MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO

RESOLUGCAO CONSUNI N° 172 DE 15 DE AGOSTO DE 2025

Aprova o Procedimento Operacional Padrdo (POP)
n°: PROPLAN 01.001/D - Elaborac¢do e controle de
Procedimentos Operacionais Padrdao (POP’s) da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(UFDPar).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE
DO CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUNI), no uso de suas atribuicdes legais, tendo em
vista decisdo do mesmo Conselho em reunido realizada no dia 13/08/2025, e
considerando:

- 0 Processo n° 23855.005115/2025-22

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do parecer do relator, o Procedimento Operacional
Padrdo (POP) n°: PROPLAN 01.001/D - Elaboragdo e controle de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP’s) da Universidade Federal do Delta do Parnaiba, conforme
processo acima mencionado.

Art. 2° Esta Resoluc¢do entra em vigor na data de sua publicacao.

Ic P Documento assinado digitalmente

Bl‘asil JOAO PAULO SALES MACEDO
= Data: 15/08/2025 14:33:17-0300
- Verifique em https://validar.iti.gov.br

Jodo Paulo Sales Macedo

Reitor

Campus Ministro Reis Velloso, Avenida Sdo Sebastido, 2819 — Bairro Nossa Senhora de Fatima
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TiTULO: ELABORAGAO E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

PADRAO (POP’s)

POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE PAGINA
POP N°
PROPLAN 01.001 D PROPLAN 01.001/C | PROPLAN Divisao de 1 de 22
Acompanhamento
de Planejamento e
Processos
Institucionais

ELABORADO POR:
Thiago Roberto Santos
Data: 28/07/2025

APROVADO POR:
Mara Aguida P. Moura
Data: 29/07/2025

TREINAMENTO:

VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:

A -OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para o gerenciamento e controle dos Procedimentos Operacionais
Padrao (POP’s) da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar), determinando os
requisitos necessarios para elaboracdo, aprovagao, revisao, publicizagdo, cancelamento e
arquivamento, de forma que estejam atualizados, disponiveis e acessiveis.

B - ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgaos, unidades e setores da UFDPar: Reitoria;
Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD); Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao (PREG); Proé-
Reitoria de Extensédo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP); Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pré-Reitoria de Pés-
Graduacgéo, Pesquisa e Inovagao (PROPOPI); Pro-Reitoria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagédo (PROTIC); Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor Candido Athayde
(BCPCA); Secretaria dos Conselhos Superiores (SCS); Coordenagdes de Curso
(Administracdo, Biologia, Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econbmicas;
Engenharia de Pesca; Fisioterapia, Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e
Turismo); Laboratério-Escola de Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF);
Servigo Escola de Psicologia (SEP); Estacado de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do
Parnaiba (HDELTA); Colegédo Zooldgica do Delta do Parnaiba (CZDP); Escola de Aplicagéao
Ministro Reis Velloso (EAMRV); Museu da Vila (MV); Unidade Setorial de Correi¢gao (USC);
Auditoria Interna (AUDIN); Comissdo de Etica (CE); Comiss&o de Conflito de Interesses
(CCINT); Comissao Propria de Heteroidentificagdo (CPH); Comissdo Propria de Avaliagao
(CPA); Comité de Governanga, Integridade, Riscos e Controles (CGIRC); Programa de Pés-
Graduagcdo em Biotecnologia (PPGBIOTEC); Programa de Poés-Graduagdo em
Administracdo Publica (PROFIAP); Programa de Pdés-Graduagdo em Artes, Patrimbnio e
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Museologia (PPGAPM); Programa de Pés-Graduagao em Psicologia (PPGPSI); Residéncia
Multiprofissional em Ateng¢ao Basica/Saude da Familia (RES); Programa de Pés-Graduagao
em Saude da Familia (PPGSF); Programa de Pdés-Graduagdo em Ciéncias Biomédicas
(PPGCBM); Divisao de Protocolo e Arquivo (DPA); Assessoria Especial do Reitor (ASSESP);

Assessoria para Assuntos Internacionais (ASSINTER) e Editora da UFDPar (EDUFDPar).
C — RESPONSABILIDADES

C.1. Gabinete da Reitoria, Pro-Reitorias, Diretorias, Coordenadorias, Responsaveis
pelos setores

a) Elaborar documentos pertinentes ao setor o qual é responsavel conforme os requisitos
estabelecidos neste procedimento;

b) Responsabilizar-se pelo conteudo dos documentos gerados;
c) Promover a divulgacéo e o treinamento dos servidores apos a oficializagdo do documento;

d) Atualizar os documentos quando houver a necessidade de alteragdo no conteudo ou no
prazo maximo estabelecido neste documento.

C.2. Pré-Reitoria de Tecnologia da Informagao e Comunicacao

a) Responsabilizar-se pela publicizagcdo dos procedimentos no site da UFDPar, apos
aprovacao pelo CONSUNI.

C.3. Unidade demandante

a) Responsabilizar-se pelo gerenciamento e controle dos procedimentos operacionais
padrao no ambito da sua competéncia;

b) Realizar diagnésticos, analises e estruturagado dos POP’s da instituicao;
C.4. Pr6-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

a) Orientar, auxiliar, acompanhar e validar a elaboragao e/ou atualizacdo dos POP’s junto
aos setores da instituicao;

b) Garantir que somente documentos atualizados estejam disponiveis no site da UFDPar;
c) Elaborar e monitorar a lista de controle de documentos para manté-los atualizados.
C.5. Servidores

a) Executar as tarefas de rotina do trabalho e participar dos treinamentos, em conformidade
aos POP’s.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Documento obsoleto: versdo desatualizada de um procedimento;

b) Lista de controle de documentos: relagao que identifica o cédigo, titulo, versao, data de
emissao e vigéncia dos documentos, separada por setor;
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c) Procedimento Operacional Padrao (POP): é o documento que descreve, de forma
detalhada, as praticas e recomendagdes para a execugdo dos processos e assegura que
exista uma padronizagao nas atividades e procedimentos da organizagado. Pode ainda ser
entendido como um roteiro e/ou instru¢do de trabalho de cada atividade/tarefa a ser
desenvolvida em uma organizacgao.

D.2. SIGLAS

a) ASSESP: Assessoria Especial do Reitor;

b) ASSINTER: Assessoria para Assuntos Internacionais;

c) AUDIN: Auditoria Interna;

d) BCPCA: Biblioteca Central Professor Candido Athayde;

e) CCADM: Coordenacgao do Curso de Bacharelado em Administragao;

f) CCBIO: Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas;
g) CCBIOMED: Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Biomedicina;
h) CCCONT: Coordenacao do Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis;
i) CCECON: Coordenacgao do Curso de Bacharelado em Economia;

j) CCEP: Coordenacéo do Curso de Bacharelado em Engenharia de Pesca;
k) CCFISIO: Coordenacgao do Curso de Bacharelado em Fisioterapia;

|) CCINT: Comisséo de Conflito de Interesses;

m) CCMAT: Coordenagao do Curso de Licenciatura em Matematica;

n) CCMED: Coordenagéao do Curso de Bacharelado em Medicina;

0) CCPED: Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Pedagogia;

p) CCPSI: Coordenagéao do Curso de Bacharelado em Psicologia;

gq) CCTUR: Coordenacgao do Curso de Bacharelado em Turismo;

r) CE: Comiss&o de Etica;

s) CGIRC: Comité de Governanca, Integridade, Riscos e Controles;

t) CPA: Comisséo Propria de Avaliagao;

u) CPH: Comisséao Propria de Heteroidentificagao;

v) CZDP: Colecao Zooldgica do Delta do Parnaiba;

w) DPA: Divisédo de Protocolo e Arquivo;

x) EAMRV: Escola de Aplicagao Ministro Reis Velloso;

y) EDUFDPar: Editora da UFDPar;
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z) ESTAQ: Estagao de Aquicultura;

aa) GR: Gabinete da Reitoria;

ab) HDELTA: Herbario do Delta do Parnaiba;

ac) LEB: Laboratorio-Escola de Biomedicina;

ad) MV: Museu da Vila;

ae) OUV: Ouvidoria;

af) POP: Procedimento Operacional Padréao;

ag) POP’s: Procedimentos Operacionais Padrao;

ah) PPGBIOTEC: Programa de Pés-Graduagao em Biotecnologia;

ai) PPGAPM: Programa de P6s-Graduagéo em Artes, Patriménio e Museologia;
aj) PPGCBM: Programa de Pés-Graduagao em Ciéncias Biomédicas;
ak) PPGPSI: Programa de Pés-Graduagao em Psicologia;

al) PPGSF: Programa de Pés-Graduagado em Saude da Familia;

am) PRAE: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis;

an) PRAD: Pro-Reitoria de Administracao;

ao) PREG: Pro-Reitoria de Ensino de Graduacgéo;

ap) PREUNI: Prefeitura Universitaria;

aq) PREX: Pro-Reitoria de Extensao;

ar) PROFIAP: Programa de Pds-Graduagcao em Administragao Publica;
as) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

at) PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento;

au) PROPOPI: Pré-Reitoria de Pds-Graduacéao, Pesquisa e Inovagao;
av) PROTIC: Pré-Reitoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao;
aw) RES: Residéncia Multiprofissional em Atengdo Basica/Saude da Familia;
ax) SCS: Secretaria dos Conselhos Superiores;

ay) SEF: Servigco Escola de Fisioterapia;

az) SEP: Servigo Escola de Psicologia;

ba) USC: Unidade Setorial de Correigao.

E — MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. MATERIAIS
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a) Papel A4 (folha branca ou reciclavel)
E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador
PROCEDIMENTOS

1. Normas Gerais

1.1.Todos os Procedimentos Operacionais Padrao (POP’s) elaborados e utilizados no ambito
da UFDPar, seguem a estrutura descrita neste procedimento, visando contribuir para uma
identidade visual Unica e a absorcao das informacdes pelos diferentes niveis de circulagao do
documento.

1.2. Os demais documentos gerados respeitam a estrutura prépria do setor.
2. Formatacao dos documentos
2.1. Formato do papel

2.1.1. Os documentos sdo elaborados e digitados em folha formato A4 (21,0 cm x 29,7cm),
cor branca ou em papel reciclavel, conforme disponibilidade do almoxarifado, com margens

superior e inferior de 1,27cm, margem direita e esquerda de 1,27cm.
2.2. Espacos de entrelinhamento

2.2.1. Entre as linhas do texto, itens e subitens, bem como entre paragrafos, utilize espago
simples + 4 pontos.

2.2.2. Entre o cabecalho e texto, utilize espaco simples.

2.2.3. Entre o texto e a ilustragdo, grafico ou tabela, se houver, utilize espago simples + 4
pontos.

2.3. Fonte e colocagao de itens e subitens
2.3.1. O texto é digitado em fonte “Arial”, tamanho 12.

2.3.2. Os itens sao colocados junto a margem esquerda, numerados com algarismos
arabicos em ordem sequencial, com a primeira letra em caixa alta e as demais letras caixa
baixa, em negrito.

2.3.2.1. Exemplo: 1. ltem

2.3.3. Os subitens sdo colocados junto a margem esquerda, numerados com algarismos
arabicos em ordem sequencial, com a primeira letra em caixa alta e as demais letras caixa
baixa, sem negrito.

2.3.3.1. Exemplo: 1.1. Subitem
2.3.3.2. Nao utilizar mais que quatro algarismos arabicos para a identificagao de subitens.

2.3.4. Os topicos sao posicionados a margem esquerda, organizados em ordem crescente de
letra alfabética, a primeira letra em caixa alta e as demais letras caixa baixa. No caso da
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ordem dos tdpicos ultrapassar a letra “z”, a mesma continua seguindo o formato “aa”, “ab”,
“ac’, etc.

2.3.4.1. Exemplo: a) Exemplo
2.3.4.2. No caso da existéncia de ramificacdes de tépicos, o texto é precedido por trago (-).
2.4, Linguagem

2.4.1. Todo o texto é escrito de forma clara, simples e concisa, prezando pela didatica e facil
compreensao do documento por seu publico-alvo.

2.4.2. Utilize sempre a forma verbal “imperativa” ou de orientagédo e instrugéo no texto do
documento. Exemplo: “Faga”, Execute”, “Registre”, “Observe”, etc., além de evitar verbos ou
expressdes que indiquem situacdes futuras na execugao de uma determinada atividade ou
tarefa, por exemplo: “Os registros serdo feitos no Anexo I”; “A avaliagdo sera realizada
anualmente”. Para a melhor compreensao do procedimento, utilize: “O registro é feito no

Anexo I”; “A avaliagao é realizada anualmente”.
3. Estrutura e conteiido dos documentos

3.1. Além do cabecalho, a estrutura padrao dos POP’s &€ composta de nove itens,
obedecendo, criteriosamente, a seguinte sequéncia: objetivo, alcance, responsabilidades,
definicbes e siglas, materiais e equipamentos, procedimentos, referéncias, anexos e historico.

3.2. O conteudo de cada item do documento é respeitado, seguindo as informagdes abaixo:
3.2.1. Cabecalho

3.21.1. Todos os procedimentos apresentam o mesmo padrdo de cabecalho e o
preenchimento dos campos é de responsabilidade do elaborador do documento e/ou da
Divisdo de Acompanhamento de Planejamento e Processos Institucionais (DAPPI).

3.2.1.2. Na primeira pagina do documento, o cabegalho é iniciado com a logomarca da
UFDPar, no alto e a esquerda. Ao lado da logomarca € indicado o nome Universidade
Federal do Delta do Parnaiba - UFDPar, com fonte “Arial”’, tamanho 14, em caixa alta e
negrito. Logo abaixo, o documento € identificado por “Procedimento Operacional Padrao
(POP), também na fonte “Arial”’, tamanho 14, caixa alta e em negrito, com alinhamento
centralizado, sendo composto dos seguintes itens:

a) Titulo: o nome claro, sucinto, Unico e inconfundivel, & sugerido pelos elaboradores do
documento e identifica a finalidade para a qual se destina o procedimento. E escrito junto a

margem esquerda, com fonte “Arial”, tamanho 14, caixa alta e em negrito.

- Exemplo:

TITULO: ELABORAGAO E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO (POP’s)

b) POP N°: indica o cédigo alfanumérico do procedimento, sendo que as letras e os dois
primeiros numeros representam, de forma univoca, a sigla e o numero da unidade, 6rgéao
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ou setor responsavel pela elaboragao e/ou revisdo do documento, respectivamente, e, em
seguida, o numero identificador sequencial do mesmo.

- Exemplo:
PROPLAN 01. 001

L identificagdo sequencial do documento

> identificacdo da sigla e numero da unidade, 6rgao ou setor

c) Versao: indica a revisdo em que se encontra o documento, obedecendo a sequéncia
alfabética de atualizagdo do mesmo. Para a emisséo inicial do documento, utilize sempre a
letra “A”, seguindo sequencialmente para cada uma das versdes posteriores. Caso a revisao

ultrapasse a letra “Z”, a mesma continua seguindo o formato “AA”, “AB”, “AC”, etc.

- Exemplo:

PROPLAN 01.001 A — primeira versédo, quando da emisséo inicial do procedimento.
PROPLAN 01.001 B — segunda verséo

d) Substitui POP N°: indica o numero do procedimento e a versao que esta sendo substituida,
se houver. Quando da emissédo inicial do procedimento, utilize a expressao “N&o aplicavel
(N.A.).

e) Unidade: indica a sigla ou o0 nome da unidade responsavel pela elaboragao e/ou revisao
do procedimento.

f) Subunidade: indica a sigla ou 0 nome da subunidade responsavel pela elaboragdo e/ou
revisdo do procedimento. Caso ndo haja subunidade, utilize a expressao “Nao aplicavel
(N.A.)"

g) Pagina: indica o numero atual da pagina e o numero total de paginas que compdéem o
procedimento, separado por “de”.

h) Elaborado por: indica quem elaborou o procedimento e a data de sua assinatura.
i) Aprovado por: indica quem aprovou o procedimento e a data de sua assinatura.

j) Treinamento: indica o periodo destinado a realizagao do treinamento, sendo estabelecido
o prazo maximo de 30 dias, apdés a aprovacdo do procedimento pelo CONSUNI. O
treinamento é realizado com todos os envolvidos na execucéo das atividades descritas no
procedimento e os responsaveis pela elaboragdo e/ou aprovagao do documento ou 0s
multiplicadores do setor, sdo as pessoas habilitadas para ministrar o treinamento.

k) Vigente a partir de: indica a data em que o procedimento é implantado, sendo definida
apos a aprovacao pelo CONSUNI.

[) Validade: indica a validade do procedimento, que é enquanto durar a vigéncia dos
documentos que orientam a construgdo do Procedimento.

- Exemplo:
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Validade: Enquanto vigorarem os documentos norteadores.

3.2.1.3. O modelo do cabecgalho, inserido na primeira pagina do procedimento, €&
apresentado no Anexo I.

3.2.1.4. Nas demais paginas o cabecalho é simplificado, constando apenas a identificagéao
“Procedimento Operacional Padrao (POP)’, a sigla da UFDPar, a pagina atual e o total de
paginas, o titulo, o cddigo, o numero e a versao na parte superior do procedimento,
conforme modelo apresentado no Anexo II.

3.2.2. Objetivo: neste item é feita uma descrigdo precisa, sucinta e sem ambiguidades, da
finalidade e do assunto do documento em questéo, a razao da elaboragéo do procedimento.

3.2.3. Alcance: determina a abrangéncia do procedimento, ou seja, a relagédo de todos os
setores da UFDPar em que € aplicado.

3.2.4. Responsabilidades: indica a relagdo de todos os cargos envolvidos no cumprimento
das orientagcbes e aplicagdo do documento, descrevendo de forma resumida suas
responsabilidades na execugéo do procedimento. Logo, define os envolvidos no treinamento
do POP.

3.2.5. Defini¢gbes e Siglas: utilize, quando necessario, para relacionar, definir e conceituar,
em ordem alfabética, termos especificos, expressoes, siglas e abreviaturas, utilizados no
procedimento de maneira a uniformizar o seu entendimento. Quando nao houver
necessidade de indicar tais explicagdes, insira nestes itens o texto “Nao Aplicavel (N.A.)".

3.2.6. Materiais e Equipamentos: indica a relagdo de todos os materiais e equipamentos
utilizados na execucgao das atividades descritas no procedimento. Caso ndo seja necessario
mencionar tais recursos, insira nestes itens o texto “Nao Aplicavel (N.A.)".

3.2.7. Procedimentos: descreve passo a passo a execucgao da atividade, obedecendo uma
sequéncia loégica da rotina e dos requisitos necessarios ao cumprimento dos objetivos do
documento, incluindo sempre que possivel, a frequéncia com que a atividade é realizada; os
formularios utilizados para o registro; os responsaveis (cargo) pela execugdo de cada
atividade e figuras, imagens, desenhos que ajudam no entendimento do procedimento ou
registram evidéncias objetivas da operacgao.

3.2.8. Referéncias: indica arelagao de normas, outros documentos ou fontes de informacgdes
consultados para a elaboragao do procedimento ou que complementem o seu entendimento
(manuais, leis, resolugdes, decretos, instru¢gbes normativas, portarias, etc.). Pode-se fazer
ainda referéncia a outros POP’s que descrevem atividades relacionadas ao procedimento.

3.2.9. Anexos: apresenta a relacdo de modelos de formularios, planilhas e outros
documentos necessarios para evidenciar o registro de execugao das atividades descritas no
procedimento. Além destes, deve-se, obrigatoriamente, incluir o fluxograma do processo.
Cada registro relacionado neste item € identificado pela palavra “Anexo”, seguido de
numerais romanos em ordem sequencial e crescente, com a sua descri¢cao e finalidade.
Uma copia do registro € inserida nas ultimas paginas do documento, obedecendo a ordem
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sequencial numérica do mesmo. Quando n&o houver anexos, o item permanece com o texto
“‘Nao Aplicavel (N.A.)".

3.2.10. Histdrico: indica um breve histérico das modificagcbes realizadas no procedimento,
informando o item e subitens que foram alterados, mantendo sempre o registro das
alteracdes anteriores. O preenchimento deste item é de responsabilidade da DAPPI e o texto

€ escrito de maneira que permita a rastreabilidade das mudancgas executadas.
4. Sistema de identificagdo dos documentos

4.1. Os Procedimentos Operacionais Padrao (POP’s) sado identificados, de forma univoca, a
partir de codigos alfanuméricos compostos pela sigla e numero para cada unidade, érgéo ou
setor da UFDPar, conforme descrito no item 3.2.1.2 - letra b) deste procedimento e
obedecendo a seguinte relagao:

cODIGO ORGAO/UNIDADE/SETOR

Reitoria, Vice-Reitoria e Orgéos Vinculados

GR 04 Gabinete da Reitoria

SCS 05 Secretaria dos Conselhos Superiores
OuUV 06 Ouvidoria

uScC 07 Unidade Setorial de Correigao

AUDIN 38 Auditoria Interna

DPA 51 Divisao de Protocolo e Arquivo

ASSESP 52 Assessoria Especial do Reitor
ASSINTER 53 Assessoria para Assuntos Internacionais

Pro-Reitorias

PRAD 08 Pro-Reitoria de Administracao

PRAE 09 Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

PREG 10 Pro-Reitoria de Ensino de Graduacéao

PREX 11 Pro-Reitoria de Extenséao

PROGEP 12 Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

PROPLAN 01 Pro-Reitoria de Planejamento

PROPOPI 13 Pro-Reitoria de Pds-Graduacéo, Pesquisa e Inovagao
PROTIC 17 Pré-Reitoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao
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Orgados Suplementares

BCPCA 14 Biblioteca Central Professor Candido Athayde
ESTAQ 15 Estacdo de Aquicultura

EAMRYV 36 Escola de Aplicagao Ministro Reis Velloso

MV 37 Museu da Vila

PREUNI 16 Prefeitura Universitaria

EDUFDPar 56 Editora da UFDPar

Unidades Académicas de Graduacao

CCADM 18 Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Administragao
CCBIO 19 Coordenacéao do Curso de Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas
CCBIOMED 20 | Coordenacao do Curso de Bacharelado em Biomedicina
CCCONT 21 Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis
CCECON 22 Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Economia

CCEP 23 Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Engenharia de Pesca
CCFISIO 24 Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Fisioterapia
CCMAT 25 Coordenacéao do Curso de Licenciatura em Matematica
CCMED 26 Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Medicina

CCPED 27 Coordenacéo do Curso de Bacharelado em Pedagogia

CCPSI 28 Coordenacéo do Curso de Bacharelado em Psicologia

CCTUR 29 Coordenacéao do Curso de Bacharelado em Turismo

Unidades Académicas de Pos-Graduacéao

PPGBIOTEC 44

Programa de Pés-Graduagéao em Biotecnologia

PPGPSI 47 Programa de Pés-Graduagéao em Psicologia

PPGCBM 50 Programa de Pés-Graduacgao em Ciéncias Biomédicas

PPGSF 49 Programa de Pés-Graduagao em Saude da Familia

PROFIAP 45 Programa de Pés-Graduacgao em Administragéo Publica

PPGAPM 46 Programa de Pés-Graduagao em Artes, Patrimonio e Museologia
RES 48 Residéncia Multiprofissional em Aten¢ao Basica/Saude da Familia

Pag.: 10 de 22
N°: PROPLAN 01.001/D
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Unidades Especiais

CZDP 30 Colegao Zoologica do Delta do Parnaiba
HDELTA 31 Herbario do Delta do Parnaiba

LEB 32 Laboratorio-Escola de Biomedicina

SEF 33 Servico Escola de Fisioterapia

SEP 34 Servigo Escola de Psicologia

Comités e Comissdes Permanentes

CE 39 Comisséo de Etica

CCINT 40 Comissao de Conflito de Interesses

CPH 41 Comissao Propria de Heteroidentificagcao

CPA 42 Comisséao Propria de Avaliagao

CGIRC 43 Comité de Governanga, Integridade, Riscos e Controles

5. Elaboragao e aprovagao dos documentos publicos

5.1. A elaboracdo do POP é requerida sempre que qualquer atividade necessita ser
padronizada para atender as legislagdes, exigéncias e requisitos dos 6rgaos regulatorios e
fiscalizadores, bem como as normas internas da UFDPar.

5.2. Qualquer servidor pode solicitar a elaboragédo de um POP para descrever as praticas
operacionais que executa, desde que atenda aos critérios estabelecidos neste procedimento
e tenha a anuéncia de seu superior imediato, que em conjunto, avaliam se o novo
procedimento realmente se faz necessario ou se contraria outro documento existente.

5.3. O elaborador preenche os itens requeridos no POP (cabecalho apenas o titulo e a sua
identificacdo como elaborador do documento, objetivo, alcance, responsabilidades,
definicbes e siglas, materiais e equipamentos, procedimentos, referéncias e anexos)
conforme as orientacdes estabelecidas nos itens 3.2.1.2 letras “a” e “h”, 3.2.2 a 3.2.9 deste
procedimento e encaminha, via correio eletrébnico, para a DAPPI proceder com a formatagao,
avaliacdo do conteudo, preenchimento dos demais itens sob a sua responsabilidade e

aprovacao do documento.

5.4. A aprovacao do POP deve obedecer ao tramite estabelecido no POP PROPLAN 01.017,
na sua versao vigente.

6. Elaboracao e aprovagao dos documentos sigilosos ou que contenham informagoes
pessoais
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6.1. Considera-se como informacgao sigilosa aquela que, nos termos do Decreto n® 7.724, de
16 de maio de 2012, Art. 3° IV, seja submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a segurang¢a da sociedade e do estado, e
aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.

6.2. Entende-se como dado pessoal, nos termos da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018,
Art. 5°, I, aquela informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.

6.3. Para a aprovacao de documentos que contenham informacdes das naturezas indicadas
nos itens 6.2, 6.3, e daqueles que se enquadrem em outras hipoteses de sigilo, deve ser
observado o procedimento disposto no POP PROPLAN 01.017 na sua versao vigente.

7. Publicizagao dos documentos

7.1. A publicizagado dos documentos é realizada pela PROTIC no site da UFDPar, fato que
esta diretamente ligado a efetiva divulgagao e aplicagao do procedimento na instituigdo, bem
como ao conhecimento de todos os envolvidos e da comunidade académica e externa.

7.2. Cabe a DAPPI e a Coordenadoria de Planejamento Institucional assegurar que somente
documentos atualizados estejam disponiveis para publicizagdo no site da UFDPar pela
PROTIC.

7.3. Os POP’s elaborados, aprovados e publicizados integram a Lista de controle de
documentos (Anexo lll), que contém o cddigo, titulo, versao, data de emissao e vigéncia do
procedimento e € mantida sob o controle da DAPPI.

8. Treinamento dos documentos

8.1. Depois de publicizado e tornar-se efetivo o procedimento, cabe ao elaborador e/ou o
responsavel pela aprovagcdo do documento ministraro treinamento aos envolvidos, definindo
se 0 mesmo sera de forma presencial ou se requerida apenas a leitura do POP.

8.1.1. Em qualquer uma das situagdes, faz-se necessario aplicar o Registro de treinamento
em POP (Anexo |V) para evidenciar que o treinamento foi realizado e encaminha-lo a
DAPPI.

8.1.2. Todos os servidores que possuem responsabilidades na execugado das atividades
descritas no POP sao convocados a participar do treinamento, sendo esta uma condigao

obrigatéria.
9. Controle dos documentos

9.1. A DAPPI é responsavel pela emissao de copias originais dos POP’s, em formato fisico
elou eletrbnico, que recebem a identificagdo “copia original” em marca d’agua em todas as
paginas do procedimento e sdo mantidas e organizadas em acervos de pastas por érgéo,
unidade ou setor da UFDPar, na Coordenadoria de Planejamento Institucional e/ou arquivos
eletrbnicos, em local seguro e com controle de acesso.

9.2. A DAPPI é responsavel pela emissdo controlada de copias originais do POP’s no
formato eletrdnico e em PDF, que sao disponibilizadas a PROTIC para a publicizac&o no site
da UFDPar.
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9.2.1. Cabe a DAPPI solicitar a PROTIC a exclusdo da versao anterior do procedimento
publicizado no site da UFDPar, quando do acréscimo de nova versao.

9.3. A copia original de cada documento obsoleto é carimbada com essa identificagao e fica
arquivada em pastas designadas para tal finalidade, sob o controle da DAPPI para efeito de
rastreabilidade dos documentos.

10. Revisao e atualizagcao dos documentos

10.1. A revisdo em POP’s é realizada periodicamente, sempre que houver atualizacdo nas
normas de orientagdo do POP, ou se identificada a necessidade de atualizagdo do
procedimento devido a alteragdo no fluxo de processos, operagdes ou na pratica de quaisquer
atividades.

10.2. A verificagdo e controle das revisdes peridédicas € de responsabilidade da unidade
demandante, que deve realizar a proposicédo do POP em nova versao, respeitando o tramite
estabelecido no POP PROPLAN 01.017 na sua versao vigente.

10.2.1. A reviséo periddica ndo implica na obrigatoriedade de modificagdo do documento, mas
€ uma etapa necessaria para constatar que o procedimento atende a realidade das praticas
operacionais.

10.2.2. Caso nao seja constatada a necessidade de alterar o documento, o responsavel
responde o e-mail recebido e a DAPPI procede com a impressao de uma nova versao e data
atualizada.

10.2.3. Se constatada a necessidade de alterar o procedimento, o responsavel procede com
as modificagbes dos itens e texto desejados do documento e encaminha, formalmente, por
correio eletrébnico a DAPPI para oficializagdo da revisdo, atualizacdo e distribuicdo do
procedimento revisado.

10.3. Quando das revisbes a pedido, o elaborador do documento ou proponente envia a
solicitaggdo a DAPPI com as devidas modificagbes dos itens e texto desejados, além de
justificar as razdes das mudancgas, que devem propiciar uma melhoria ao procedimento

anteriormente empregado.
11. Cancelamento dos documentos

11.1. O cancelamento de um POP pode ser solicitado pelo elaborador por correio eletrénico
dirigido a DAPPI, com o devido embasamento da solicitagao.

11.2. Uma vez autorizado e realizado o cancelamento do POP, este é identificado como
“‘documento cancelado”, excluido da lista de controle de documentos e o codigo do documento
cancelado ndo é mais utilizado para codificar um novo procedimento.

G - REFERENCIAS

- FIOCRUZ, SGQ. POP 001. Procedimento Operacional Padrdao da Coordenagao da
Qualidade da Fiocruz. Elaboragao de documentos da qualidade, 2018.

- SNVS. Compilado de procedimentos do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria. Revisdo
006, 2016.
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- UFPA. Modelo POP da Universidade Federal do Para.

- POP PROPLAN 01. 001/A — Elaboracao e controle dos Procedimentos Operacionais Padrao
(POP’s).

- BRASIL. Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do
caputdo art. 5° , noinciso lldo § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢ao.

- BRASIL. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD).

H - ANEXOS
- Anexo I: Modelo de cabecgalho do POP, inserido na primeira pagina do procedimento.
- Anexo II: Modelo de cabecgalho do POP, a partir da segunda pagina do procedimento.
- Anexo lll: Lista de controle de documentos.

- Anexo IV: Registro de treinamento em POP.

| - HISTORICO
ITEM ALTERAGAO
A - Objetivo Inclusédo de: “...da Universidade Federal do Delta

do Parnaiba (UFDPar), determinando os
requisitos necessarios para elaboracéo,
aprovacao, revisao, publicizacao...”

B - Alcance Inclusdo de “Escola de Aplicacdo Ministro Reis
Velloso (EAMRV) e Museu da Vila (MV)”;
Substituicao de “Superintendéncia de Tecnologia
da Informacdo (STI) por “Pré-Reitoria de
Tecnologia da Informagédo e Comunicagao”;
Inclusdo das seguintes unidades: Auditoria Intema
(AUDIN); Comissdo de Etica (CE); Comissdo de
Conflito de Interesses (CCINT); Comissao Propria
de Heteroidentificagdo (CPH); Comissao Propria
de Avaliagdo (CPA); Comité de Governanga,
Integridade, Riscos e Controles (CGIRC);
Programa de Pd6s-Graduacdo em Biotecnologia
(PPGBIOTEC); Programa de Pdés-Graduagao em
Administracdo Publica (PROFIAP); Programa de
Pés-Graduacdo em Artes, Patrimbénio e
Museologia (PPGAPM); Programa de Pods-
Graduacado em Psicologia (PPGPSI); Residéncia
Multiprofissional em Atencédo Basica/Saude da
Familia (RES); Programa de Pés-Graduagdo em
Saude da Familia (PPGSF); Programa de Pods-
Graduacédo em Ciéncias Biomédicas (PPGCBM);
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Divisao de Protocolo e Arquivo (DPA); Assessoria
Especial do Reitor (ASSESP); Assessoria para
Assuntos Internacionais (ASSINTER) e Editora da
UFDPar (EDUFDPar).

C - Responsabilidades

Inclusdo dos itens C1, C2, C4, C6, C,7 e
renumeracao dos demais;

Alteracao de todo o texto do item C.5,;

Remocédo dos itens Reitoria e Conselho
Universitario; Retificagdo dos termos “Reitoria,
Vice-Reitoria” para “Gabinete da Reitoria”;
Retificagdo do titulo “Diretoria de Governancga,
Integridade e Gestdo de Riscos” para “Unidade
demandante”; Exclusdo do titulo “Coordenadoria
de Planejamento Institucional”; Alteragao do titulo
“Divisao de Acompanhamento de Planejamento e
Processos Institucionais” para “Pré-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN)” e renumeracéo dos
itens.

D - Definigbes e Siglas
D.1. Defini¢des
D.2. Siglas

Alteracao da definicdo de POP;

Inclusdo das siglas CONSUNI; DAPPI; EAMRYV;
MV e PROTIC;

Inclusdo das siglas: ASSESP; AUDIN; CCADM,;
CCBIO; CCBIOMED; CCCONT; CCECON; CCEP;
CCFISIO; CCINT; CCMAT; CCMED; CCPED;
CCPSI; CCTUR; CE; CGIRC; CPA; CPH; DPA;
EDUFDPar; POP’s; PPGBIOTEC; PPGAPM;
PPGCBM; PPGPSI; PPGSF; PROFIAP; RES;
SCS.

F - Procedimentos
ltem 3.2.1.1

ltem 3.2.1.2, letra j

ltem 3.2.1.2, letra k

ltem 3.2.1.2, letra k

ltem 3.2.9

Alterado para: ”... elaborador do documento e/ou
da Divisdo de Acompanhamento de Planejamento
e Processos Institucionais (DAPPI).”

Inclusédo de: “..sendo estabelecido o prazo
maximo de 30 dias, apdés a aprovagao do
procedimento pelo CONSUNI/".

Inclusao de: “...sendo definida apds a aprovacao
pelo CONSUNY/".

Alterado para “Validade: 06/2025”

Inclusédo de: “.. pode-se incluir também o
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ltem 3.2.10

ltem 4.1

ltem 5.3

ltem 5.4.1

ltem 54.1.1

ltem 5.5

ltens55.1a5.7

ltem 6

ltem 7

ltem 8

ltem 9

ltem 10

ltem 4.1.

ltem 5.5.

fluxograma do processo, sendo opcional’...

Alterado para “..é de responsabilidade da
DAPPI”.

Inclusdo dos setores “EAMRV 36" e “MV 37" e
alteragdo de “STI 17" inserida nos orgaos
suplementares para “PROTIC 17" inserida em
Pré-Reitorias.

Alterado para: “..e encaminha, via correio
eletrénico, para a DAPPI...”

Alteracéo de todo o texto.
Incluséo do texto.
Alteracao de todo o texto.
Exclusé&o dos itens.

Renomeado para “Publicizagdo dos documentos”
e alteracéo de todo o texto dos itens 6.1 a 6.3.

Renomeado para “Treinamento dos documentos”
e alteracdo de todo o texto dos subitens.

Renomeado para “Controle dos documentos” e
alteracao de todo o texto dos subitens.

Inclusdo deste item e subitens.
Inclusdo deste item e subitens.

Exclusdo das unidades R 02 e VR 03; Incluséo
das unidades: AUDIN 38; DPA 51; ASSESP 52;
ASSINTER 53; EDUFDPar 56. Retificagdo do
titulo “Unidades Académicas para “Unidades
Académicas de Graduagao”. Incluséo dos comités
e comissdes permanentes: CE 39; CCINT 40;
CPH 41; CPA 42; CGIRC 43. E Inclusdo das
Unidades Académicas de Pds-Graduacao:
PPGBIOTEC 44; PROFIAP 45; PPGAPM 46;
PPGPSI47; RES 48; PPGSF 51 e PPGCBM 55;

Retificagdo do termo “DAPPI” para “unidade
demandante, bem como inclusio da previsao do
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ltem 6.

ltem 5.3.

ltem 5.3.

ltem 5.4.1.

ltem 5.4.1.1.

ltem 5.5.

ltem 3.2.1.2.

ltem 3.2.9.

ltem 10.1.

ltem 10.2.

ltem 10.2.2.

ltem 10.2.3.

envio para a Coordenadoria de Planejamento
Institucional antes da solicitacdo para a PROTIC;

Inclusdo do texto e retificacdo dos itens a ele
seguintes;

Exclusao do item;

Renumeracgao do item e retificagdo do texto para
o seguinte: “A aprovacao do POP deve obedecer
ao tramite estabelecido no POP PROPLAN
01.017, na sua versao vigente.”;

Exclusao do item;
Exclusao do item;
Exclusao do item.

Na letra I), retificacdo de texto para o seguinte:
“Validade: indica a validade do procedimento, que
€ enquanto durar a vigéncia dos documentos que
orientam a construcao do Procedimento.

- Exemplo:

Validade: Enquanto vigorarem os documentos
norteadores.”;

Retificagdo de trecho para o seguinte: “[...] Além
destes, deve-se, obrigatoriamente, incluir o
fluxograma do Processo. [...]";

Retificacdo de trecho para o seguinte: “[..]
sempre que houver atualizagdo nas normas de
orientacdo do POP, ou se identificada a
necessidade de atualizacéo [...]";

Retificacdo do texto para: “A verificacdo e controle
das revisdes perioddicas € de responsabilidade da
unidade demandante, que deve realizar a
proposi¢cao do POP em nova versao, respeitando
o tramite estabelecido no POP PROPLAN 01.017
na sua versao vigente.”;

Exclusao do item;

Exclusdo do item;
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ltem 10.3.

Exclusao do item.

G — Referéncias

Inclusdo de: “POP PROPLAN 01.001/A -
Elaboracao e controle dos POP’s”;

Inclusédo de: “BRASIL. Decreto n° 7.724, de 16 de
maio de 2012. Regulamenta a Lei n°® 12.527, de
18 de novembro de 2011, que dispde sobre o
acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIIl do
caput do art. 5° , no inciso Il do § 3° do art. 37 e
no § 2° do art. 216 da Constituicado; BRASIL. Lei
n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de

Protecao de Dados Pessoais (LGPD).

H — Anexos

Alteracdo da ordem dos Anexos Ill e IV e
exclusdo do Anexo V.
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I ANEXOI I

MODELO DE CABEGALHO DO POP (12 PAGINA)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TiTULO:
POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE | SUBUNIDADE | PAGINA
POP N°
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Data: Data:
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:
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I ANEXO Il I

MODELO DE CABEGALHO DO POP (A PARTIR DA 22 PAGINA)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

UFDPar

Pag.: de

TITULO:

Ne:
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LISTADE CONTROLE DE DOCUMENTOS

=

M
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

I ANEXO Il I

LISTA DE CONTROLE DE DOCUMENTOS
Revisio: Elaborado por:

Data de Emissio:

POP N°

Titulo

Versio

Validade

Vigente

Reitoria

Vice-Reitoria

Gabinete da Reitoria

Secretaria dos Conselhos Superiores

Ouvidoria

Unidade Setorial de Correicéo

PRO-REITORIAS

PRAD — Pro-Reitoria de Administragio
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REGISTRO DE TREINAMENTO EM POP

-

M

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

REGISTRO DE TREINAMENTO EM POP

I ANEXO IV I

Titulo:
POP N Verséo:
Data de aprovagéo do POP: Periodo do Treinamento:

Responsavel (is) pelo treinamento:

Nome Cargo/Fungéo OrgéolSetor/Unidade

Data

Assinatura




