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Formulário 3

NOME DO PROCESSO

FICHA DE PADRONIZAÇÃO DE PROCESSOS

1.Título do Processo

Nome do processo

2. Objetivo do processo de trabalho

Informar a finalidade do processo

3. Produtos resultantes do processo

Listar os produtos finais do processo.

4. Frequência de execução do processo

Informar com que frequência o processo é utilizado (diversas vezes ao dia, diariamente,
semanalmente, etc.)

5. Fundamento Legal

Informar as leis e normas que regem a execução do processo

6. Requisitos

Informar todos os recursos necessários à execução do processo

7. Atividades do Processo

Listar todas as atividades realizadas para a execução do processo, relacionando o prazo
e o responsável pela execução

ATIVIDADE RESPONSÁVEL

A1. Atividade 1 ……... Setor a 

A2. Atividade 2……... Setor a 

A1. Atividade 3 ……... Setor b 

A1. Atividade 4 ……... Setor c 

8. Observações

Elaborado Período de elaboração


