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Documento que contem instrucoes detalhadas sobre
uma determinada atividade/tarefa, visando o0 bom
desenvolvimento de atividades administrativas, técnicas
e operacionais.

As informacoOes dispostas de forma sistematizada, se
constituem em um instrumento facilitador para o
funcionamento da organizacao.

E um documento de consulta permanente, que o0s
colaboradores de um setor podem utilizar para sanar
davidas e executar suas atividades/tarefas com
seguranca.



Manuais sao essencials para conhecermos oS
ambientes, fluxos e processos organizacionais.

Manuais sao informativos e destacam ‘como fazer’
algo.
Manuais sao importantes para:

Disseminar as atividades e tarefas de um determinado
setor:

Analisar de que maneira essas atividades e tarefas
sao realizadas, visando a melhoria continua;

Treinar novos colaboradores para executarem as
atividades e tarefas;

Propiciar qualidade no que tange a execucao das
atividades e tarefas.



Tipos de Manuais

Manual de Organizacdo/Manual de Estrutura: enfoca a propria
organizacao, a constituicao de seus setores, seu organograma.

Manual de Instrucdoes, Manual de Normas e Procedimentos,
Manual de Processo, Manual de Servicos: definem as diretrizes
e detalham como fazer o trabalho de natureza burocratica de
uma determinada organizacao.

Manual de Formularios: define a finalidade do formulario, seu
preenchimento, a distribuicao e a utilizacao do formulario na
organizacao.
Manual de Normas: semelhante a qualquer regulamento interno
ou regimento.

Manual de Sequéncia Administrativa: descreve as fases e as
operacoes de cada processo de forma detalhada.



Elaboracao de Manuais

Manual de Instrucoes
Objetivo
Area de aplicacéo
Justificativa para as instrucoes
Detalhamento
Manual de Normas e Procedimentos
Objetivo
Tema/Assunto
Padronizacao do objeto da norma

Procedimentos detalhados sobre o objeto da norma
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Elaboracao de Manuais

Manual de Processo
Objetivo
Descricao geral do processo
Manual de Servico
Objetivo
Normas organizacionais relacionadas
Roteiro de execucéao
Roteiro de supervisao

Formularios aplicados
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Elaboracao de Manuais

Manual de Formularios
Objetivo
Detalhamento de preenchimento
Fluxograma do formulario
Modelo

Manual de Sequéncia Administrativa
Objetivo
Detalhamento dos procedimentos
Fluxograma dos procedimentos
Formularios aplicados
Normas organizacionais relacionadas
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Inicialmente é importante verificar as necessidades
Informacionais dos colaboradores e, a partir disso,
elabora-lo de modo que esteja em sintonia com a
demanda da organizacéao.

Posteriormente, detalhar cada atividade/tarefa de
modo que uma pessoa leiga compreenda como deve
desenvolve-la.

Disseminar o manual para todos os envolvidos, em
diferentes formatos, para que realmente seja usado.



Manuais sao elaborados com o intuito de informar
guem nao conhece uma determinada rotina.

Elaborar o manual de forma que possa ser
atualizado continuamente.
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E importante que se defina um padrao
organizacional para este tipo de documento, de
forma que todos os colaboradores o reconhecam.
Nesse sentido, a redacao deve ser especializada e
deve respeitar o ‘jargao’ organizacional.



Manual deve incluir
Sumario, introducéo e objetivos;

Texto: deve apresentar-se de forma ldgica, e nao
apresentar itens contraditorios e/ou mal
formulados;

Linguagem: deve ser simples, clara e concisa o
mais possivel, evitando-se preciosismos e
ambiguidades;

Assuntos/Tematicas: devem ser distribuidos em
uma sequéncia logica, de forma coerente.
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