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1 Objetivo  
Devido ao crescente número de unidades da UFCSPA mapeando os seus processos e do aumento no 

volume de artefatos produzidos, sentimos a necessidade de adotar uma codificação padronizada, com o 

intuito de facilitar a localização e a nomenclatura dos artefatos. Assim, o presente documento visa 

orientar as unidades na tarefa de padronizar a nomenclatura dos seus artefatos. 

2 Codificação dos Artefatos 

A codificação dos artefatos deve seguir o padrão definido neste documento, o qual contempla a sigla da 

unidade entre colchetes antes do nome dos arquivos, conforme exemplos abaixo. A sigla da unidade é a 

forma reduzida como a unidade é identificado na estrutura da UFCSPA, de acordo com o Manual de 

Padronização de Documentos Institucionais (MPDI). 

2.1 Descrição do objetivo da unidade 
[SIGLA] Descrição do objetivo da unidade 

2.2 Lista de Serviços 
[SIGLA] Lista de Serviços 

2.3 Checklist do M3P 
[SIGLA] Checklist do M3P 

2.4 Registro de participação em cursos 
[SIGLA] Registro de participação em cursos 

2.5 Gestão dos riscos relacionados aos processos 
[SIGLA] Gestão dos riscos relacionados aos processos estratégicos 

2.6 Relação dos processos com o Planejamento Estratégico 
[SIGLA] Relação dos processos com o Planejamento Estratégico 

2.7 Registro de ações de integração 
[SIGLA] Registro de ações de integração 

2.8 Relação dos processos estratégicos com a Cadeia de Valor 
[SIGLA] Relação dos processos estratégicos com a Cadeia de Valor 

2.9 Objetivos de medição e indicadores associados 
[SIGLA] Objetivos de medição e indicadores associados 

2.10 Ações para a melhoria contínua dos processos 
[SIGLA] Ações para a melhoria contínua dos processos 
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3 Codificação das Instruções de Trabalho (ITs) 
A codificação das instruções de trabalho (ITs) deve seguir o padrão definido neste documento, o qual 

contempla a sigla IT, seguida número, barra e a sigla da unidade, conforme exemplo abaixo.  

IT + espaço + número +  barra + sigla da unidade 

IT 01/NQI 

 

 Número: Número sequencial, representado por dois dígitos para identificação única da instrução 

de trabalho 

 Sigla da Unidade: Forma reduzida como a unidade é identificada na estrutura da UFCSPA, 

conforme estabelecido no Manual de Padronização de Documentos Institucionais (MPDI). 

4 Orientações gerais 
Essa nomenclatura padrão deve ser utilizada para salvar o arquivo e em todas as suas incidências no 

documento. 


