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1. Servico

Gerenciar a informagdo documentada

2. Objetivo

Este procedimento operacional visa estabelecer padrdo para controlar a criagdo/alteragdo de
documentos registrando e controlando as suas versoes.

3. Unidade Responsavel
Unidade de Gestao Documental (UGD)
4. Siglas

CGQ: Comité de Gestao da Qualidade;
DPI: Diretoria de Planejamento e Inovagao;

DTI: Diretoria de Tecnologia da Informagao;
EGESP: Portal da Gestdo de Pessoas;
PROAD: Processo Administrativo Digital;
ABNT: Associagao Brasileira de Normas Técnicas;
NBR: Norma Brasileira;
ISO: Organizagao Internacional de Padronizagao;
SGQ: Sistema de Gestdao da Qualidade;
TJGO: Tribunal de Justica do Estado de Goias;
UGD: Unidade de Gestdo Documental.

5. Normativa

® Decreto Judiciario n° 1.692, de 2 de maio de 2024 - Institui o Programa de Gestdo da
Qualidade no ambito do Tribunal de Justica do Estado de Goias.

® Lein®8.159 de 8 de janeiro de 1991 — Dispdes sobre a Politica Nacional de Arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

® Resolucdo n° 324 de 30 de junho de2020 - Institui diretrizes e normas de Gestdo de Memoria
e de Gestao Documental e dispde sobre o Programa Nacional de Gestao Documental e Memoria
do Poder Judiciario — Proname.

® Decreto Judiciario n® 713 de 08 de margo de 2021 — Cria a Unidade de Gestao Documental.
® ABNT NBR ISO 30300:2016 — Sistema de gestdo de documentos de arquivo —
Fundamentos e vocabulario.

® ABNT NBR ISO 30301:2016 — Sistemas de gestdo de documentos de arquivo.

6. Descricao do Procedimento

O processo de gerenciamento da informag¢do documentada pela Unidade de Gestdo Documental
inicia-se com a solicitagdo da areca demandante sobre a criagdo ou alterag¢do de um documento
aplicavel ao escopo do SGQ.

6.1 Solicitacdo de Criacao ou Alteracao de Documento:
A area demandante inicia o processo ao apresentar proposta de criacdo ou alteracdo de documento,
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sejam Manuais ou POPs, a UGD por meio de PROAD. O processo devera conter a proposta do
documento a ser criado ou a sugestdo de alteracdo, bem como a justificativa para a criagdo ou
alteracdao de qualquer documento.

6.2 Verificacao da Proposta de Criacdo ou Alteracio
A UGD analisa a proposta e verifica se contém os dados essenciais ao documento arquivistico. Em
seguida, encaminha o processo a DPI.

6.3 Analise da Proposta de Criacio ou Alteracao

A DPI analisa a demanda e verifica se a justificativa de criagdo ou alteracdo tém amparo no Manual
do Sistema de Gestao da Qualidade e se a proposta esta de acordo com a Metodologia de Gestao de
Processos.

NOTA 1: Caso o documento seja criado pela propria DPI, ndo precisard passar por essas etapas.

6.4 Contato com a Area Demandante para Esclarecimentos:

Caso haja informacdes faltantes, a DPI entra em contato com a area demandante, utilizando meios
dos canais de comunicacao usuais ou reunides presenciais para esclarecimento para alinhar o escopo
da demanda, garantindo que todas as informagdes necessarias a criacdo ou alteracao de documentos
sejam obtidas.

6.5 Analise da Conformidade com a Politica da Gestao da Qualidade:

Com todas as informagdes necessarias, a DPI verifica se a demanda atende a politica de qualidade
estabelecida. Se ndo atender, comunica a area demandante a negacdo de atendimento ao pleito por
meio do PROAD e informa a necessidade de retificacao.

6.6 Aprovacao pelo Comité de Gestao da Qualidade :
Apresentacdo da demanda para o Comité de Gestdo da Qualidade para andlise e aprovagdo da
criacdo ou alteracao do documento.

6.7 Controle de versao do documento:

Os documentos criados ou alterados e aprovados pelo CGQ serdao encaminhados para a UGD para
realizagcdo do gerenciamento da informac¢do documentada. A UGD preenchera planilha de controle
da criacao ou alteragdo de documentos e disponibilizara para consulta publica por meio do Portal de
Gestao da Qualidade. Toda manutencdo (criacdo ou alteracdo) em qualquer documento tera a versao
controlada pela UGD.

6.8 Controle da numeracio de versao

A numera¢do de versdo pode ser principal ou secunddria. As versdes principais se
caracterizam por alteragdes substanciais nos processos de trabalho ou nos fluxos do processo,
enquanto as versdes secundarias se caracterizam por pequenas corre¢des ou alteragcdes em
procedimentos do processo.
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A numeracdo de versdo principal ¢ com nimeros inteiros, como 1.0, 2.0, 3.0 e assim por
diante. Quanto as versdes secunddrias, elas tém numeros decimais como 1.1, 1.2, 1.3 e assim por
diante. Quando um documento ¢ revisado e ¢ publicada como uma nova versdo principal, seu
numero se torna 2.0. As versdes secunddrias subsequentes sdo numeradas 2.1, 2.2, 2.3 e assim por
diante.

Os documentos do SGQ/TJGO iniciardo sempre na versdao 1.0. Sendo possivel quantas
versdes principais se fizerem necessarias. As subdivisdes dos numeros secundarios terdo limite de
até 10 versdes. Apos a décima versao, sera utilizado uma numeragao de versao principal em razio de
concentrar todas as alteragdes secundarias numa nova versao principal.

Todas as versdes principais de um mesmo documento deverdo ser guardadas
permanentemente. As versdes secundarias, poderao ser eliminadas quando for elaborada nova versao
principal.

NOTA 2: A numerac¢do de versdo de um documento somente serd alterada apds aprovacdo da nova
versao do documento pelo Comité Gestor da Qualidade.

6.9 Guarda dos documentos e versoes

Os documentos criados ou alterados e aprovados pelo CGQ serdo armazenados em pasta
compartilhada gerenciada pela UGD e mantida pela DTI com todos os critérios de seguranga da
informacao nato-digital.

6.10 Acesso a planilha Controle de Criacdo ou Alteracio de Documentos
A planilha Controle de Criacdo ou Alteragdo de Documentos sera disponibilizada para acesso
publico por meio do site da UGD e replicada no Portal de Gestao da Qualidade.

7. Gestor do Processo

Unidade de Gestdao Documental — UGD

8. Sistemas Utilizados

® PROAD

® INTRANET

® PACOTE OFFICE
9. Anexos

® Fluxo “Gerenciamento de Informagao Documentada — SGQ”

10. Validacao

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Unidade de Gestao Documental | Diretoria de Planejamento e | Comité de Gestdo da Qualidade
Inovagao em: 22/11/2024
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