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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para controle da tramitacdo de documentos dos

Sistemas de Gestao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Controle e Divulgacdo da

Documentacdo dos

Sistemas

de Gestdo do

(GABPRES/SECOD), passando a vigorar em 1/02/2023.

3 DEFINICOES

Gabinete da

Presidéncia

TERMO

DEFINICAO

Arquivo com extensao
“Portable Document
Format -PDF”

O PDF é uma extensdo de arquivo universal que preserva as
fontes, imagens, graficos e o layout de qualquer documento de
origem, independentemente do aplicativo e da plataforma usados
para cria-lo, gerado pelo software Adobe Acrobat Reader.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de Gestado de .
Processos de Trabalho do
Gabinete da Presidéncia

(GABPRES/DIGEP) .

Aprovar os termos a serem incluidos no glossério;
e supervisionar o controle do tramite dos documentos;
supervisionar a padronizagédo dos documentos.

Chefe do Servico de
Controle e Divulgacao da
Documentacao de
Sistemas de Gestéao do
Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/SECOD)

e Dar formatacao final aos documentos;

e remeter as unidades organizacionais (UOs) os documentos
para aprovacao;

e remeter a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo de Dados (DGTEC) e a Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM) os
documentos para publicagdo, ou designar servidor ou
colaborador para a tarefa;

e zelar pela adequacédo dos documentos as RADs gerais;
e zelar pelo historico de identificagdo dos documentos;

e controlar o tramite de documentos;

e organizar a documentacéo dos Sistemas de Gestao;

¢ realizar backup de pastas do SECOD.
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

5 CONDICOES GERAIS

5.1

5.2

5.3

5.4

As RADs, formularios, manuais e objetivos da qualidade elaborados pelas unidades
organizacionais do PJERJ devem ser publicados na internet para que se tornem

acessiveis aos seus leitores.

Ao serem publicados, tais documentos devem estar de acordo com determinados
padrdes de apresentacdo, como fontes e espagcamentos, por exemplo.

Cabe ao SECOD proceder a formatacdo destes documentos mantendo-os com
aparéncia uniforme, e executar as acdes pertinentes ao controle da informacéo
documentada, que inclui mecanismos de autorizacdo, cadastramento, divulgacédo, e

arquivamento destes documentos.

Os documentos que, por sua natureza, forem considerados de cunho sigiloso pela
administracdo, por tratarem da seguranca institucional ou de procedimentos

disciplinares, por exemplo, ndo serdo acessiveis ao publico.

5.4.1 A unidade responséavel pelo documento sigiloso, comunica a DIGEP a restricdo de

acesso ao processo de trabalho descrito.

5.4.2 As informacfes relativas a cédigo, titulo, nimero de revisdo e data de vigéncia ou de

5.5

5.6

5.7

5.8

revalidacdo, e unidade responsavel sao atualizadas na internet, sem gque o conteudo

do documento sigiloso seja disponibilizado a pessoas nao autorizadas.

Documentos que ndo sejam mais utilizados, ou que descrevam processos de trabalho

gue ndo sao mais realizados pela unidade, sdo cancelados e excluidos da lista mestra.

Documentos cancelados e que descrevam processos de trabalho que tornaram a ser
realizados pela unidade, ou que voltaram a ser utilizados, séo reativados e reincluidos

na lista mestra.

As correspondéncias trocadas entre o SECOD e as unidades sao arquivadas no

préprio aplicativo de gerenciamento de e-mails.

Os documentos a serem submetidos a formatacdo do SECOD, devem ser enviados
pelo Servico de Mapeamento, Analise de Riscos e Aperfeicoamento de Processos de
Trabalho do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/SEMAP) até as 16:30h, exceto em
casos de urgéncia, quando este horario pode ser relaxado.
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

5.8.1 Havendo alteragcdo nos horarios de expediente do TJRJ, este horario pode ser

ajustado.

5.9 O prazo para as UOs aprovarem a publicacdo dos documentos enviados pelo SECOD
€ de 60 dias contados da data seguinte a do envio dos documentos. Decorrido o prazo

sem manifestacéo da UO, a revisdo do documento pode ser cancelada.

6 PREPARAR DOCUMENTOS PARA APROVACAO
6.1 SECOD recebe, por e-mail, RADs, manual(ais) e formulario(s) analisados pelo SEMAP.
6.2 Consulta o Calendario de Auditorias e observa a ordem cronoldgica das auditorias,

para estabelecer prioridade para a formatacao dos documentos, sem prejuizo daqueles

que estdo no SECOD em elaboracéao.
6.3 Copia o0 arquivo eletronico para a pasta eletrdbnica denominada “Doc em Elaboragéo”.
6.4 Define a data de vigéncia do documento.

6.5 Procede a releitura e formatacdo do documento, realizando ou solicitando ajustes ao

SEMAP ou a UO, caso necessarios.

6.6 Insere, na primeira pagina da RAD/Manual/FRM, texto de atencdo alertando o leitor

sobre a importancia da verificacdo da vigéncia do documento.

6.7 Apods, acessa 0 SIDOC e atualiza os dados para o envio do e-mail de Aprovacao da

RAD/Manual/FRM/TEMP para a UO, anexando os arquivos em “pdf”.

6.7.1 Quando se trata de documentos sigilosos, geralmente, ndo ha envio de documentos
para aprovacao, uma vez que 0s arquivos ndo sao compartilhados pela unidade,
porém, em alguns casos, o documento pode ser revisado pela DIGEP e enviado para

aprovacao.

6.8 Recebe da UO o e-mail com a aprovacado, verifica a regularidade e procede a

publicagcdo do documento.
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

7 PREPARAR RADS, MANUAIS E FORMULARIOS PARA PUBLICACAO NA
INTERNET

7.1 SECOD registra no SIDOC a data de devolucdo do documento aprovado, atualiza a
respectiva data de vigéncia, se for o caso, e preenche o campo relativo a data de

envio do documento para publicagdo na internet.

7.2 Prepara e-mail de solicitacdo de inclusdo dos documentos aprovados na lista mestra
da UO.

7.2.1 Anexa os arquivos em PDF (exceto formularios, que sdo mantidos em formato
editavel) ao e-mail, e nele informa os dados a serem inseridos: titulo, codigo, data, e
revisdo, e demais informacgfes pertinentes, quando necessario ( p. ex.departamento

ou unidade organizacional responsavel e legendas referentes aos documentos).
7.3 Envia o e-mail a DGTEC e a DGCOM.
7.4 Mantém na internet a versdao em vigor, além da nova versao, de RADs, manuais e
formularios.

7.5 Procede ao arquivamento do documento conforme item 11.1.

7.6 No caso de documentos sigilosos, envia o e-mail solicitando apenas a atualizacdo das

informacgdes pertinentes na lista mestra, com a incluséo do alert "Documento Sigiloso".

8 COMUNICAR O ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO NA INTERNET

8.1 SECOD encaminha e-mail ao representante da Administracdo Superior (RAS/RD), ao
seu substituto, ou responsavel, para ciéncia de que o documento aprovado foi

encaminhado para publicacao.

8.2 Encaminha as copias de todos os e-mails de comunicacao de publicacdo a Divisédo de
Organizagcao de Acervos de Conhecimento e ao Servico de Captacédo e Estruturacao
do Conhecimento da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM-DECCO-DICAC e DGCOM-DECCO-DICAC-SEESC).
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9 CONTROLAR O HISTORICO DE IDENTIFICACAO DE RADs, MANUAIS E
FORMULARIOS

9.1 SECOD recebe solicitacdo de cancelamento ou de reativacdo de RAD, manual ou
formulario e solicita a DGTEC e a DGCOM, por e-mail, a atualiza¢do da lista mestra,

com a exclusao ou inclusdo do documento.

9.2 Registra a informacdo no FRM-GABPRES-028-01 - Historico de Identificacdo de

Documentos.

9.2.1 Caso nova revisdao de RAD, formulario ou manual tenha sofrido alterac&o no titulo, o
SECOD também registra a alteracdo no FRM-GABPRES-028-01.

9.3 Gera o0 arquivo em PDF do formulario Historico de ldentificacdo de Documentos —
FRM-GABPRES-028-01 com 0s novos registros, e envia outro e-mail a DGTEC e a

DGCOM, solicitando a substituicdo do arquivo publicado no link pertinente.

9.4 Sendo cancelamento/ reativagao:
e atualiza a situagcéo do documento no SIDOC;
e procede ao arquivamento do documento de acordo com o item 11.3 ou item 11.4,

conforme o caso.

10 CONFERIR A PUBLICACAO DE DOCUMENTOS NA INTERNET

10.1 SECOD aguarda o recebimento do e-mail da DGTEC ou DGCOM confirmando a

publicacdo do documento.
10.2 Confere se a solicitagdo foi integralmente atendida.
10.2.1 Caso o e-mail ndo seja atendido adequadamente, procede a nova solicitacao.

10.2.2 Se atendido, atualiza o status da mensagem no aplicativo de gerenciamento de e-

mails.

10.3 Verifica, diariamente no SIDOC, os documentos que entrardo em vigéncia no dia

sequinte, a fim de enviar e-mail a DGTEC e a DGCOM, solicitando a retirada, no

primeiro _horéario de expediente do dia sequinte, daqueles que se tornardo obsoletos,
e procede conforme itens 10.1; 10.2; 10.2.1;10.2.2.
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10.4

10.5

10.6

Procede ao arquivamento do arquivo obsoleto conforme item 11.2.

Atualiza o SIDOC alterando a situacdo do documento normativo (RAD, formulério,

manual e temporarios), passando a revisdo do anterior para obsoleto.

Verifica a cada trés dias, se 0os e-mails enviados a DGTEC/DGCOM foram atendidos

pela equipe.

10.6.1 Caso nao tenham sido atendidos, reitera e-mail, e se necessario, contata por

telefone, o responsavel pela equipe informando o ocorrido.

11 REALIZAR ARQUIVAMENTO

111

11.2

11.3

11.4

115

11.6

SECOD, ao receber e-mail com a aprovacgédo da UO para a publicacdo de documento,
transfere o respectivo arquivo da pasta “ DOC. em Elaboragdo” para a pasta

“‘Aprovados”.

Na data de inicio de vigéncia de RADs, manuais e formuléarios, transfere o arquivo da
versao obsoleta do documento da pasta “Aprovados” para a pasta “Obsoletos” relativa

ao ano corrente.

No caso de cancelamento de documentos, transfere o arquivo da pasta “Aprovados”

para a pasta “ Cancelados” relativa ao ano corrente.

No caso de reativacdo de documentos, transfere o arquivo da pasta “Cancelados”

para a pasta “Aprovados”.

No caso de arquivos referentes aos objetivos da qualidade, transfere a verséo
obsoleta do documento da pasta “ Objetivos da Qualidade em Vigor’ para a pasta

"Obijetivos da Qualidade Obsoletos”.

O SECOD realiza backup periodico de pastas em disco rigido apesar de o
armazenamento dos dados langcados no sistema corporativo estar sob a guarda da
DGTEC, para que a recuperacdo de arquivos seja mais rapida em caso de

necessidade.

12 FORMATAR E PUBLICAR OBJETIVOS DA QUALIDADE
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12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Recebe os objetivos da qualidade elaborados e/ou revisados pelas UOs do PJERJ,
encaminhados pela Divisdo de Avaliagdo e Manutencédo de Sistemas de Gestdao do
Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIASI).

Caso o documento ndo tenha sido encaminhado diretamente pela DIASI, envia o

arquivo a esta Divisdo e aguarda a sua apreciagao.
Formata o documento.
Confere cabecalho e rodapé.

Providencia a publicagdo do documento na internet solicitando a sua substituicdo no

link pertinente.

Confere a publicacdo, de acordo com o capitulo relativo a conferéncia de publicacéo,

no que couber.

Procede ao arquivamento do documento conforme item 11.5.

13 PUBLICAR GLOSSARIO NA INTERNET

13.1

13.2

13.3

Recebe e-mail do diretor da Divisdo com analise do termo a ser
inserido/modificado/excluido no SIDOC.

Se o termo for novo/alterado/excluido, atualiza o SIDOC.

Havendo alteracBes no glossario, transforma o “Glossario para Intranet” em arquivo

PDF. e solicita, por e-mail destinado a DGTEC e a DGCOM, sua publicagao.

14 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de
Documentos
Formatados no
Prazo

( > documentos (RAD/FRM/MAN) formatados em 2 dias
ateis*)/( Y documentos (RAD/FRM/MAN) formatados) X Mensal
100

*2 dias Uteis, contados do dia util seguinte ao recebimento do documento.

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

15.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Correspondéncia érpélrfgtal\r/'r?eﬁo Backup Eliminacéo na
Expedida (Copia 0-6-2-2j SECOD Irrestrito | 9 de e-mails Data e UO (condicBes 1 ano U(%
de e-mails). Outlook apropriadas)
Corres_pondéncia g,:rpeilrfgtal\r/'r?eﬁo Bacl_(up Eliminacéo na
Recebida (e- 0-6-9-1 SECOD Irrestrito de e-mails Data e UO (condigbes 1 ano uo
mails). Outlook apropriadas)
Formularios Backup
(FRM) obsoletos | 0-la | SECOD | Irestiito | Fo>@ uo Condicdes 1ano Do,
(eletronica) Apropriadas
- Backup
Temporarios ) . Pasta Condicdes DGCOM /
(TEMP) obsoletos | 012 SECOD | Imrestrito | o)04anica) uo Apropr‘fadas Lano DEGEA**
. Backup
Manuais 0-1-0-4e SECOD Irrestrito Pa§t§1 uo Condigbes 1 ano DGCOM/
obsoletos (eletrdnica) Apropriadas DEGEA
. Backup
Manuais 0-1-0-4e SECOD Irrestrito Pasta uo Condigdes 1 ano DGCOM/
cancelados (eletrdnica) Apropriadas DEGEA
Backup
RADs Obsoletas 0-la SECOD Irrestrito (elgterlgfilca) uo Condicbes 1 ano DDGE%CI)E'\,:/
Apropriadas
Backup
RADs 0la | SECOD | Irrestrito Pasta uo CondigBes 1ano pecoM/
canceladas (eletrdnica) Apropriadas DEGEA
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria- Geral de Comunicacgao e de Difusédo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimento- Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

16 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Preparar Documentos para Aprovacao;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Preparar RAD, Manuais e Formularios para

Publicacdo na Internet

Base Normativa
Ato Executivo n° 2.950/2003

Cddigo:
RAD-GABPRES-028

Reviséo:
05

Pagina:

8de 17




CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Comunicar o Envio de Documentos para a

Publicacao na Internet;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Controlar o Histérico de ldentificacdo de

RADS, Manuais e Formularios;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Conferir a Publicacdo de Documentos na

Internet;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Realizar Arquivamento;

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Formatar e Publicar Objetivos da Qualidade;

e Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Publicar Glossario na Internet.
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR DOCUMENTOS PARA APROVACAO

PREPARAR DOCUMENTOS PARA APROYACAD
SECOD

Receber manual
(ais) & formulario(s)

analisados pelo
GAEPRES/SEMAP

Praceder & releitura e
formatagdo do
documento e Inserir o texto
realizar/solidtar de atencdo
ajustes, caso
necessario

Consultar sempre o Copiar o arguivo
Calendario de eletrdnico para a Definir a data
Auditorias e obsenar a pasta eletrdnica de vigéncia do
ordem cronologica das denominada “Doc Documento
auditarias em elaboracda”

Acessar SIDOC e
atualizar os dados para
o envio do e-mail de
Aprovagdo da
RAD/Manual/FRM/TEM
P paraa Uo

Mo caso de documentos
sigilosos, ndo hé emio de
documentos para aprovagio,

umavez que os arquivos ndo sao

compartilhados pela unidade

Receberda UO
o e-mail com a
aprovagio

Atualizar o status do
e-mailno aplicatio e
proceder 3
publicacdo do
documento
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR RAD, MANUAIS E FORMULARIOS PARA PUBLICACAO NA INTERNET

Exceto
formularios, que
sdo mantidos em
formate editdvel
Reai Preparar &-mail de Sollcitar, ne . Vol e
< D;%wz-[ r}ud Atualizar a Preencher o solicitagio de ) inlclus:m Anexar as Informar no Erwiar o &-mail versio em vigor Froceder aa
L QLR respectiva data campa relativo inclusio dos ' e-mail os dados : a2 N
devolugio do en : dos documentos arquivas em PDF aDGTECe a alem da nova versao, arquivamenta
d de vigéncia, se a data de envio documentos T pg— a serem DGCOM de RADS, manuais € i ——
ocumento for o caso do documento aprovadaes na lista P _ inseridos i e
anrauada mestra da UG mestra da UQ formularios

Documentos Enviar o e-mail
sigilosas solicitande apenas a
atualizagio das
informagdes pertinentes

na lista mestra

PREPARAR RAD, MANUAIS E FORMULARIOS PARA
PUBLICACAO NA INTERNET
SECOD
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMUNICAR O ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO NA INTERNET

=
& _z
o &
§ = E Encaminhar e-mail Encaminhar as edpias de
Wi e € .
T | O . todos os e-mails de
2 E = S ao lRASjR.D], ou ao comunicacia de publicagia
4y e\ = seu s”b“'“‘.m'l"” 3 DGCOM-DECCO-DICAC & 4
z5Y responsave DGCOM-DECCO-DICAC-SEESC
23y
Zoag
o 2
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR O HISTORICO DE IDENTIFICACAO DE RADS, MANUAIS E
FORMULARIOS

Cancelamenta/
Reativagao de
Documenta

Atualizar a
situagao do
documenta no

SIDOC

Gerar o arguivo
em POF do
*| FRM-GABPRES-02
&0

Receber solicitagda Salicitar a DGTEC Registrar a
de cancelamenta/ eaDGCOM a informagdo no

reativacia de atualizagao da FRM-GABPRES-
dacuments lista mestra 028-01

Enviar outra
e-mail & DGTEC
&4 DGCOM

Mova revisio de RAD,

v Solicitando a I/
{urrnuldn? ou r‘1dnu?| substituicio do A
tenha sofrido alteragde PR arguive publicade

na titulo a alteracio no ne link pertinente

FRM-GABPRES-028

SECOD
A
=)

-0

CONTROLAR O HISTORICO DE IDENTIFICACEKO
DE RADS, MANUAIS E FORMULARIOS
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR A PUBLICACAO DE DOCUMENTOS NA INTERNET

Aguardar o
recebimento do e-mal
daDGTECouDGOMe
confirmar a publicagio
do documento

CONFERR A PUBLKCACAO DE
DOCUMENTOS NA INTERNET
SECOD

E-mail ndo atendido

Conferir a E-mail atendido Atualizar o Verificar no SIDOC, Em'_\a_r e Arquivo ndo € L GTDEE Nerincagaicada) tres
salicitaio foi adeousdamenie | status da disriaments, as solicitario g obsoleto e DE dizs ce o Emal
: y p retirada do situagdo do erwiados a
mtegraln.wente merare S ng.EhCIE documento gue se documento DGTEC/DGCOM

dEilie arp pagueieldic normativo foram atendidcs pela

E-mail ndo
atendido
adequadaments

tornou obsoleto

Arguivo
gbsoletn

Proceder conforme
itens 10.1;10.2;

Proceder a nova 102.1;1022

solicitagio

E-mail
atendido

Reiterar e-mail, e se
necessario, contatar
por telefone o
responsavel pela
equipe

Base Normativa
Ato Executivo n° 2.950/2003

Cédigo: Reviséo:

RAD-GABPRES-028 05

Pagina:

14 de 17




CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR ARQUIVAMENTO

REALIZAR ARQUIVAMENTO
SECOD

Ma data de inicio de
vigéncia de RADSs,
Manuaiz e
Formularios

Transferir o
respectivo argquivo
da pasta * DOC_Em
Elaboracan” para a

pasta “Aprovadas”

T

=5
2

(>)
1'\-\.

Transferir o arquiva da
versdo obsoleta do
documento da pasta

aos “Objetivas da

Qualidade”

Arquivos referentes

Tramsferir a versao
obsoleta do documento
da pasta ” Objetivos da

“Aprovados” para a
pasta “Obsaletos”
relativa ao ano corrente

%

=

(o
i

Reativacdo de
documentos

7| Qualidade em Vigor” para
a pasta "Objetivos da
Qualidade Obsoletos

P
@)
"

Cancelamento
de documentos

e
(Y

[Tr.ans'ferir o argqunveg

- da pasta
*Cancelados” para a
pasta “Aprovados®

Transferir o arquivo da
- pasta “Aprovados”
para a pasta *
Cancelados” relativa
Ao ano corrente

Realizar backup

periadica de
pastas em HD
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O
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO FORMATAR E PUBLICAR OBJETIVOS DA QUALIDADE

FORMATAR E PUBLICAR OBJETIVOS DA QUALIDADE

En |_1m|I ados pela

Dacumento
erwviada pela DIAS| .

Documento nao fol

enviado dirstamente |
pela DIASI

- ' 4
Fotinata Conferir I |I| as et
C T e -
—} cabecalha & uicas no
documer 4 tI ag
rodape I| k -~|I nente
" N,
y r y
Emviar o arguivo i Aguardar a sua
esta Divisao aprecagan
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CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS DOS SISTEMAS DE GESTAO

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR GLOSSARIO NA INTERNET

PUBLICAR GLOSSARIO NA INTERMET

Termo
nova/alterado/e

Receber e-miail
do diretar do

SIM Atualizar o

SIDOC

degartamento

Transformar o

Solicitar a DGTEC &

NAG - St "Glassdria para 4 DECOM, via
L Intranet” em e-mail, sua
.ﬂ.lteraqt‘:ne_s no arguive PDF. publicagio
glossaria? NAD
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