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1 Objetivo

Padronizar o processo de elaboracdo, revisdao e controle de informagdes documentadas do Sistema
de Gestdo da Qualidade (5GQ), ou seja, documentos (Manual do SGQ, politica da qualidade, procedimentos,
instrucdes de trabalho e formularios), bem como determinar parametros para controle das informacdes
documentadas do SGQ a serem retidas, isto é, os registros, visando prover evidéncias da conformidade com

os requisitos e da operacao eficaz do SGQ da Secretaria Municipal da Fazenda.

2 Documentos de Referéncia

e NBRISO 9000:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario
e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade - Requisitos
e NT-D-SMF-01 — Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade

e Decreto Municipal N° 14.104/2021 - Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazenda

3 Termos e Defini¢bes

SGQ — Sistema de Gestdo da Qualidade.
Qualidade — Grau em que um conjunto de caracteristicas inerentes de um objeto satisfaz requisitos.

Documento — Informagdo e o meio (fisico ou digital) no qual ela estd contida. Pode ser um manual,

procedimento, instrucdo de trabalho ou formulario.

Documento do SGQ — Documentos normativos nas formas de Normas Técnicas, que podem ser Manual do
Sistema de Gestdo da Qualidade, politica da qualidade, procedimentos do SGQ, procedimentos de operagdo

de processos, instrucdes de trabalho e formularios.

Documento externo — Documento que ndo é controlado pelo SGQ, mas que pode ser por ele referenciado.
Ressalta-se que o documento pode ser originado tanto internamente quanto externamente a organizagdo e

normalmente se referem a legislacao (leis, decretos, resolucdes, dentre outros).
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Formuldrio — Documento utilizado para registrar dados requeridos pelo SGQ. Quando preenchido, torna-se

um registro.

Informacdo documentada — E a informagdo que se requer que seja controlada e mantida por uma

organizagdo, bem como o meio no qual ela esta contida.

Registro — Documento que apresenta resultados obtidos ou fornece evidéncias de atividades realizadas.

4 Procedimento

4.1 Controle de documentos

Inicio

1- Identificar a
necessidade de
elaboragéo ou revisdo
de documentos do SGQ

Néo necessidade de

Sim

2- Desenvolver e validar
fluxograma

!

3- Desenvolver e validar
descri¢do das atividades
do documento

|

4- Realizar validagéo final
do documento (conceito,
fluxo, descrigdo das
atividades e formatacéo)

|

5- Emitir documentos

!

6- Controlar documento
emitido ou revisado

e

7- Treinar pessoas
envolvidas no
documento
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Atividade Descricao Responsavel

Qualquer colaborador pode sugerir a elaboragdo de um documento do
SGQ ou identificar a necessidade de revisdo de um documento existente.
Quando for identificada a necessidade de elaboragdo ou revisdo em algum

Identificar a documento do SGQ, o Comité da Qualidade decidird quem serd seu

necessidade de | elaborador / revisor.

elaboragdo ou Todos os

revisdo de
documentos do
SGQ

Os responsaveis pelo desenvolvimento, validagdo, aprovacdo e
reaprovac¢do do documento devem atender ao Anexo 1 — Tabela de
Autoridades para Elaboracdo, Revisdo e Aprovacdo de documentos do
SGQ e ter acesso a informacGes suficientes para estas agoes.

Caso seja necessario fazer fluxograma, ir para a atividade 2. Caso contrario,
ir para a atividade 3.

colaboradores

Desenvolver e
validar
fluxogramas

No intuito de facilitar a visualizagdo do processo, fluxogramas podem ser
elaborados com base nas informacGes e atividades do processo.

Realizar a validagdo dos fluxogramas criados. Esta validagcdo deve ser
realizada com todos os envolvidos no processo do documento que esta
sendo elaborado ou revisado.

Vide Anexo 1
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Atividade

Descri¢ao

Responsavel

Desenvolver e
validar descrigdo
das atividades do
documento

Desenvolver a descricdo das atividades do documento, considerando
critérios e registros a serem controlados e os responsaveis pelas
atividades.

A descrigdo das atividades deve ser realizada apds a validagdo do
fluxograma por todos os envolvidos no documento, quando for o caso.

Deve-se utilizar a formatagao de documento disponivel no Anexo 3, bem
como sua ultima versao, no caso de revisdo. Para isso, deve-se solicitar ao
Comité da Qualidade.

As alteragdes realizadas sao identificadas no campo “histérico de revisao”
(localizado no inicio do documento).

Cada documento de Gestdo do SGQ deve receber um cddigo de
identificacdo conforme descrito no Anexo 3 - Formatag¢do de Documentos
da Qualidade — Procedimentos e Instru¢des de Trabalho.

Durante a elaboragdo ou revisdo dos documentos deve-se definir, de
acordo com a necessidade, a criagao, citagdao ou adaptagao de formularios
e/ou registros, indicando os pardmetros para seu controle (identificacéo,
armazenamento, prote¢do, recuperagdo, retengcdo e disposicdo)
identificados no item 5 de cada procedimento ou instrugcdo de trabalho,
correspondente a tabela de controle de registros. Tais parametros para
esses controles dos registros estdo descritos no Anexo 2 deste documento.

Realizar a validagdo da descricdo das atividades do documento. Esta
validacdo deve ser realizada com todos os envolvidos no processo do
documento que esta sendo elaborado ou revisado.

Verificar a necessidade de elaborar ou alterar instrugdes de trabalho (IT)
para detalhar melhor alguma atividade do documento.

Vide Anexo 1

Realizar
validacdo final do
documento
(conceito, fluxo,
descricdo das
atividades e
formatacdo)

Realizar a validacdo final do documento, considerando conceitos,
fluxogramas, formularios, descricGes de atividades, registros e seus
controles, anexos e formatacdo. Essa validacdo deve ser realizada com
todos os envolvidos no processo do documento que esta sendo elaborado
ou revisado.

Obs.: Caso algum formuldrio citado no documento tenha sua
nomenclatura alterada, ou tenha sido excluido, verificar necessidade de
alteragdao em outros documentos do SGQ.

Vide Anexo 1
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Atividade

Descri¢ao

Responsavel

Emitir
Documentos

Os documentos do SGQ devem ser aprovados antes da sua emissdo
original ou revisao, respeitando o determinado no Anexo 1 — Tabela de
Autoridades para Elaboragdo, Revisdo e Aprovacdo de Documentos do
SGQ.

Os documentos sdo considerados emitidos quando as vias pertinentes e
aprovadas sdo disponibilizadas nos locais de uso, ou seja, na pagina da
internet de cada escopo do SGQ da SMF, onde todos os envolvidos podem
acessar tais documentos.

Deve-se garantir que o documento, exceto formuldrios, esteja no formato
“pdf”’, com o devido bloqueio para impressdo e gravagao. Caso existam
formuldrios citados no documento, deve-se providenciar que os mesmos
sejam disponibilizados no repositério do SGQ ou no site da SMF e
disponibilizados para impressdo ou preenchimento, quando necessario.

Quando algum documento do SGQ for emitido ou revisado, cabe ao
Comité do Sistema de Gestdo da Qualidade garantir que houve a
informacdo sobre a emissdo ou revisdo do documento e seu respectivo
local de armazenamento, por meio de comunicagdo interna (Cl), e-mail,
reunido ou qualquer outro meio oficial, para todos os envolvidos.

Preencher ou atualizar o FORM-SMF-01 - Lista mestra de documentos do
SGQ - distribuicdo de documentos, também no repositério de documentos
do SGQ. Verificar necessidade de revisdao do Manual do Sistema de Gestao
da Qualidade para alteragdo da nomenclatura ou inclusdo de um novo
documento.

No caso dos formularios que serdo utilizados como registros, como por
exemplo, atas de reunido ou listas de presenca, os 6rgdos da SMF poderdo
colocar no cabecalho o brasdo da PMN ou o logotipo do 6rgdo, se houver,
e acrescentar o nome do érgdo abaixo da linha em que consta o nome da
SMF.

Registro: FORM-SMF-01 — Lista mestra de documentos do SGQ -
distribuicdo de documentos.

Comité do SGQ
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Atividade Descri¢ao Responsavel
Controlar Quando necessdrio, vias de cépias controladas adicionais podem ser
documento emitidas. Estas vias sdo controladas no FORM-SMF-01 — Lista mestra de
emitido ou documentos do SGQ - distribuicdo de documentos. Para isso, deve-se
revisado identifica-las com a tarja eletronica no rodapé com a frase “COPIA

(documentos do
SGQ)

CONTROLADA - DOCUMENTO INVALIDO SE IMPRESSO OU GRAVADO”.

Quando ndo houver mais a necessidade de se disponibilizar a copia
controlada de um determinado documento, deve-se atualizar o FORM-
SMF-01 — Lista mestra de documentos do SQG - distribuicdo de
documentos com a quantidade e locais onde o documento estd
disponibilizado.

O FORM-SMF-01 - Lista mestra de documentos - distribuicio de
documentos contém a relagdo de todos os documentos do SGQ, com sua
versao atual e data de emissdo, bem como as suas quantidades e os locais
onde estdo disponibilizados.

Os requisitos deste controle de documentos também sdo aplicaveis aos
documentos de origem externa, controlados pelo FORM-SMF-01 — Lista
mestra de documentos do SGQ — documentos externos.

O responsavel pelo processo ou uma pessoa designada usudria do
documento externo tem a responsabilidade de comunicar ao Comité do
Sistema de Gestao da Qualidade, para fins de atualizagdo de documentos
externos no FORM-SMF-01 — Lista mestra de documentos do SGQ -
documentos externos e publicagdo do link da nova legislagdo na pdagina da
internet da Secretaria Municipal da Fazenda, quando ocorrer alteragdes
ou atualizagGes nesses documentos.

Os usuarios dos documentos externos devem ser avisados das altera¢des
por meio de comunicacdo interna (Cl), e-mail, reunido ou qualquer outro
meio oficial.

Registro: Armazenamento de cdpia da Cl, e-mail ou outro documento na
pasta Documentos atuais\Monitoramento do SGQ\Aprovagdo de
documentos ou armazenamento da ata de reunido na pasta Documentos
atuais\Monitoramento do SGQ\Atas de reunides

Comité do SGQ
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Ne Atividade Descri¢ao Responsavel

As pessoas afetadas pelos documentos elaborados ou revisados devem ser
informadas e/ou treinadas sempre que houver emissdo ou revisdo de um
documento. Quando as revisdes ndo forem significativas, tais informagdes
e/ou treinamentos podem ser realizados por meio de comunicagdo
interna (Cl), e-mail, reunido ou qualquer outro meio oficial.

. Responsavel
Treinar pessoas : P
7 |envolvidas no Registros: Armazenamento de cdpia da Cl, e-mail ou outro documento na | P€!0 Processo
documento pasta Documentos atuais\Monitoramento do SGQ\Aprovacdo de |OU gestor do

documentos ou armazenamento da ata de reunido na pasta Documentos orgdo
atuais\Monitoramento do SGQ\Atas de reunides ou armazenamento do
comprovante do treinamento na pasta Documentos atuais\
Monitoramento do SGQ\Treinamentos realizados do SGQ do érgdo

responsavel.

4.2 Controle de Registros

Sempre que um registro for necessario para um procedimento ou instru¢do de trabalho, este devera

ser citado no préprio documento.

No procedimento ou instrucdo de trabalho hd uma tabela definindo os controles necessarios para
identificacdo, armazenamento, protegao, recuperagao, retencao e disposi¢ao para cada registro (Anexo 2 —

Modelo de controle de registros).

Quando um registro ndo fizer parte de um procedimento ou instrucdo de trabalho, este sera

controlado no mapa de controle de registros de cada drgao.

5 Registros

. Armazenamento . . . . -
Identificagao = Protegao Recuperagao Retencao Disposicao
Responsavel Forma e local
Alteracgses
Digital restritas ao
Lista mestra de Sistema de Pasta SGQ-SMF do SGQ Vers3o atual do Permanente Nio hé
documentos do Gestdo da repositorio de documento
sGQ Qualidade documentos do SGQ
da SMF Consulta
livre
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e Armazenamento . . - . e
Identificagdo = Protecao Recuperagcao Retengao Disposicao
Responsavel Forma e local
Digital
Pasta Documentos Restrito ao
d | atuais\Monitoramento pessoal do d
Mapa de controle _ A Versdo atual do _—
P ) RD do 6rgdo | doSGQ\Controlede | comité do Permanente N&o ha
de registros registros do $sGQ do documento
repositério de 6rgdo
documentos do SGQ
do drgao
Digital
Pasta Documentos
] atuais\Monitoramento )
Registro de do SGQ\Recursos Restrito a0 Por treinamento,
treinamento nos | RD do 6rgdo | hmanos\Treinament RD do 6rgiio por data, por | Permanente N&o ha
documentos os realizados do colaborador
repositorio de
documentos do SGQ
do drgao
Digital
Comunicacéo Pasta Documentos | Restrito ao
Interna ou e- atuais\Monitoramento pessoal do
mails sobre RD do 6rgio | do SGQ\Aprovagdo de | comité do Por data Permanente Nado ha
revisdo de documentos do SGQ do
documento repositorio de érgdo

documentos do SGQ
do drgao
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6 Anexos

Anexo 1 —Tabela de autoridades para elaboragdo, revisdo e aprovagao de documentos do SGQ
Anexo 2 — Modelo de tabela controle de registros

Anexo 3 — Formatac¢do de documentos da qualidade — procedimentos e instru¢des de trabalho
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Anexo 1 - Tabela de autoridades para elaboragao, revisao e aprovacao de documentos do SGQ

Documento

Desenvolvimento
(Elaboragdo / Revisao)

Aprovagao

Politica e objetivos da qualidade

Comité do SGQ do érgdo

Alta Diregdo do 6rgao

Objetivos da qualidade

Comité do SGQ do érgdo

Alta Dire¢do do érgao

Manual do Sistema de Gestdo da
Qualidade

Comité do SGQ

Alta Diregdo

Procedimentos do sistema de
gestdo da qualidade

Comité do SGQ do érgdo

Alta Diregdo do 6rgao

Procedimentos operacionais ou

Responsavel pelo processo ou quem for

Comité do SGQ do drgdo

SIPOCs designado pelo responsavel pelo processo
Responsavel pelo processo ou quem for
Instrugdes de Trabalho designado pelo responsavel pelo processo Comité do SGQ do érgao
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Anexo 2 - Modelo de tabela de controle de registros

L Armazenamento . " . . .
Identificagdo ; Protecao Recuperacao Retengao Disposi¢cao
Responsavel Forma e local
Livre: Qualquer
pessoa pode
acessar
Restrito:
Apenas fungdes
definidas
podem acessar
Define como Disposi¢do
Forma de i ) ) posi¢
Confidencial: S6 | recuperar o dada ao
N armazenaro |— . . . .
Cargo ou fungdo registro: digital pode ser registro, registro apds
da pessoa acessado com | forma mais s a retengdo
Nome do , ou fisico . . . Historico de .
. responsavel pela autorizagdo do facil para N Ex: destruir ou
registro / - Local de guarda . reten¢do do
- manutencgdo e ) responsavel, busca ; descartar,
formulario do registro registro )
salvaguarda do com Ex: por data, enviar para
) durante seu - .
registro rastreabilidade ordem arquivo,
tempo de (s
de quem alfabética, deletar
armazenamento o .
acessou diretério, etc. arquivo etc.
Livre para
consulta:
Qualquer
pessoa pode
acessar o
documento
para consulta
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Anexo 3 - Formatac¢ao de documentos da qualidade — procedimentos e instrugdes de trabalho

1. Identificagdo

Os documentos do SGQ sao normas técnicas ou formuldrios e sdo identificados por um cddigo com

o seguinte formato:

NT-D-OO-NN — Norma Técnica — Diretriz — Politica e Objetivos da Qualidade ou Manual do SGQ
NT-PSGQ-OO-NN — Norma técnica — Procedimento do SGQ

NT-PO-O0O-NN — Norma técnica — Procedimentos de Operagdo

SIPOC-O0O-NN — Documento SIPOC relacionado a processos de um Macrofluxo de processos
NT-IT-OO-NN - Norma técnica — Instrucdo de Trabalho

FORM-0OO-NN — Formularios utilizados em atividades de processos

Onde

NT = Norma Técnica;

D = Diretriz;

PSGQ = Procedimento do Sistema de Gestao da Qualidade;

PO — Procedimento operacional de processo;

IT— Instrugdo de Trabalho;

OO0 - Sigla do 6rgdo a que pertence o documento do SGQ, conforme Anexo 2 do Decreto Municipal
N° 14.104/2021;

NN — Numeragdo sequencial do documento por 6rgdo/tipo de documento.
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2. Cabegalho

Documentos da SMF

Cddigo: <SIGLA DO
Prefeitura Municipal de Niterdi DOCUMENTO>
Secretaria Municipal da Fazenda
Rev.: NN
<NOME DO DOCUMENTO> Pagina N de M

Codigo: <SIGLA DO
Prefeitura Municipal de Niterdi DOCUMENTO>
Secretaria Municipal da Fazenda
<Nome do 6rgdo> Rev.: NN
<NOME DO DOCUMENTO> Pagina N de M

3. Numeragao de revisao

A emissdo inicial serd sempre na revisdo zero (Rev. 00). A partir dai as revisdes terdo indicagdo

numérica (Rev.01, Rev.02, Rev.03, etc.).

Quando houver revisdao em qualquer folha, esta sera identificada em todo procedimento, que devera

ser reaprovado. O local da revisdo e sua descricdo deverdo constar do item “Histérico de Revisdao” de cada

documento.

4. Estrutura do documento

Elaborado / Revisado por

Aprovado por

Data da Aprovacao

Historico de Revisoes:

Revisao

Local da Revisao

Descricao

00

Emissao Inicial
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Lista de Distribuigdo:
Orgao Cargo/Fungido

1. Objetivo

Objetivo do documento.

Exemplo: “O objetivo deste procedimento ou instrucdo de trabalho é <verbo> <objeto direto>

<condicBes de operagdo>.”

2. Documentos de Referéncia

Outros documentos que tém relacdo direta com o assunto.

3. Termos e Defini¢oes
Descrever o significado das siglas e/ou conceituar termos ou expressdes que sejam necessarios para

melhor entendimento deste documento.

4. Procedimento
Passo a passo das a¢Oes necessarias a atingir o objetivo do documento (pode ser a descri¢cao das

atividades de um fluxograma, como uma tabela ou como texto).

5. Registros
Tabela com a descricdo da identificagdo, armazenamento, prote¢do, recuperagdo, retengao e

disposicao de cada registro relativo ao documento.
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6. Anexos

Modelos de formuldrios e informacdes complementares — se existirem.

5. Nome dos arquivos

Os nomes dos arquivos terdo o seguinte formato:
<codigo do documento> - <Nome do documento> — Rev.NN.XXXX

Onde

e (Cdbdigo do documento - Corresponde a identificacdo, conforme descrito no item 1 do Anexo 3.
e Nome do documento — E 0 nome do documento que consta no cabecalho do documento.
e NN -E o nimero da revis3o.

e XXXX —E a extensdo do arquivo (.doc, .xIsx, .pdf).

Exemplo: NT-PSGQ-SMF-0O1 — Controle de documentos e registros — Rev.00.pdf

O nome dos arquivos referentes aos registros terdo preferencialmente o nome com o seguinte

formato:
<codigo do documento> - <Nome do documento> - 0000 - <ldentificagao>].XXXX
Onde

e Coddigo do documento - Corresponde a identificagdo, conforme descrito no item 1 do Anexo 3.
e Nome do documento — E 0 nome do documento que consta no cabecalho do documento.
e 0000 - Sigla do drgdo a que se refere o registro.

e Identificacdo (opcional) — Informacdo que indica a que se refere o registro, podendo ser uma
data, um ano, uma pequena descricao, etc.

e XXXX —E a extensido do arquivo (.doc, .xlIsx, .pdf).
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6. Formatac¢ao do documento

Fontes recomendadas:
e Titulos: Calibri, tamanho 12, negrito, cor preta.
e Corpo do texto: Calibri, tamanho 11, sem negrito, cor pret.
e Termos estrangeiros: utilizar italico, cor preta.

e Links para documentos ou paginas da internet: mesma fonte do texto, cor azul. Exemplo:
www.fazenda.niteroi.rj.gov.br.

Formatagdo do pardgrafo para o corpo do texto
e Usar a tabulagdo na primeira linha do paragrafo.

e Espaco 1,5 entre as linhas

Espaco de 6 pt.depois do pardgrafo.

Alinhamento justificado

Margens:

e Margem Superior 2 cm, Inferior 2, Direita 2 cm, Esquerda 2 cm

Tabelas:

Fonte: Calibri, preferencialmente tamanho 10 ou 11, podendo ser tamanho 9 no caso de textos
longos.

Titulo com sombreamento cinza, como no modelo abaixo.

Se houver titulo, em negrito, imediatamente acima do quadro.

e Repetir a primeira linha da tabela em todas as pdginas.
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Exemplo:
<Titulo da tabela>
Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3
Conteudo da | Conteldo da | Conteudo da coluna 3
coluna 1 coluna 2
Observacgdes:

e Ao mencionar leis e decretos municipais, usar o formato Lei Municipal N.NNN/AAAA ou Decreto
Municipal N.NNN/AAAA.

e Asleis e outros diplomas legais federais devem ter o formato Lei N.NNN/AAAA, Decreto
N.NNN/AAAA, etc.

e Ao mencionar resolugdes, portarias e outros atos, usar o formato Ato 0000 N/AAAA, onde Ato é o
tipo de ato, 0000 é a sigla do 6rgdo, N é o nimero do ato e AAAA é o ano do ato.

Exemplo: Resolucdo SMF 1/2023.
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