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1. Objetivo

Estabelecer e padronizar critérios de elaboracdo, aprovacgao, publicacdo, revisao e

controle dos documentos da Fundacao de Aposentadorias e Pensdes dos Servidores do
Estado de Pernambuco-Funape, assim como definir procedimentos de identificagao,
armazenamento, protegcao, recuperacao, retencao e disposicdo dos registros da Funape,

que envolvem os assuntos do Modelo de Gestao.

2. Aplicacao

Os documentos aplicam-se internamente a cada area de atuacido desta Fundacao, que

estdo descritas no Quadro 1, a seguir.

Quadro 1 — Areas da Funape

Cdédigo da area Nome da area
DPS Diretoria de Previdéncia Social
DIN Diretoria de Arrecadacéo e Investimento
DJP Diretoria de Apoio Juridico Previdenciario
DGI Diretoria de Gestao Institucional
ouv Ouvidoria
NIP Nucleo de Inteligéncia Previdenciaria
GGC Geréncia de Governanga Corporativa
ASSECOM Assessoria de Comunicagao

NRA Nucleo de Relacionamento e Atendimento

ASSEPR Assessoria da Presidéncia

PRGAB Gabinete da Presidéncia

3. Definigoes

3.1 Gestao de Processos

Conjunto de atividades ou etapas que tém por objetivo promover o monitoramento, a
avaliagao e a revisdo dos processos com foco na simplificacdo e melhoria continua como
forma de fomentar a permanente busca da qualidade e facilitar o caminho da exceléncia

gerencial da Fundacéao.

Elaboracao:

Aprovacgao:
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3.2 Registros

Os registros sdo os documentos que fornecem evidéncias de que as atividades e os
processos foram executados, e apresentam os resultados obtidos na elaboragdao dos

produtos, de acordo com os padrdes de qualidade requeridos pela Fundacgao.

3.3. Matriz de Registros

E o documento que caracteriza a forma de identificagdo, armazenamento, protegao,
recuperacao, retencao e disposicdo dos documentos produzidos por cada area da Funape.

3.4. Tipos de documentos da Funape

Os documentos da Funape estdo descritos na Figura 1, a seguir, e divididos em trés

niveis:
1° nivel: Documentagao estratégica

2° nivel: Documentacao de procedimentos e instrugdes
3° Nivel: Documentacao suporte para registro das atividades

Figura1l — Piramide Documental da Funape
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3° Nivel

L] Reglstros

Documentacio suporte para registro das atividades

O Quadro 2, a seguir, apresenta os tipos de documentos da Funape.
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Quadro 2 — Tipos de documentos da Funape

Caédigo

Descrigao

Finalidade

MAN

Manual

Documento mestre utilizado para descrever
Sistemas de Gerenciamento e Programas
Especificos como um todo, onde sédo detalhados ou
faz mencao aos objetivos, planejamento e estrutura.

PRO-
GESTAO

Programa de
Certificacao
Institucional e
Modernizagao da
Gestao dos RPPS

Programa de Certificacdo que visa ao
reconhecimento das boas praticas de gestédo
adotado pelos RPPS

PRC

Processo

Documento utilizado para descrever as atividades
especificas do processo de uma determinada area.

Instrugdo Normativa

Documento que normatiza e regulamenta um
processo, subsistema e sistema, constituindo
normas gerais de atuagdo em relagdo a
determinados servigos ou grupos de servicos.

POR

Portaria

Documento que apresenta instrucbes sobre a
organizacdo e o funcionamento de determinado
Servigo.

Registro

Documento gerado com a fungdo de comprovar
como determinada atividade foi realizada. Garante
a organizagdo a manutengdo de um historico das
atividades e contribui para a tomada de decisdes.
Os registros podem ser controlados em meio fisico
e/ou eletrbnico. Sado exemplos de registros:
formulario, comunicacido interna, oficio, boletim,
certificado, nota técnica, relatério, entre outros.

4. Descricao

As regras descritas a seguir, devem ser observadas para todos os documentos da
Fundacéo:

« Os documentos devem ser confeccionados em programa Microsoft Office,
LibreOffice ou similar;

« As correspondéncias oficiais (Oficio e Comunicacéo Interna) devem ser elaboradas
com recuo de 2,5 cm de distancia em relagdo a margem esquerda, em fonte Arial,
tamanho 12 e numeragao seguida de ponto para elencar os paragrafos com
espagamento simples entre linhas;

« Nos demais documentos, nao utilizar recuo no inicio do paragrafo;




Funa pe i MANUAL MAN-GGC-01-01

do Estado de Pernambuco

Elaboracdo de documentos
Emisséo:

07/03/2022 Pag: 4/9

41

Em caso de topicos que ndo tenham hierarquia entre si, utilizar o icone bola
(disponivel na lista de marcadores) para elencar definicdes, explicagdes, entre
outros;

Nos casos de tdpicos hierarquicos, use a numeragao arabica para facilitar o
entendimento do interlocutor quanto a necessidade de seguir uma ordem
especifica de leitura ou passo a passo;

A assinatura da Funape (logomarca), preferencialmente, deve ser utilizada no topo
do documento e lado esquerdo, conforme disposto no Manual de Marcas do
Governo de PE (disponivel no servidor da Funape);

Nao é permitida a deformacéo da imagem que consta no Manual de Marcas;

Nos registros (documentos do terceiro nivel) que necessitem de cabegalhos,
devem conter a logomarca da Fundagao e do governo conforme consta no Manual
de Marcas.

Elaboragao/Revisao de Documentos do 2° nivel (Manual e Processo)

A elaboragao dos processos de uma area é de responsabilidade do diretor e de sua

equipe, devendo ser priorizados apos alinhamento com o Diretor-Presidente e/ou
Colegiado;

» Qualquer colaborador podera identificar a necessidade de elaboragéo ou revisao de

documento, processo ou fluxo, entretanto, aqueles que executam a atividade
devem participar dessa elaboragao para mitigar o risco de n&o aderéncia. A equipe
devera submeter o documento para aprovacgao do diretor;

 Processo, existente ou novo, deve ser incluido na matriz de processos a pedido do

Diretor ao Gestor do Manual (responsavel por manter a verséo atualizada);

* O numero de ordem do documento deve ser solicitado ao Gestor Manual;

« A apresentacdo do documento deve ser padronizada. O acabamento e estética

retratam a identidade organizacional, sendo o cartdo de visita da institui¢ao;

» As paginas devem ser ajustadas para que o leitor possa conseguir ler o documento

eletrénico de forma continua. Evitar mudar a orientacédo do texto para nao dificultar
a leitura;

» Os documentos originais assinados digitalmente ou digitalizado devem ser entregues

ao Gestor do Manual em perfeito estado;

« Os quadros, tabelas ou figuras dos documentos devem conter tamanhos iguais e

estarem alinhados;

« O fluxograma deve ser disposto em uma pagina na orientagdo Retrato.

4.1.1 Estrutura da Codificagcao do Documento

Os documentos internos possuem identificagdo padronizada e codificagdo Unica,
conforme a seguinte estrutura:
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Codificacéao

BBB-CCC-DD-EE, onde:

BBB - Tipo de Documento (v. Quadro 2).

CCC - Cadigo da Area, podendo ter mais digitos (v. Quadro 1).
DD — Numero sequencial do documento.

EE — Numero da Revisao

O nome do arquivo na rede devera seguir a nomenclatura:
CaodigoDoDocumento_TituloDoDocumento

Exemplo:

MAN-PLAN-01-00_Elaboragdo de documentos, onde MAN = Manual, PLAN = unidade
responsavel, 01 = sequencial e 00 = numero da revisao.

Obs.: Nao usar acentuagao ou caracteres especial no nome do arquivo, pois dificulta o
backup.

4.1.2 Estrutura de apresentagcao do documento
A estrutura de apresentacdo do documento deve seguir o seguinte:

a) Configuragao das paginas
« tamanho do papel: A4 (29,7 x 21cm).
¢ margens: esquerda 2,5 cm; direita 1,5 cm; superior 1,5 cm;e inferior 1,0cm.
b) Fonte do texto: Arial, tamanho 12
c) Espacamento de linha: Simples
d) Espacamento de paragrafo:
+ acima: 0,00 cm.
« abaixo: 0,40 cm.
e) Impressao:
Podera ser feita em ambas as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direita
terao as distancias invertidas nas paginas pares ("margem espelho”). Deve ser feita na

cor preta em papel branco. No caso de graficos e ilustragdes, avaliar se a impressao fica
clara em preto e branco, caso contrario, utilizar a impressao colorida.

f) Estilo e efeito da fonte:

Nao deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras maiusculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outro tipo de formatagdo que afete a
elegancia e a sobriedade do documento.

g) Cabecalho:




Fundagao de Aposentadorias
e Pensdes dos Servidores

do Estado de Pernambuco

MANUAL
Elaboracdo de documentos

MAN-GGC-01-01

Emissao:

07/03/2022 Pag: 6/9

Campo padrdo para descrever a logomarca da Funape, o tipo de documento, titulo,
codigo, data de emissdo e numero de paginas. A fonte do texto do cabegalho deve ser
Arial, tamanho 12, exceto os campos de “Emissdo” e “Pagina.”, que devem ser em

tamanho 9.

h) Rodapé:

Campo para assinatura, somente colocado na primeira pagina do documento, contendo
os nomes do(s) responsavel (is) pela elaboragdo e aprovagdo do documento, seguidos da
area ao qual pertencem (v. Quadro 1).

O corpo do documento apresenta a seguinte estrutura (v. Quadro 3):

Quadro 3 — Estrutura dos Manuais e Documentos de Processo

Sequencial

Tépico

Descrigao

1

Objetivo

Descreve o0 objetivo do processo e
abrangéncia.

Sua

2

Aplicagao

Define areas ou equipamentos especificos ao
qual o documento se aplica.

Definigdes

Significado de termos especificos e siglas
utilizadas.

Descricéo

Descreve  quaisquer  atividades/etapas do
processo que sao consideradas criticas conforme
numeracdo descrita no fluxo. Orientagbes e
alertas importantes acerca das instrugdes para a
realizacao dos procedimentos que se referem o
documento especifico, de forma a minimizar os
possiveis riscos e maximizar os acertos no
momento da aplicabilidade da atividade.

Pode citar a legislagdo, normas especificas e
outros documentos que baseiam as informacgdes
do documento especifico.

Pode citar os registros
documento.

relacionados ao

Responsabilidade
e autoridade

Descreve a autoridade e responsabilidade das
fungdes envolvidas nas atividades descritas no
documento.

Fluxograma do
Processo
(se documento do
tipo Processo)

Neste campo, inserir a imagem do fluxo do
processo. O fluxo deve ser mapeado através do
software livre bizagi ou yEd preparado para
registrar mapas de processos na metodologia
BPM, com notacdo BPMN dado a facilidade de
uso e a boa visualizacdo. Cada atividade descrita
no fluxo deve ser enumerada de forma
sequencial. As oportunidades de melhoria
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Sequencial Tépico Descrigcao
identificadas durante o0 mapeamento do processo
(As Is) podem demandar necessidades de revisao
no documento (To Be) e serdo feitas sempre que
necessario para a melhoria no gerenciamento dos
processos nas areas.
. Neste item, o autor deve identificar a melhor
Indicadores do
forma de mensurar o desempenho do processo,
Processo . o o
7 seja de forma qualitativa ou quantitativa.
(se documento do L "
: Descrever a definicdo métrica para acompanhar
tipo Processo)
os resultados do processo.
Neste item, devem-se listar todos os registros
8 Registros envolvidos no processo e, de forma idéntica ao
fluxograma.
Neste item sdo descritas sucintamente, as
e alteracbes resultantes de revisbes anteriores
Historico de . ~
9 ~ realizadas nos processos. Deverdao constar, no
Alteragbes o n ~
minimo, as trés ultimas alteragcbes, quando
aplicavel.

4.2 Emissao, aprovacao e distribuicao de Documentos (2° Nivel)

O documento entrara em vigor, apos:

« Assinatura pelo elaborador e gestor do Manual/Processo;

- Validado pelo Gestor da Qualidade (Manuais e Documentos de Processo);

« Validacao pelo Diretor-Presidente e/ou Colegiado;

- Envio dos produtos (processos, fluxos, modelos de registros, etc) eletrbnicos sem

formato original e assinados) ao Gestor do Manual/Processo;

« Apartir da data constante no campo: “Emissao”, estabelecida pelo aprovador;

» Publicagado no servidor e na Internet;

- Registro na Lista mestra' do Gestor da Qualidade.

4.3 Revisado dos documentos (2° Nivel)
Os documentos podem ser elaborados e / ou revisados seguindo os seguintes critérios,

dentre outros:

* Necessidade de padronizagdo de um determinado processo / atividade;

T A lista mestra € uma lista mantida pelo Gestor da Qualidade que cataloga todos os Manuais e

documentos de processo da Funape publicados a partir da data de emissao deste documento.
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* Necessidade de inserir novas atividades em processos existentes;

* Melhorias no processo / produto vigente;

* Readequar a realidade da execucdo a documentagao associada;

* Revalidagdo do documento a cada ciclo maximo de dois anos, quando cada area
devera revisitar o processo.

4.4 Controle de Registros (3° Nivel)

Cada area devera manter a sua matriz de registro, para os documentos do 3° nivel da
piramide documental. Todos os registros devem ser legiveis, prontamente recuperaveis
armazenados em condigdes adequadas para prevenir danos, deterioragdo, perda ou

alteracgao.

A matriz de registro contém critérios de controle definidos no Quadro 4, a seguir.

Quadro 4 — Critérios de controle da matriz de registro

Critérios Descrigcao
Area € a area que produz o registro.
Identificacéo € 0 nome dado ao registro.
€ 0 nome do cargo do responsavel pela atualizagdo e guarda do
Coletado por 9 P P ¢ 9
documento
~ € a forma que o registro esta armazenado para sua recuperagao
Indexagéao o ” -
(se ordem cronoldgica, ordem alfabética, ordem numérica, etc.).
€ a acessibilidade a determinado registro, que pode ser Livre
(qualquer colaborador pode acessar) ou se € restrito a uma
Acesso . ~ . o . , : :
determinada fungao / area (Ex.: livre a area, confidencial, restrito
ao gerente).
Arquivo digitais.
€ a forma que o registro € armazenado. O armazenamento devera
ser em meio digital (servidores locais e/ou drives/nuvens, etc.). Em
Armazenamento T ; : .
sendo meio digitais, devera ser descrito o seu (s) caminho (s) de
acesso.
~ : € o tempo que determinado registro fica disponivel para sua
Manutencéao Ativo Po 9 : 9 P P
consulta na area (ativo).
3 € o tempo que determinado registro fica armazenado para a
Manutgngao secretaria (inativo). Para definicdo do tempo de retencéo, leva-se
Inativo em consideragdo aspectos legais quanto a obrigatoriedade de
manutencdo de um determinado registro, quando aplicavel, a




Funa pe i MANUAL MAN-GGC-01-01

o Estado de Pernambuc

Elaboracdo de documentos

Emissao:
07/03/2022

Pag: 9/9

necessidade do registro para as etapas de rastreabilidade e a
frequéncia de utilizagao das informacgdes nele contidas.

Disposigcao

€ 0 que sera feito com o registro apds o tempo de retencéo (Ex.:
destruido, excluido, mantido em arquivo morto, etc.).

5. Responsabilidade e autoridade

O Diretor-Presidente e/ou Colegiado juntamente com a Assessoria de Comunicagao séo
responsaveis pela elaboracgao, distribuicdo e revisdo dos modelos de documentos gerais
(oficio, papel timbrado, modelo de apresentagéo, folha de despacho e comunicagéo
interna).

E de responsabilidade do Gestor da Qualidade:

A emissao e o controle dos Manuais e Documentos de Processo;

A emissao e a revisdo de modelos dos Documentos de Processo e da Matriz de
Reqgistro;

Elaboragdo de modelos de registros comuns as areas (Relatérios, Ficha de
Solicitacdo de Documentos e Informagdes (FSDI), Notificacdo, Nota técnica);

Realizacdo de auditorias periddicas para avaliar a aderéncia aos padrdes definidos
através deste manual;

Divulgacéo do resultado da auditoria de aderéncia aos padrées e processos nas
reunides gerenciais (ex: Colegiado).

E de responsabilidade dos Diretores de cada area:

A elaboragao, aprovacgao, revisao dos manuais e documentos de processos;
A elaboragao da Matriz de Registro da area;
A emisséo e revisao de modelo dos registros especificos de suas areas.

6. Registros
Nao aplicavel.

7. Histérico de Alteracoes

Data Versao Descricéo

05/07/2018 00 Emissao inicial.

07/03/2022 01 Inclusdo do Gestor de Qualidade

Atualizagao da Piramide Documental da Funape

Atualizacdo do Quadro 1 - Areas da Funape
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