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1 INTRODUÇÃO

Mesmo quando realiza atividade de forma isolada, o ser humano tende a obedecer a certos padrões de comportamentos e a buscar obter resultados relativamente padronizados. Quando está atuando em grupos, essa necessidade torna-se fundamental, uma vez que os resultados precisam ser nivelados independente de quem atuou no processo de elaboração. Esse fator torna-se mais importante uma vez que os clientes das organizações modernas não aceitam mais as diferenças de padrões nos produtos ou serviços a eles disponibilizados. Sendo assim, a padronização dos processos, para obtenção de resultados previsíveis é hoje um fator diferenciador das organizações, sejam elas, públicas ou privadas.

O “Sistema de padronização” da SEFAZ/MT tem como fundamento a garantia do controle e agilização das Unidades Gerenciais no estabelecimento e utilização de documentos padrões. Para manter a harmonia do conjunto, pontos em comum são estabelecidos, formando um sistema único de padronização para toda a organização.

A criação, registro, arquivamento, distribuição e controle de documentos padrões, de acordo com esse sistema de padronização, podem ser efetuadas via sistema informatizado ou de forma manual, contanto que seja aplicada de forma ordenada e sistêmica. Sua implantação é fundamental para o sucesso do Modelo de Gestão da SEFAZ/MT, pois auxilia no alcance da satisfação dos seus clientes: contribuintes-cidadãos, governo, servidores e sociedade.

2
OBJETIVO

Estabelecer as regras, os conceitos e os critérios para a elaboração uniforme, identificação, classificação, registro, distribuição e controle de documentos padrões na SEFAZ/MT, visando a agilização e segurança na distribuição e utilização dos mesmos.
3
CAMPO DE APLICAÇÃO

O presente Regulamento aplica-se a todas as Unidades Gerenciais da SEFAZ/MT.

4
REFERÊNCIA

Política de Gestão da SEFAZ; Regulamento do GRD da SEFAZ; Sistema de Padronização da SAD (Decreto nº 5.357, de 25 de outubro de 2002).

5
DEFINIÇÕES

Para efeito do presente Regulamento aplicam-se as seguintes definições:

	TIPO
	DESCRIÇÃO

	Padrão
	Refere-se a tudo que unifica e simplifica procedimentos para o benefício das pessoas. Nisto se incluem procedimentos, conceitos e métodos de medida. Um padrão é objeto de consenso e pode ser alterado sempre que necessário.

	Sistema de Padronização
	Conjunto de atividades sistemáticas para estabelecer e utilizar padrões, avaliar seu cumprimento e resultados decorrentes de sua aplicação.

	Manual
	Conjunto de documentos padrões e seus anexos, referentes a um mesmo assunto, agrupados em pasta (que deve possuir critérios específicos para seu controle), para facilitar o manuseio e a localização dos mesmos.

	Processo
	Conjunto de tarefas distintas e interligadas que resultam em produtos/serviços específicos em períodos determinados.

	Tarefa
	É um conjunto de atividades distintas e interligadas que produz um resultado específico num tempo determinado.

	Atividade
	Uma atividade corresponde a um elemento participante de uma tarefa. Sendo assim, várias atividades (elementos) adequadamente selecionadas e organizadas correspondem a uma tarefa.


6
IDENTIFICAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO DOS DOCUMENTOS PADRÕES

Os documentos padrões da SEFAZ/MT serão identificados e classificados no sistema de padronização através de:

· Tipo de documento padrão

· Unidade responsável pela aprovação do documento padrão

6.1. Identificação e Classificação quanto ao Tipo de documento padrão
Na SEFAZ os documentos padrões serão organizados em manuais, conforme tabela a seguir.  

	Tipo de documento padrão
	Sigla
	Responsabilidade pela aprovação
	Descrição

	Manual de Sistema
	MSI
	· Secretário

· Secretários Adjuntos
	Manual de Sistema - Caracteriza um conjunto de interfuncionalidades dos sistemas. Organiza e agrupa: Política, Regulamentos, PGS, PGP, POP, MTZ, FIN e Regulamento de sistema informatizado e Regulamento do usuário de sistema informatizado. Serve para orientar o desenvolvimento de procedimentos e como normatizador de todas as ações correlatas ao assunto a que se refere. Na SEFAZ prevê-se a utilização de, pelo menos, quatro Manuais de Sistema: Receita Pública, Gasto Público e Gestão Fazendária e Direção Estratégica.


Os documentos padrões da SEFAZ, relacionados na tabela abaixo, devem possuir as seguintes características básicas:
	Tipo de documento padrão
	Sigla
	Responsabilidade pela aprovação
	Descrição

	Política
	POL
	· Secretário

· Secretários Adjuntos
	Política - Padrão definido pela Alta Administração da organização, que estabelece os direcionamentos estratégicos das funções da SEFAZ/MT. É um conjunto de orientações para a tomada de decisões que permeia as ações e condiciona sua execução.

	Regulamento
	REG
	· Secretários Adjuntos

· Superintendências
	Regulamento - Documento que descreve a teoria básica e a prática de uma rotina, metodologia, sistema ou outras informações necessárias para execução padronizada das atividades pelos servidores. 

	
	RDS
	SUGTI
	Regulamento do Processo de Desenvolvimento de Software – Prevê a definição e distribuição disciplinada de tarefas e responsabilidades no desenvolvimento de sistemas para a SEFAZ.


	Tipo de documento padrão
	Sigla
	Responsabilidade pela aprovação
	Descrição

	Regulamento
	RUI
	· SUGTI e Superintendências
	Regulamento do Usuário de Sistema Informatizado – Descreve as funcionalidades existentes no sistema e todas as operações e opções relacionadas à operação do sistema.

	Padrão Gerencial de Sistema
	PGS
	· CJPAT

· COFAZ

· CIAC
· Superintendências

· Assessorias
	Padrão Gerencial de Sistema - Documento consensado entre os vários representantes dos macroprocessos das unidades gerenciais, representados através de um macro fluxo. Diz respeito ao conteúdo seqüencial dos métodos de trabalho.

	Padrão Gerencial de Processo
	PGP
	· CJPAT

· COFAZ

· CIAC
· Superintendências
· Superintendências Adjuntas
· Assessorias.
	Padrão Gerencial de Processo - Documento consensado entre os vários executores das tarefas inclusas no processo, representado através de um fluxograma. Diz respeito ao conteúdo seqüencial dos métodos de trabalho.

	 Procedimento Operacional Padrão
	POP
	· CJPAT

· COFAZ

· CIAC
· Superintendências
· Superintendências Adjuntas
· Assessorias.
	Procedimento Operacional Padrão - É o documento que representa uma tarefa. Deve ser desenvolvido por executores habilitados e conter todas as atividades necessárias para o desenvolvimento da tarefa.

	Matriz de Negócio
	MTZ
	· CJPAT

· COFAZ

· CIAC
· Superintendências
· Superintendências Adjuntas
· Assessorias.
	Matriz de Negócio - Documento (quadro resumo) que descreve o negócio da unidade identificando sua missão, fornecedores, insumos, produtos (bens ou serviços) e clientes, além de relacionar os principais recursos sob sua autoridade.

	Formulários Institucionais
	FIN
	· CJPAT

· COFAZ

· CIAC

· Superintendências
· Superintendências Adjuntas
· Assessorias.
	Formulários Institucionais - Formulários utilizados pelos processos e sistemas e que precisam ser padronizados em seus preenchimentos


6.2. Identificação e Classificação quanto à Unidade Responsável pela elaboração dos documentos padrões.

Objetiva correlacionar o documento padrão com a Unidade Gerencial responsável por sua emissão, aprovação e revisão.

O Anexo 2, apresenta o agrupamento das unidades gerenciais da SEFAZ/MT, além de atribuir um código de identificação.

6.3. Codificação

Todos os documentos padrões deverão ser codificados no Sistema de Padronização da seguinte forma: a cada documento a ser padronizado será atribuído um código localizador que será composto da seguinte forma: sigla do tipo de documento padrão, código da unidade responsável pela sua emissão e um código seqüencial dentro da unidade emissora conforme estabelecido no anexo 2.

Exemplo de Cabeçalho:
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7
ELABORAÇÃO DE DOCUMENTOS PADRÕES

Os documentos padrões devem ser estabelecidos e permanentemente avaliados para garantir a continuidade das melhorias conquistadas e possibilitar a obtenção de novos resultados.

7.1.
Responsabilidade pela elaboração dos documentos padrões

Identificada a necessidade, todos os servidores, usuários ou responsáveis por resultados, podem propor documento padrão de forma a melhorar e simplificar os trabalhos, promovendo a eficácia. A elaboração da norma pode ser de responsabilidade de todos os níveis da organização, a sua aprovação é que obedece a critérios específicos.

7.2.
Responsabilidade pela aprovação dos documentos padrões

Cada documento padrão deve ser aprovado por um único responsável, que deve se encarregar por responder integralmente pelo seu conteúdo. A responsabilidade pela aprovação do documento padrão está estabelecida no item 6.1 (responsabilidade pela aprovação).

A responsabilidade pela aprovação do conteúdo constará de assinatura no rodapé do documento padrão.

Exemplo de Rodapé:

	Motivo da Última Revisão:
	Data:

	Elaborado por
	aprovado por

	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:
	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:


7.3.
Procedimento para elaboração dos documentos padrões.
A seqüência para elaboração de um documento padrão está representada abaixo. Os itens abaixo apenas resumem os principais passos da elaboração.

1 Servidor fazendário percebe a necessidade de elaboração de um documento padrão:

1.1. Verifica o tipo de documento padrão a ser elaborado;

1.2. Elabora o documento padrão de acordo com o Regulamento do Sistema de Padronização;

1.3. Solicita o código localizador ao controlador de documentos padrões da SEFAZ, ou seja, APDI;

1.4. Solicita a aprovação do documento padrão, de acordo com os níveis de aprovação definidos, conforme item 6.1 (responsabilidade pela aprovação);

1.5. Encaminha via original e respectivo arquivo magnético do documento padrão para Assessoria de Planejamento da área;

1.6. Arquiva cópia recebida da unidade central de controle (APDI), através da Assessoria de Planejamento da área.

1.7. Divulga o documento padrão para equipe;

1.8. Providencia treinamento da equipe no padrão;

1.9. Implanta o padrão;

2 Assessoria de Planejamento da área recebe e remete a via original e respectivo arquivo magnético do documento padrão aprovado à unidade central de controle de documentos padrões (APDI), solicitando cópias necessárias para distribuição;

3 Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional – APDI, que é a unidade central de controle de documentos padrões, mantém arquivamento e controle de todos os documentos padrões da SEFAZ.

4 Assessoria de Planejamento da área recebe, da unidade central de controle de documentos padrões, as cópias solicitadas e distribui aos interessados, de acordo com a lista de distribuição de documentos (anexo 05).

7.4.
Formatação dos documentos Padrões

Todo documento padrão deve utilizar o formulário “Formato Padrão” (Anexo 3).

Todos os campos do cabeçalho e rodapé devem ser preenchidos. 

O “Título” deve ser escrito com todas as letras maiúsculas e no singular. Além disso, deve ser tão conciso quanto possível, indicando sem ambigüidade, o assunto tratado pelo documento padrão e permitindo clara distinção de outros documentos padrões. Os complementos julgados necessários devem ser apresentados no “objetivo” do documento padrão.

Notas:

· O “Formato do Documento Padrão” – Anexo 3 pode também ser impresso na “forma de paisagem” (horizontal). 

· O documento padrão será considerado aprovado, quando assinado pelos responsáveis. Quando necessário, após a assinatura, o documento padrão deverá ser publicado no Diário Oficial do Estado (DOE). 

7.5.
Redação dos Documentos Padrões; quando Política e Regulamento.

Os capítulos de uso obrigatório e opcional que compõem o documento padrão são apresentados a seguir, devendo ser respeitada a seqüência indicada.

Quando necessário, em qualquer dos capítulos poderá ser utilizado “Notas e/ou Observações” para prestar esclarecimentos e informações adicionais ou pedir atenção para alguma particularidade.

	Item
	Capítulos
	Descrição

	
	
	

	7.5.1
	Sumário

(Obrigatório)
	Utilizado para permitir uma visão global do documento padrão e facilitar a sua consulta. Deve listar todos os capítulos podendo conter a indicação das páginas (inclusive anexos). 

	7.5.2
	Introdução

(Obrigatório)
	Utilizada para dar informações específicas ou comentários sobre o conteúdo do documento padrão e as razões que motivaram a sua elaboração.

	7.5.3
	Objetivo

(Obrigatório)
	Utilizado para definir a finalidade do documento padrão, indicando o assunto tratado e os resultados que se pretende atingir com a implantação do mesmo.

	7.5.4
	Campo de Aplicação

(Obrigatório)
	Utilizado para indicar os limites de aplicabilidade do documento padrão (unidades gerenciais em que o documento padrão estará em vigor). 

	7.5.5
	Referências

(Obrigatório)
	Utilizadas para indicar outros documentos padrões, Legislação, Norma Técnica ou outro documento de referência. O documento Padrão de nível inferior deverá sempre se referir ao de nível superior que o condiciona.

	7.5.6
	Definições

(Obrigatório)
	Utilizadas para fornecer as definições consideradas indispensáveis à compreensão de certos termos utilizados no documento padrão. As definições devem ter a seguinte introdução: “Para efeito do presente documento padrão aplicam-se as seguintes definições:”

	7.5.7
	Símbolos e Abreviaturas (quando Necessário)
	Utilizados para incluir uma lista de símbolos e abreviaturas, com os seus respectivos significados, julgados indispensáveis à boa compreensão do texto. 

	7.5.8
	Conteúdo do documento Padrão

(Obrigatório)
	Utilizado para estabelecer os requisitos aplicáveis ao objetivo do documento padrão e poderá utilizar a numeração de tantos capítulos quanto necessários.

Um documento padrão poderá ser documentado através de texto, gráfico (fluxo), figura, tabela, quadro, fotografia, ou qualquer forma de representação que venha se constituir na melhor maneira de comunicação para o usuário do mesmo.

	7.5.9
	Anexos

(quando Necessário)
	Utilizados, quando necessário, como partes destacadas do texto, para evitar soluções de continuidade na seqüência lógica dos capítulos. Devem ser apresentados como parte integrante do padrão.


8
REVISÃO DOS DOCUMENTOS PADRÕES

Os documentos padrões devem ser atualizados sistematicamente, visando uma permanente melhoria nos resultados. A revisão acontecerá por motivo de “Alteração” ou “Cancelamento”, ou a qualquer momento, quando:
· For detectada oportunidade de melhoria de resultados;

· Houver solicitação, procedente, de qualquer servidor;

· Houver mudança na Legislação/Norma Técnica;

· Por obsolescência.

8.1.
Responsabilidade pela revisão dos documentos padrões

Os documentos padrões devem ser revisados sempre que sofrerem alteração em seu procedimento, pelo responsável pela sua área de aplicação.

8.2.
Critério para Revisão

Na primeira emissão (aprovação) de qualquer documento padrão, o campo “REVISÃO” na identificação, deve ser preenchido com o número “0” (zero).

A partir da primeira revisão e outras subseqüentes devem seguir uma ordem numérica seqüencial a partir de “1”. Para que possa ser identificado o fato que levou a revisão, o campo “Motivo da Última Revisão” também deve ser preenchido, assim como o campo “Data de revisão” deve também ser atualizado com a data em que a revisão foi aprovada.

Para registro histórico dos motivos de revisão o Anexo 4 “Lista Mestra de Documentos” deve ser atualizado nesta ocasião pelo controlador de Padrões – APDI. 

9
CONTROLE DOS DOCUMENTOS PADRÕES

Para o controle da emissão, distribuição, recebimento e arquivamento dos documentos padrões serão adotados os seguintes critérios:

9.1.
Responsabilidade pelo controle dos documentos padrões
O controle deve seguir as seguintes etapas:

1) A unidade que elaborou o documento padrão deve ter o controle individual mantendo cópia em arquivo; e repassar a via original e respectivo arquivo magnético dos documentos padronizados para a Assessoria de Planejamento de sua área, que manterá o controle do conjunto dos padrões do sistema, seja Tributário, Financeiro, Gestão e DASA.

2) As Assessorias de Planejamento deverão manter cópia em arquivo, e encaminhar a via original e respectivo arquivo magnético dos documentos padronizados para a unidade central de controle (APDI), visando manter o controle do conjunto dos padrões da SEFAZ. 
9.2.
Controle de Emissão e Arquivamento de Padrões

Todo documento padrão gerado ou revisado deve ser registrado na “Lista Mestra de Controle de Padrões”, Anexo 4. Essa lista será atualizada pela unidade central de controle dos padrões (APDI) e tem por finalidade o controle de emissão e revisão dos documentos  padrões, devendo estar sempre atualizada e prontamente disponível. A APDI será responsável pela atualização dos padrões da SEFAZ nas referida lista mestra.

Os padrões devem ser organizados e arquivados pelo “Número e Localizador do Documento”, de forma a serem garantidos o controle, a busca e a recuperação dos mesmos. O original e respectivo arquivo magnético do documento padrão devem ser mantidos na APDI.

Notas:

· A cada revisão do documento padrão, a versão atualizada substitui a anterior. A versão substituída deve ser arquivada de forma separada na Unidade de Controle de padrão, para se ter o histórico das revisões ou por exigência legal ou por necessidade de preservação do conhecimento. A cópia substituída deve receber o carimbo conforme o modelo e assinado pelo responsável da unidade controladora dos documentos padrões (Assessorias de Planejamento e APDI).

Exemplo:
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9.3.
Controle de Distribuição de Documentos Padronizados

O controle de distribuição será efetuado por meio de um formulário denominado “Lista de Distribuição de Documentos”, Anexo 5. Para efeito de controle de distribuição, os padrões da SEFAZ/MT serão considerados como:

9.3.1.
Cópia dos Documentos Padronizados

As cópias dos documentos padrões terão um carimbo e serão assinadas, conforme modelo, para identificá-las, como garantia por parte do emissor de que o usuário estará de posse da última revisão. As “Cópias” serão distribuídas pela APDI, através das Assessorias de Planejamento Setoriais, de acordo com uma Lista de Distribuição de Documentos, Anexo 5, que indicará quem deve receber cópias do padrão e tem por finalidade controlar o recebimento da cópia do padrão pelas Unidades Gerenciais.
Exemplo:
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Notas:

· Havendo necessidade de redistribuição, o procedimento será o mesmo da distribuição. 

10
AVALIAÇÃO E APRIMORAMENTO DO SISTEMA DE PADRONIZAÇÃO

Para completar as atividades de padronização, é necessário proceder a sua avaliação, ou seja, verificar se os documentos padrões estão sendo criados, utilizados, controlados e revisados periodicamente, conforme a necessidade de cada função e se os resultados da aplicação dessas normas está atendendo as expectativas dos usuários.

A avaliação dos documentos padrões, diz respeito à sua aplicação, quanto aos aspectos da eficiência do processo relativo a criação, utilização e controle de padrões, ou seja, à verificação de seus aspectos qualitativos para obtenção do melhor resultado empreendendo-se o menor esforço possível. Formas apropriadas de avaliação devem ser aplicadas, para identificar oportunidades de melhoria das atividades de padronização.

O administrador da Unidade Gerencial é responsável pela avaliação da aplicação do sistema de padronização e dos resultados dos padrões.

Periodicamente, o controlador de documento padrão (APDI) em conjunto com a Assessoria de Planejamento da área, realizará acompanhamento das atividades da padronização, com o objetivo do melhoramento contínuo do sistema.

11
ATRIBUIÇÕES NO SISTEMA DE PADRONIZAÇÃO

As principais atribuições no Sistema de Padronização da SEFAZ/MT são:

	Item
	Unidade responsável
	Descrição da atividade

	11.1
	Unidade Central de Controle de Documentos Padrões

· APDI
	· Assegurar a eficiência e zelar pela integridade e segurança do sistema.

· Auditar o sistema de padronização e identificar melhorias.

· Compilar e divulgar dados e informações sobre a padronização na SEFAZ/MT.

· Coordenar os esforços de melhoramento do Sistema de Padronização.

· Promover e coordenar ações de intercâmbio sobre padronização entre as diversas Unidades Gerenciais da SEFAZ/MT, através das Assessorias de Planejamento das áreas. 

· Atuar como gestor de todo o processo.

· Certificar (autenticar) a integridade/qualidade de todos os padrões recebidos.

· Fornecer o código localizador dos documentos.

	11.2
	Unidade setorial Controladora do Sistema de Padronização das áreas

· Assessorias de Planejamento
	· Assessorar a unidade proponente na elaboração do documento padrão, quando solicitado;

· Validar a integridade/qualidade de todos os padrões recebidos;

· Receber, arquivar e distribuir os documentos padrões de suas respectivas áreas.

· Enviar a via original do documento padrão e respectivo arquivo magnético para a unidade central de controle de documentos padrões (APDI).

· Solicitar cópias do documento padrão.

· Controlar e distribuir cópia do documento padrão aos interessados (anexo 5).

	11.3
	Unidade proponente dos documentos Padrões


	· Analisar a necessidade de padronização.

· Elaborar o documento padrão.

· Solicitar a aprovação documento padrão.

· Desenvolver e treinar no documento padrão.

· Avaliar e promover ações de melhoria no documento padrão.

· Enviar o documento padrão para a Assessoria de Planejamento da área.

	11.4
	Do Usuário do Padrão
	· Utilizar (cumprir) o padrão.

· Sugerir melhorias no padrão.
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ANEXO 2 – Codificação das Unidades SEFAZ - Sistema de Padronização

	CODIFICAÇÃO DAS UNIDADES SEFAZ - SISTEMA DE PADRONIZAÇÃO

	1º NÍVEL
	2º NÍVEL
	3º NÍVEL
	4º NÍVEL

	Unidade
	Código
	Unidade
	Código
	Unidade
	Código
	Unidade
	Código

	GSF
	1.00.00.00
	GD
	1.01.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	ASC
	1.02.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	ARCM
	1.03.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	AF
	1.04.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	AJF
	1.05.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	AEX
	1.06.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	ASDASA
	1.07.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	CJPAT
	1.08.00.00
	CAT
	1.08.01.00
	 
	 

	
	
	
	
	UJS
	1.08.02.00
	 
	 

	
	
	
	
	GPAT
	1.08.03.00
	 
	 

	
	
	COFAZ
	1.09.00.00
	AIC
	1.09.01.00
	 
	 

	
	
	
	
	APD
	1.09.02.00
	 
	 

	
	
	CIAC
	1.10.00.00
	ASF
	1.10.01.00
	 
	 

	
	
	
	
	ARS
	1.10.02.00
	 
	 

	
	
	
	
	AFV
	1.10.03.00
	 
	 

	
	
	
	
	AGENFA
	1.10.04.00
	 
	 

	SAG
	2.00.00.00
	APDI
	2.01.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	ASPGF
	2.02.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	SUGTI
	2.03.00.00
	ATGTI
	2.03.01.00
	 
	 

	
	
	
	
	SASP
	2.03.02.00
	GERS
	2.03.02.01

	
	
	
	
	
	
	GSUP
	2.03.02.02

	
	
	
	
	
	
	GPRS
	2.03.02.03

	
	
	
	
	SAPS
	2.03.03.00
	GEPQ
	2.03.03.01

	
	
	
	
	
	
	GSIG
	2.03.03.02

	
	
	
	
	
	
	GSIS
	2.03.03.03

	
	
	SUGP
	2.04.00.00
	ATGP
	2.04.01.00
	 
	 

	
	
	
	
	SADP
	2.04.02.00
	GEF
	2.04.02.01

	
	
	
	
	
	
	GCRP
	2.04.02.02

	
	
	
	
	
	
	GQVT
	2.04.02.03

	
	
	
	
	SAIP
	2.04.03.00
	GNP
	2.04.03.01

	
	
	
	
	
	
	GIN
	2.04.03.02

	
	
	
	
	
	
	GDP
	2.04.03.03

	
	
	
	
	
	
	GCT
	2.04.03.04

	
	
	SUAF
	2.05.00.00
	ATAF
	2.05.01.00
	
	

	
	
	
	
	CPL
	2.05.02.00
	 
	 

	
	
	
	
	SAGERF
	2.05.03.00
	GEOR
	2.05.03.01

	
	
	
	
	
	
	GPEF
	2.05.03.02

	
	
	
	
	
	
	GTC
	2.05.03.03

	
	
	
	
	SADAL
	2.05.04.00
	GSOP
	2.05.04.01

	
	
	
	
	
	
	GDOC
	2.05.04.02

	
	
	
	
	
	
	GAA
	2.05.04.03

	
	
	
	
	
	
	GTRAN
	2.05.04.04

	
	
	
	
	
	
	GOR
	2.05.04.05

	
	
	
	
	SAAC
	2.05.05.00
	GCON
	2.05.05.01

	
	
	
	
	
	
	GMAP
	2.05.05.02

	
	
	
	
	
	
	GEA
	2.05.04.03

	1º NÍVEL
	2º NÍVEL
	3º NÍVEL
	4º NÍVEL

	Unidade
	Código
	Unidade
	Código
	Unidade
	Código
	Unidade
	Código

	SAGP
	3.00.00.00
	AGP
	3.01.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	ASPG
	3.02.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	SUTE
	3.03.00.00
	ATTE
	3.03.01.00
	 
	 

	
	
	
	
	SAGEF
	3.03.02.00
	GCCO
	3.03.02.01

	
	
	
	
	
	
	GCAP
	3.03.02.02

	
	
	
	
	
	
	GFIR
	3.03.02.03

	
	
	
	
	SAGEP
	3.03.03.00
	GPAE
	3.03.03.01

	
	
	
	
	
	
	GEFIC
	3.03.03.02

	
	
	
	
	
	
	GECF
	3.03.03.03

	
	
	
	
	SAGEC
	3.03.04.00
	GAVE
	3.03.04.01

	
	
	
	
	
	
	GPCO
	3.03.04.02

	
	
	
	
	
	
	GAEP
	3.03.04.03

	
	
	
	
	
	
	GINC
	3.03.04.04

	
	
	
	
	
	
	GCRC
	3.03.04.05

	
	
	
	
	SAMI
	3.03.05.00
	GADI
	3.03.05.01

	
	
	
	
	
	
	GECAD
	3.03.05.02

	SARP
	4.00.00.00
	ASPR
	4.01.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	ARFF
	4.02.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	APEA
	4.03.00.00
	 
	 
	 
	 

	
	
	SURP
	4.04.00.00
	ATRP
	4.04.01.00
	 
	 

	
	
	
	
	ASRE
	4.04.02.00
	 
	 

	
	
	
	
	SATR
	4.04.03.00
	GLRP
	4.04.03.01

	
	
	
	
	
	
	GDLG
	4.04.03.02

	
	
	
	
	
	
	GCPJ
	4.04.03.03

	
	
	
	
	SAAR
	4.04.04.00
	GARP
	4.04.04.01

	
	
	
	
	
	
	GCEX
	4.04.04.02

	
	
	
	
	
	
	GERP
	4.04.04.03

	
	
	
	
	
	
	GCCF
	4.04.04.04

	
	
	
	
	SAIC
	4.04.05.00
	GINF
	4.04.05.01

	
	
	
	
	
	
	GNFS
	4.04.05.02

	
	
	
	
	
	
	GIEF
	4.04.05.03

	
	
	
	
	
	
	GGCF
	4.04.05.04

	
	
	
	
	
	
	GIDI
	4.04.05.05

	
	
	
	
	SAOR
	4.04.06.00
	GIPVA
	4.04.06.01

	
	
	
	
	
	
	GIOR
	4.04.06.02

	
	
	
	
	
	
	GRRP
	4.04.06.03

	
	
	
	
	
	
	GCAD
	4.04.06.04

	
	
	
	
	SAFIS
	4.04.07.00
	GPAF
	4.04.07.01

	
	
	
	
	
	
	GEFI
	4.04.07.02

	
	
	
	
	
	
	GFMT
	4.04.07.03

	
	
	
	
	
	
	GCDT
	4.04.07.04

	
	
	
	
	
	
	PF
	4.04.07.05


ANEXO 3 – Formulário “Formato Padrão”
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	(Denominação do TIPO de Documento padrão que está sendo elaborado).

(Exemplo: Política, etc).
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Secretaria de Estado de Fazenda





	
	Localizador:

(Atribuído ao documento padrão, Ver 6.3).
	Data Elaboração:


	Revisão:

(Número da revisão atual do D.  padrão).
	Data Revisão:


	Folha:


	

	Título: (Atribuído ao documento padrão).


	


	Motivo da Última Revisão:
	Data:

	Elaborado por
	aprovado por

	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:
	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:


ANEXO 4 – Formulário “Lista Mestra de Controle de Documentos”

	LISTA MESTRA DE CONTROLE DE DOCUMENTOS PADRÕES

	Sistema: (Nome do Sistema (Tributário, Financeiro, DASA ou Gestão)).

	Localizador
	Título
	Data Elaboração
	Nº Revisão
	Data Revisão
	Motivo da Revisão

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Controlador do documento: (Nome do Controlador de documento da Unidade Organizacional ou do responsável pelo Sistema).
	Data: (De emissão da Lista Mestra de Controle de Documentos).
	Rubrica: (Do Controlador Documentos)


Nota:

· Emitir lista diferente para cada tipo de documento.

· Manter na Lista Mestra apenas a última versão do padrão.
ANEXO 5 – Lista de distribuição de documentos
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	LISTA DE DISTRIBUIÇÃO DE DOCUMENTOS
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	Localizador:

(Atribuído ao padrão ora distribuído, Ver 6.3)
	Data Elaboração:


	Revisão:

(Número da revisão atual do padrão).
	Data Revisão:


	Folha:

(Desta relação)
	

	Título: (Atribuído ao padrão ora distribuído).


	Sigla da unidade:
	CONFIRMAÇÃO DO RECEBIMENTO

	
	Destinatário
	Rubrica
	Data

	
	(Nome do “Controlador de Documentos” na Unidade Gerencial recebedora ou nome do colaborador que está recebendo o padrão em caso de redistribuição).
	(Do Controlador de Documentos da Unidade recebedora ou do colaborador que está recebendo o padrão)
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Controlador do Documento:

(Nome do “Controlador de Documentos” da Unidade Gerencial emissora ou do Responsável pelo Sistema)
	Rubrica:

(Do Controlador de Documentos padrões)



ANEXO 6 - Modelo de Formulário de PGS
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	PADRÃO GERENCIAL DE SISTEMA – PGS
	[image: image8.jpg]SEFAZ
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	Localizador:

(Atribuído ao documento padrão),

Ver 6.3)
	Data Elaboração:


	Revisão:

(Número da revisão atual do padrão).
	Data Revisão:


	Folha:


	

	Título: (Atribuído ao documento padrão).


	Macroprocesso
	Resultado Esperado
	Documentos de Referência e/ou Gerado
	Prazo

	
	
	
	


	Motivo da Última Revisão:
	Data:

	Elaborado por
	aprovado por

	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:
	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:


ANEXO 7 – Modelo de Formulário de PGP
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	PADRÃO GERENCIAL DE PROCESSO – PGP
	[image: image10.jpg]SEFAZ
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	Localizador:

(Atribuído ao documento padrão, Ver 6.3).
	Data Elaboração:


	Revisão:

(Número da revisão atual do padrão).
	Data Revisão:


	Folha:


	

	Título: (Atribuído ao documento padrão).


	Processo
	Cargo Responsável
	Nº do POP
	Resultado Esperado
	Documentos de Referência e/ou Gerado
	Prazo

	
	
	
	
	
	


	Motivo da Última Revisão:
	Data:

	Elaborado por
	aprovado por

	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:
	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:


ANEXO 8 – Modelo de Formulário de POP
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	PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO – POP
	[image: image12.jpg]SEFAZ
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	Localizador:

(Atribuído ao documento padrão, Ver 6.3).
	Data Elaboração:


	Revisão:

(Número da revisão atual do D. padrão).
	Data Revisão:


	Folha:


	

	Título: (Atribuído ao documento padrão).


	ATIVIDADES CRÍTICAS

	

	MATERIAIS NECESSÁRIOS

	

	CUIDADOS ESPECIAIS

	


	Motivo da Última Revisão:
	Data:

	Elaborado por
	aprovado por

	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:
	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:


ANEXO 9 – MODELO DE MATRIZ
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	MATRIZ – MTZ
	[image: image14.jpg]SEFAZ
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	Localizador:

(Atribuído ao documento padrão, Ver 6.3).
	Data Elaboração:


	Revisão:

(Número da revisão atual do documento padrão).
	Data Revisão:


	Folha:


	

	Título: (Atribuído ao documento padrão).


	Fornecedores
	Insumos
	Negócio
	Produtos
	clientes

	1 - ...
	1 - ...
	Missão

Negócio

Pessoas

Equipamentos
	1 - ...
	1 - ...

	2 - ...
	2 - ...
	
	2 - ...
	2 - ...

	3 - ...
	3 - ...
	
	3 - ...
	3 - ...

	4 - ...
	4 - ...
	
	4 - ...
	4 - ...

	5 - ...
	5 - ...
	
	5 - ...
	5 - ...


	Motivo da Última Revisão:
	Data:

	Elaborado por
	aprovado por

	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:
	Nome:

Matrícula:
	Rubrica:


Sigla:


Sigla da Unidade Gerencial de destino da cópia do padrão. 
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Este campo identifica a unidade gerencial responsável pela emissão do Documento Padrão, conforme anexo 2 “Codificação das Unidades SEFAZ – Sistema de Padronização”.












































Este campo identifica a numeração seqüencial relativamente à unidade gerencial que emitiu o padrão.






































Data:


Data do recebimento da cópia do padrão após a confirmação do recebimento, via telefone, fax, etc.














CÓPIA


CONFERE COM O ORIGINAL
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____________________________
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Sigla do Tipo de Documento Padrão











	Motivo da Última Revisão:
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	Elaborado por
	aprovado por

	Nome: Mary Abadia Silva Costa - APDI

Matrícula:
	Rubrica:
	Nome: Emanoel Gomes Bezerra Junior - SAG

Matrícula:
	Rubrica:
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