
CRIAÇÃO DE UM PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO (POP)
PARA DESCRIÇÃO ARQUIVÍSTICA NO ÂMBITO DO TRIBUNAL DE

JUSTIÇA do estado DE MINAS GERAIS - TJMG

O Tribunal de Justiça do Estado de Minas Gerais (TJMG) é um órgão do Poder Judiciário do Estado de Minas
Gerais. Sua função principal é exercer a jurisdição, ou seja, aplicar o direito e solucionar conflitos de natureza
judicial que ocorrem no âmbito estadual. O TJMG é uma instituição pública que atua para a promoção da paz
social sendo o órgão superior da justiça mineira.
A Gerência de Arquivo e Gestão Documental da Secretaria do Tribunal de Justiça e de Gestão de
Documentos Eletrônicos e Permanentes (GEDOC), subordinada a Diretoria Executiva de Gestão da
Informação Documental (DIRGED), é responsável pela gestão de documentos físicos no âmbito da 2ª
instância e dos documentos eletrônicos de todo o Tribunal de Justiça do Estado de Minas Gerais, além da
gerenciamento arquivístico.
Os produtos apresentados neste trabalho foram produzidos durante o estágio realizado junto a GEDOC como
embasamento para o cumprimento dos Estágios
Supervisionados A e B do curso de Arquivologia da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

o campo de estágio

Elaboração de um Procedimento Operacional Padrão (POP), com orientações para a padronização da função
de descrição arquivísticas para a equipe de descritores da Gerência de Arquivo e Gestão Documental da
Secretaria do Tribunal de Justiça e de Gestão de Documentos Eletrônicos e Permanentes (GEDOC).

Padronização das atividades e procedimentos relativos à função de descrição arquivística.

OBJETIVOs

Análise do Manual para descrição dos documentos arquivísticos do TJMG;
Estudo do fluxograma da função de descrição arquivística;
Análise do Guia para o Planejamento das Descrições Arquivísticas do
TJMG;
Identificação dos procedimentos de cada etapa da função de descrição;
Mapeamento do processo de descrição;
Esquematização gráfica da função de descrição arquivística a partir da
notação BPMN;
Redação do POP;
Teste de aplicação do POP entre os estagiários encarregados da
atividade;
Atualização do POP de acordo com os resultados do teste aplicado.

atividades desenvolvidas

O POP para as etapas de descrição, conferência e publicação dos
documentos é um instrumento essencial, considerando que a função de
descrição dispõe de várias atividades, sendo elas a elaboração do
registro descritivo, a conferência do registro descritivo e a publicação do
registro descritivo corrigido para acesso aos usuários. E cada uma dessas
atividades apresenta procedimentos, como mostra o mapeamento.

Considerando os objetivos apresentados, foi  possível produzir o POP e
seus subprodutos: fluxograma atualizado, mapeamento da função de
descrição arquivística e o esquema gráfico produzido a partir do
mapeamento.

O produto irá contribuir para o desenvolvimento da descrição arquivística
por ser um instrumento de gestão e controle, auxiliando o gerente a
supervisionar a atividade e a orientar os colaboradores. Além disso, é
também um material pedagógico, por ensinar e orientar o passo-a-passo
da atividade, sendo autoexplicativo e desenvolvido para os usuários
internos. O POP impactará diretamente na eficiência e eficácia,
aumentando a produtividade e garantindo a qualidade das descrições
arquivísticas.

CONSIDERAÇÕES FINAIS

Autora: Sarah Dreger Oliveira - graduanda em Arquivologia
(UFMG)
Orientador: Prof. Dr. Welder Antonio Silva - professor da Escola
de Ciência da Informação da UFMG, Doutor em Ciência da
Informação pela Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

Figura 1: Procedimento Operacional Padrão

Figura 2: Fluxograma da função de descrição arquivística

Figura 3: Quadro de mapeamento do processo de descrição arquivística

Figura 4: Esquema gráfico da função de descrição arquivística


