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OBJETIVO

O processo de Digitalizagdo de Processo Administrativo integra o conjunto de processos
da Geréncia Geral de Administragéo da Agéncia de Tecnologia da Informagao e tem por
objetivo proporcionar a padronizacdo das atividades e tarefas relacionadas a digitalizacao

de processos administrativos pelo Protocolo da ATI.
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DEFINICOES

PROCESSO: Digitalizagao de Processo Administrativo

Dono do Processo

Geréncia Geral de Administracéo (GGA)

Papéis

Responsavel por executar as atividades de digitalizacdo de processo
Protocolo o )
administrativo

Termos / Artefatos

Solicitacdo de Digitaliza¢do de Processo

Administrativo

Termo de Responsabilidade Termo de Responsabilidade elaborado e assinado pelo

responsével da digitalizacdo do processo fisico

Termo de Entrega Termo de Entrega do processo fisico

Ferramentas

SGD Sistema de Gestdo de Documentos

E-mail

Ferramenta de comunicacéo - E-mail corporativo
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N2 Responsavel pela agao Atividade Descrigdo Entrada Saida Tarefa Ferramentas
Receber solicitagdo e processo
L fisico;
Solicitagdo de L.
L Preparar documentos fisicos para
Preparar  documentos digitalizacao de | Documentos L
001 | Protocolo L digitalizagao;
para digitalizacdo processo preparados o . o
. . Verificar inconsisténcias no
administrativo - .
processo fisico (falta de paginas,
numeragdo, etc.);
Protocolo L Documentos Documentos L
002 Digitalizar documentos L Digitalizar documentos;
preparados digitalizados
Protocolo . Criar volumes de processos;
Criar volumes de Documentos . . L
003 o Volumes criados Anexar arquivos digitais aos
processos digitalizados
volumes de processos;
Protocolo Elaborar Termo de
Responsabilidade;
Elaborar e  assinar Termo de | Acrescentar ao Termo de
004 Termo de Volumes criados Responsabilidade Responsabilidade as inconsisténcias
Responsabilidade assinado encontradas durante a execuc¢do da
digitalizacdo.
Assinar Termo de Responsabilidade;
Protocolo Finalizar conversao;
Termo de . .
o N . Lo Anexar ao processo fisico ficha de
005 Finalizar conversao Responsabilidade Conversao finalizada L L
] digitalizagdo e solicitagdo de
assinado . .
arquivamento do processo fisico;
Protocolo Elaborar Termo de N
Conversdo Termo de Entrega | Elaborar Termo de Entrega do
006 Entrega do processo - -
fisi finalizada elaborado processo fisico;
isico
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N2 Responsavel pela agdo Atividade Descricao Entrada Saida Tarefa Ferramentas
Protocolo Devolver processo fisico e digital ao
007 Devolver processo fisico Termo de Entrega | Processos fisico e | setor solicitante;

e digital

elaborado

digital devolvidos

Colher assinatura do Termo de
Entrega;
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LEGENDA DOS ELEMENTOS BASICOS DA NOTACAO BPMN

ELEMENTO DESCRICAO NOTACAO
Representa uma acéo realizada no fluxo do processo. S
Atividade Atividades sao conceituadas como “Tarefas” quando nao Atividade 1
puderem ser decompostas em niveis menores.
E uma atividade cujos detalhes internos foram modelados S—
Subprocesso e utilizam eventos, atividades, gateways e fluxo de
Reutilizavel sequéncia. Possui a borda mais especa que uma

Atividade e pode ser chamado durante o fluxo.

[

Subprocesso Reutilizel

Evento de Inicio

Indica onde comecga um processo.

O

Inicia

Evento de Inicio

com Mensagem

Indica o inicio do processo pelo envio de uma mensagem

por um dos participantes.

@,

Inicio com
Mensagem

Evento de Fim

Indica onde termina um processo.

O

Firn
Evento de Fim ] i ] )
Indica que uma mensagem € enviada no fim do processo.
com Mensagem Fim com
Mensagem

Evento Indica que o processo fica parado até que a condigcdo seja
condicional verdadeira para a continuidade do fluxo.
Candicianal
Utilizado para divergéncia ou convergéncia de caminhos.
Como divergéncia: usado para criar caminhos alternativos ./3;:
Gateway L o
_ em um processo, mas apenas um é utilizado por vez. W
Exclusivo

Como convergéncia: usado para unir os caminhos

alternativos.

Gateway
Exclusivo
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LEGENDA DA DOCUMENTACAO DESCRITIVA

Cor de

. Descricéo Equivalente em BPMN
Preenchimento

Representacéo dos processos/subprocessos na

documentacdo descritiva

Subprocesso Reutilizel

Indica que o processo fica parado até que a condi¢céo seja
verdadeira para a continuidade do fluxo.
Condicianal
REFERENCIAS
BIZAGI Modeler: User Guide. 2019. Disponivel em:

<http://download.bizagi.com/docs/suite/1123/en/SuiteHelpEng.pdf>. Acesso em: 05 fev. 2020.
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