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 Planejamento Estratégico Projeto P14
 Nova GESTÃO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS da Antaq
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 Planejamento Estratégico Perspectiva: Processos Internos
 Objetivo: Aumentar a agilidade e produtividade dos processos internos
 Projeto 14: Implantar nova GESTÃO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS da Agência.
 Objetivo Geral do Projeto: Atualizar e implementar nova gestão documental.
 Objetivo-específico: Criar rotina digitalizada dos documentos e processos, revisar rotinas, criar manuais, melhorar o fluxo de informações treinar os servidores no novo sistema e retreinar rotina de processos e documentos.
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 ComponentesLíder do Projeto:
 Aguinaldo José Teixeira – Secretário-Geral
 Equipe do ProjetoNome do Servidor Unidade de Lotação
 Aline Andrade da Silva SGE
 Denuiles Alves da Silva GOI
 Geneci Maria Fachinello Bonetti AUD
 Júlio César de Sousa Dias SPO
 Lisbete Gomes Araújo PRG
 Luis Roberto da Silva Carvalho SNM
 Maria Cecília Pullen Parente Badauy STI
 Núbia Rodrigues Alcântara SGE
 Térzio Roberto da Silva Vieira STI
 Vinicius dos Santos Lima SGE
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 Agenda
 • Sistema Processus
 • Digitalização
 • Revisão de Manuais
 • Revisar Rotina (Workflow)
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 Sistema Processus
 O sistema Processus surge para:Auxiliar o gerenciamento dos Documentos e
 Processos da Agência;
 Permitir uma busca otimizada por informações contidas nos Documentos e Processos (Digitalização);
 Permitir integração entre os módulos de Documentos e Processos.
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 Escopo Informatizar as atividades referentes ao gerenciamento de documentos,
 processos, manutenção do arquivo central e ao monitoramento das informações da Agência;
 Utilizar e-mail como comunicador de novos eventos e status dos documentos e processos;
 Gerar código de barra nas Etiquetas dos Processos para facilitar sua identificação e inventário;
 As unidades de protocolo deverão ser dotadas de equipamentos para a digitalização dos documentos e processos que tramitarem na agência;
 Existência de modelos de documentos previamente cadastrados no sistema, tais como: termos de apensação, desapensação, anexação, transferência, etc;
 Integração com outros sistemas da Agência, disponibilizando e obtendo informações deles;
 Realizar o workflow dos Processos de Fiscalização, incluindo o PAC e o PAS, e do Processo de Outorga.
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 Limites de Escopo O sistema não irá informatizar as atividades referentes aos seguintes
 macro-processos: Assessorar a Diretoria Colegiada, Instituir padrões de Trabalho para Processos e Documentos, Gerir a Biblioteca da Agência e Prestar Contas de Despesas;
 Inicialmente não será utilizado assinatura digital. Todo documento deverá
 ser impresso, assinado e digitalizado;
 O sistema será concebido para ser alimentado apenas pela ANTAQ. Ele
 não será alimentado pelas Entidades Externas. Apenas disponibilizará
 consultas para o público externo;
 O sistema não irá implementar o workflow dos demais tipos de processos,
 que não sejam os Processos de Fiscalização e de Outorga.
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 Inovações em relação ao SICAP
 Digitalização e pesquisa pelo conteúdo; Concentração das ações a partir do Documento e do
 Processo; Maior controle sobre as Movimentações: andamento
 entre os Protocolos; Controle de prazos; Controle de Expedições: Correios e Malote; Gestão do Arquivo Central; Lista de Pendências: atalho para ações que devem ser
 executadas pelo usuário.
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 Demonstração do Processus
 • http://intranethmg/processus
 http://intranethmg/processus�

Page 10
                        

10
 Estratégia de Treinamento
 Treinar in loco todos os servidores das UARs;
 Treinar servidores da Sede simultaneamente com as UARs;
 Carga horária variável de acordo com o perfil do usuário (secretária, Chefe de Setor, etc);
 Realizar a transição do SICAP para o Processus após conclusão dos treinamentos.
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 Cronograma Etapa 1
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 Cronograma Etapa 2
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 DIGITALIZAÇÃOA digitalização de processos da ANTAQ permitirá as seguintes vantagens à Instituição, ematendimento ao interesse público:
 a) Simultaneidade e instantaneidade do acesso aos processos;
 b) Preservação dos documentos originais;
 c) Preservação do meio-ambiente, com a diminuição de produção de fotocópias de processos.
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 DIGITALIZAÇÃORESULTADOS ESPERADOS
 a) Digitalização de todos os processos arquivados e em pleno trâmite institucional;
 b) Melhoria na eficiência administrativa, diminuindo-se significativamente o tempo de acesso às informações necessárias para a tomada de decisão;
 c) Diminuição dos riscos inerentes ao manuseio inadequado e translado de processos;
 d) Diminuição do uso do papel utilizado para fotocópias de processos.
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 DIGITALIZAÇÃOPLANO DE AÇÃO
 Especificações Técnicas:
 Scanners;
 Software de edição de imagens;
 Computadores;
 Serviços terceirizados para a digitalização de processos arquivados;
 Software de Optical Character Recognition (OCR) em rede;
 Hardware de armazenagem.
 CUSTO TOTAL APROXIMADOR$ 1.233.273,12
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 DIGITALIZAÇÃOPLANO DE AÇÃO
 Fluxo de Trabalho:
 Rotina de digitalização a ser descrita, contendo detalhamento do fluxo de trabalho e seu fluxograma;
 Os pontos de digitalização dos processos em tramitação serão: 1) Abertura/Registro de processo; 2) Abertura de volume; 3) juntada/desapensação; 4) devolução de empréstimo; 5) tramitação para outro órgão público; 6) tramitação para outra unidade administrativa regional; 7) tramitação da área técnica ou jurídica para o Diretor Geral; 8) tramitação da SGE para a Reunião de Diretoria; 9) Arquivamento.
 A digitalização do legado será integral e será realizada por prestadora de serviço.
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 DIGITALIZAÇÃO
 PL – PlanejamentoCT - ControleEXE - Execução
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 DIGITALIZAÇÃOFUTURO
 Acesso e difusão dos processos às partes e a outros órgãos públicos, por meio da disponibilização na internete mediante devido credenciamento.
 Acesso e difusão livre das ementas de despachos e decisões dos processos à sociedade, por meio da disponibilização na internet.
 Implantação do processo administrativo eletrônico.
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 Revisão de ManuaisATIVIDADES
 Revisão de Manuais de Gestão Documental –equalizam os procedimentos na ANTAQ referentes à gestão deprocessos e documentos. Extrato Simplificado - Consulta rápida ao usuário. Versão Integral - Consulta aos servidores lotados nas Unidades de
 Protocolo e no Arquivo Central.
 Revisão do Manual de Criação de Documentos –auxilia os servidores a padronizar a redação, os formatos, asnomenclaturas dos principais atos administrativos passíveis deredação individual e fornece orientações para a gestão dedocumentos.
 Validação do Manual de Utilização do SistemaProcessus.

Page 20
                        

20
 Revisão de Manuais
 SITUAÇÃO ATUAL
 Revisão de Manuais de Gestão Documental Finalizada em 01/07/2011
 Revisão do Manual de Criação de Documentos Iniciada em 04/07/2011 com previsão de término
 em 19/08/2011. Adequação e atualização baseada no Manualde Redação da Presidência da República.
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 Revisão de Manuais
 SITUAÇÃO ATUAL
 Validação do Manual de Utilização do SistemaProcessus. Previsão de início em 22/08/2011, após a entrega do
 Sistema pela Secretaria de Tecnologia da Informação;
 Previsão de término em 21/10/2011;
 Verificação da efetividade do auxílio fornecido pelo “HELP”do Sistema Processus, a ser realizada também durante ostreinamentos programados.
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 Revisar Rotinas (Workflow)
 OBJETIVO:
 Revisar rotinas e melhorar o fluxo de informações por meio de workflow das rotinas processuais.
 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:
 Mapeamento dos processos de outorga, fiscalização e PAC.
 SITUAÇÃO DESEJADA:
 A revisão das rotinas de trabalho e consequentemente melhoria do fluxo de informações internas contribuirão para uma maior eficiência na tramitação e na gestão documental/processual.
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 Projeto 14
 Obrigado!!!
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