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APRESENTACAO

Esse documento foi desenvolvido durante o ensaio e testes para aplicacdo da minuta de
metodologia para a gestdo de processos de negdcio da Controladoria-Geral da Unido e
dos seus respectivos artefatos, de forma que, aplicou-se parcialmente as rotinas de um
gerenciamento de processo, nos trabalhos de Administragao da Base de Conhecimento da
CGU.

Com relagcdo ao processo Gerenciar processos de negodcio, idealizado a partir da
metodologia mencionada, foi possivel aprimorar o Sistema de Gerenciamento de
Processos (SGP), em especial quanto aos termos utilizados, para que fossem melhor
entendidos pelos usuarios, promovendo ainda melhorias nos campos para recebimento
das informacgdes dos processos.

Foram simuladas reunides de gerenciamento e testadas a adequacdo dos tempos para
reuniées, bem como as apresentacdes como material diddtico para a compreensdo da
metodologia e forma de trabalho para o gerenciamento dos processos pelo futuro
publico-alvo da gestdo de processos.

Com relagdo ao trabalho de administracao da Base de Conhecimento da CGU, alvo do
ensaio, houve entendimento, de que se trata, com efeito, de parte de um subprocesso do
processo “Gerenciar a documentacdo arquivistica” do macroprocesso “Gestdo da
Informacdo Corporativa” da Cadeia de Valor da CGU. Registra-se que a nomenclatura do
processo deve ser aprimorada para se correlacionar de plano com a realidade digital dos
dias atuais.

Por fim, os beneficios do ensaio para o subprocesso de administracdo da Base de
Conhecimento, a que se convencionou chamar “Gerenciar a documentac¢do digital”,
foram: a elaboracdo do fluxo, este manual ( como um guia de servicos da Base) e o
desenvolvimento de padrdes de mensagens ao administrador da Base, conforme o
problema ou necessidade dos usuarios.

Permanece ainda esse documento como referencial de consulta ao publico que deseja
entender a dindmica de submissdo, revisdo e administracdo da Base, além de ponto de
partida para futuras melhorias no processo de administracdao da Base de Conhecimento da
CGU que possam resultar em retroalimentacdo ao presente manual a ser atualizado,
acompanhando as mudancas e transformacdes da Base de Conhecimento da CGU.
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SUBPROCESSO GERENCIAR DOCUMENTAGAO DIGITAL

VERIFICAR CONDIGOES ESSENCIAIS

Executor Submetedor

Tarefas

1 Verificar se o documento é sigiloso; 0,5

Pesquisar no campo "Buscar na Base", para

- s . 0,5
verificar se o documento ja esta publicado.

Regras de Negdcio

A Base de Conhecimento é navegavel, sem necessidade de senha ou autoriza¢do para
acesso e possui link direto na pégina principal da intraCGU

Consulte a orientacdo "Procedimentos de Busca" na Base de Conhecimento:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/6070

Documento ndo estd na Base e ndo é sigiloso

VERIFICAR CONDIGOES COMPLEMENTARES
Executor Submetedor
Q1D Tarefas
Verificar se existe colecio com tema
apropriado para abrigar o documento;

0,5

Logar na Base de Conhecimento da CGU
para verificar por meio do botdo "iniciar um
novo depdsito"” se a colecdo na qual deseja
submeter aparece na lista.

0,5

Regras de Negdcio

A Base de Conhecimento é navegavel, sem necessidade de senha ou autorizacdo para
consulta e possui link direto na pagina principal da IntraCGU.

Em se tratando de primeiro depdsito, realize a tarefa da atividade "contactar
administrador"

Arquitetura Informacional:
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https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/intracgu-gestao-do-

conhecimento/SiteAssets/SitePages/intracgu-gestao-do-
conhecimento/1255798724Estrutura Base de Conhecimento out 2019.pdf

e Passo a passo cadastrar usuario:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/bitstream/1/5299/5/Passo a passo 1.pdf

Descrigao

Resultado da andlise da estrutura da Base:

Se ja existe colecdo e ela é adequada, ou seja, tem pertinéncia temdtica com o documento que
se deseja publicar e também o grau de alcance para consulta que se determina que o
documento possua (publico interno/ publico interno e externo) e, além disso, possui-se acesso
para submissdo do documento, o fluxo prossegue para "Submeter objeto na base";

Mas se ndo se possui acesso a colecdo, ou a colecdo ndo existe, ou ela existe e ndo é adequada
deve-se "Contactar o administrador" para solicitar:

a) cadastro; e/ou

b) acesso a colecdo adequada e/ou

c) criacdo da colecdo/extensdo ao publico externo.

Os documentos publicados na Base de Conhecimento alcancam apenas o publico interno da
CGU. Caso considere que o documento a ser inserido na Base de Conhecimento seja de
interesse de toda sociedade a cole¢cao que o abrigar deve ser espelhada no Repositério da CGU
(Verificar se cabe a publicacdo do documento ao publico externo da CGU, quer dizer qualquer
pessoa com acesso a internet acessara o documento).
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Colecdo é adequada e se possui acesso para publicacdo:

Al. SUBMETER OBJETO NA BASE DE CONHECIMENTO

Executor Submetedor

Tarefa Descrigao
1 Preparar arquivo 0,5
2 Preencher metadados 0,5
3 Finalizar submissao 0,5

Regras de negdcio

e Verificar se o objeto ja ndo esta na Base;

e Preparar arquivo envolve: nominar sem caracteres especiais, colocar underline entre
cada termo (Ex: Portaria_210_2019); verificar o formato do arquivo
(preferencialmente PDF);

e Certificar-se de que o arquivo foi submetido na Base de Conhecimento, clicando no
botao finalizar (atualmente “préximo”), para concluir submissao;

e Caso julgue oportuno, verifique na pagina “Meu espaco” se a submissao aparece no
fluxo de depdsitos

e Manual da Base de conhecimento:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/5972

e FAQ: https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/5898

e Arquitetura informacional (estrutura hierdrquica da Base: comunidades,
subcomunidades e coleg¢des) https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/intracgu-gestao-

do-conhecimento/SiteAssets/SitePages/intracgu-gestao-do-
conhecimento/1255798724Estrutura Base de Conhecimento out 2019.pdf

e Guia de preenchimento da Base:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/5874

e Consulte o passo a passo para submissdo de documentos na Base de Conhecimento:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/5466
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Etapa de Revisdo:

A2. CONFERIR condi¢Ges elementares

A2. CONFERIR CONDIGOES ELEMENTARES

Revisor

Executor

Tarefas

1 Verificar se o documento é sigiloso 0,5

Pesquisar no campo "Buscar na Base" para saber
2 se o documento ja ndo estd na Base de 0,5
Conhecimento

Regras de Negdcio

e A Base de Conhecimento é navegavel, sem necessidade de senha ou autorizacdo para
acesso e possui link direto na pagina principal da IntraCGU;

e Consulte a orientagdao Procedimentos de busca na Base de Conhecimento:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/6070

e Passo a passo para revisdo: https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/5467

Documento nao é sigiloso e ndo esta na Base

A3. CONFERIR condi¢des complementares

A3. CONFERIR CONDICOES COMPLEMENTARES

Executor Revisor

Verificar se o documento esta submetido na

colecdo correta;

Verificar se a colecdo devera ser acessada so pelo
publico interno ou interno e externo;

3 Verificar se o arquivo ndo estd corrompido e se 0,5
esta nomeado sem caracteres especiais;

4 Verificar se as informagdes do documento 0,5
condizem com o que foi preenchido nos
metadados.
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Nao existe erro e a colecdo esta correta.

A4. APROVAR submissdo

A4. APROVAR SUBMISSAO
Executor Revisor
QTD TAREFAS

Aprovar submissao

Um fluxo sem intercorréncias (erros ou necessidades de acesso ou criacdo de colecdo)
terminaria com aprovacao da submissdo pelo revisor.

Passa-se entdo a se tratar das excec¢des do fluxo, a seguir:

EXCECOES DO FLUXO:

Excec¢do 1: CONTACTAR administrador

O submetedor percebe que:

a) Documento é sigiloso e esta na Base (solicitar retirada ao administrador);
b) A colecdo em que estd o documento ndo é adequada;

c) Nao possui acesso a colecdo em que submetera o documento.

CONTACTAR ADMINISTRADOR

Executor Submetedor

Enviar e-mail ao administrador da Base 05
de Conhecimento. ’

Regras de negdcio

e 0O e-mail para contactar o administrador é o diplad.codin@cgu.gov.br

e Assituacdes para contactar o administrador sdo as seguintes (a depender do caso

concreto, as sugestoes de textos devem ser combinadas para atacar multiplas situacdes de
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demanda ao administrador):

a) N3o possui acesso para submeter e/ou revisar na Base de Conhecimento:

Modelo de e-mail:
"Prezados,

Solicito acesso a Base de Conhecimento para submeter e/ou revisar o documento, em
anexo, na coleg¢do "<"Inserir link da colegdo">".

Seguem meus dados:

Nome: <"inserir nome completo">
e-mail:<"inserir e-mail institucional">
Ramal:<"inserir ramal">

b) A colecdo nao existe:

Modelo de e-mail:

"Prezados,

Solicito a criagdo da cole¢do "<"nome da colegdo a ser criada">", vinculada a
subcomunidade "<"nome da subcomunidade">" da comunidade "<"nome da
comunidade">", para inserir o documento, em anexo, na Base de Conhecimento.

mnn

A coleg¢do "<"nome da colegdo a ser criada">" "<"deve ser acessada apenas pelo publico

interno">" "<"poderd ser acessada pelo publico externo">".

Seguem meus dados:

Nome: <"inserir nome completo">

e-mail:<"inserir e-mail institucional">

Ramal:<"inserir ramal">

Perfil: <"informar o perfil que deseja na nova colegdo, de submetedor ou de revisor">

Nao esqueca de inserir como anexo do e-mail o arquivo que deseja publicar pois, com base
neste, o administrador fara uma ultima verificacao para:
- checar se o documento ja ndo esta na Base;
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- checar se uma colegao preexistente ja ndo o pode abrigar;
E, assim, poder definir a melhor providéncia para o gerenciamento da Base.

c) Necessidade de correcdo da publicacdo:

Modelo de e-mail:

"Prezados,

Informo que a publicagdo"<"inserir link da publica¢do">":
- Ndo deveria estar na Base de Conhecimento pois possui documento sigiloso;
- Ndo deveria estar na colegcdo "<"inserir link da cole¢do">" pois ndo guarda com ela
pertinéncia temdtica. Sugiro: 1) a transferéncia para a cole¢do "<"inserir link da
colegdo">" ou 2) a criagdo de uma colegéo vinculada a subcomunidade "<"nome da
subcomunidade">" da comunidade "<"nome da comunidade">;
- Ndo deveria estar na cole¢do "<"inserir nome da colegdo">" pois é colegdo com
acesso ao publico externo e apenas o publico interno da CGU deve acessar o
documento. Sugiro: 1) criar uma colegdo com acesso somente interno ou 2) alterar o
perfil da colegdo, deixando-a disponivel apenas para acesso interno.
- Encontra-se com arquivo corrompido (o documento ndo abre);
- Encontra-se com arquivo corrompido, seguindo-se, em anexo, um novo arquivo
para substituigcdo;
- Apresenta erro no preenchimento <"do campo"> ou <"dos seguintes campos">, pois
deveria constar <"inserir o dado correto">.

d) Necessidade de versionamento da publicacdo (adicdo de arquivo):
Modelo de e-mail:

Prezados,

Solicito que o documento, em anexo, seja adicionado na publicagdo << "inserir link da
publicagdo">> e realizado ajustes nos metadados se necessdrio.

e) Atualizacdo de metadados (documentos alterados, revogados ou novas versoes)

Nessa situacao, o documento atual deve estar na Base de Conhecimento.
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Modelo de e-mail:
"Prezados,
Solicito que a publicagdo << inserir link da publicagdo>> tenha os metadados atualizados em

decorréncia de sua <<"alteracdo">>/<<"revogac¢do">>/ /<<"atualizacdo">>, conforme a
nova publicagdo << "inserir link da publicagdo com o documento que altera ou revoga">> .

f) Mapeamento de item (significa espelhar o item para outras colec¢des, além de manté-lo em
sua colecdo de origem)

Modelo de e-mail:
"Prezados,

Solicito que a publicag¢do << inserir link da publicacdo>> aparega (seja mapeado) também na
coleg¢do <nome da cole¢do>.”

ANALISAR SOLICITACAO

Administrador

Executor

QTD Tarefas

Analisar conteudo da solicitagao.

Regras de negdcio

e Independentemente do tipo de solicitacdo, verifique se o documento (arquivo) ja nao
estd na Base. Em caso positivo, comunique o solicitante;

e C(Caso se trate de solicitagdo de criacdo de colecdao, examine primeiro o documento
(arquivo) e verifigue se ja nao existe uma colecdo em que possa ser publicado
(pertinéncia tematica);

e (Caso ja exista a colecdo, verifigue se a mesma tem o alcance de publico especificado.
Caso se trate de colecdo com alcance de publico diverso do solicitado, crie uma nova
colecdo e cadastre o solicitante para acesso a nova colecdo;

e (Caso a colecdao adequada exista, apenas insira o solicitante no grupo e o vincule a colecao.
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Excecdo 1.1 Objeto ja estd na Base

COMUNICAR SOLICITANTE

Executor Administrador

QTD Tarefas

Informar por e-mail que o documento
ja estd na Base de Conhecimento.

Regras de negdcio

e Indicar o link da publicagao.

Excec¢do 1.2: Objeto ndo esta na Base

Primeiro acesso do submetedor

CADASTRAR USUARIO
Executor Administrador

Tarefas
1 Inserir dados do usudrio na Base de 05
Conhecimento
2 Incluir usuario no grupo da colegado 0,5
adequada
3 Cientificar solicitante das providéncias 05
tomadas

Regras de negdcio:

e Uma colecdo adequada é aquela que atende ao alcance de publico especificado e guarda

pertinéncia tematica com o documento.

e Passo a passo cadastro de usuario:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/bitstream/1/5299/5/Passo a passo 1.pdf

Solicitacao para criacao de colegao

CRIAR COLECAO
Administrador

Executor
QTD

Verificar se a estrutura existente da Base ja
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atende ao solicitado.

Se a estrutura existente ja atender:

2 Cadastrar solicitante no grupo na colegao; 0,5

3 Enviar a orientagdo ao solicitante. 0,5

INo caso de a estrutura nao atender:

2 Criar colegao; 0,5
3 Inserir grupo(s) na colecdo; 0,5
4 Cientificar solicitante. 0,5

Regras de negdcio:

e Uma cole¢do adequada é aquela que atende ao alcance de publico especificado e ao tema
(assunto) do documento.

e Verifique o0 passo a passo para saber como criar ou excluir colegao:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/bitstream/1/5299/6/Passo_a passo_2.pdf

Solicitacdao de correcdo em publicacdo, ou edicdo de arquivo ja existente na Base

ALTERAR PUBLICACAO

Executor Administrador

QTD Tarefas

1 Verificar conteudo do e-mail 0,5

Caso se trate de erro de metadado:

Realizar os ajustes necessarios; 0,5

Avisar ao comunicante. 0,5

Caso se trate de erro no arquivo da publicagdo:

Solicitar arquivo correto ao submetedor; 0,5
Incluir arquivo correto; 0,5
Avisar ao comunicante. 0,5

Caso se trate de pedido de edigdo:

2 Verificar se o arquivo atual encontra-se no e-mail 0,5
(caso contrario, solicitar);

3 Avaliar o novo documento; 0,5
4 Realizar eventuais ajustes nos metadados; 0,5
5 Substituir arquivo; 0,5
6 Concluir ajuste; 0,5

www.bizagi.com | 14


https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/bitstream/1/5299/6/Passo_a_passo_2.pdf

bizagl

7 Avisar ao solicitante. 0,5

Regras de negdcio:

e Qualquer pessoa que utilize a Base de Conhecimento, além do publico interno, e
submetedores e revisores poderdo comunicar erros nas publicacdbes da Base de
Conhecimento/Repositdrio da CGU (caso do publico externo), via e-mail ao administrador,
para que sejam reparados;

e E possivel ainda editar uma publicacio que esteja correta, mas cujo arquivo tenha sido
atualizado ou complementado. Veja o passo a passo para a edicdo de documentos
publicados:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/bitstream/1/5299/11/Passo _a passo 6.pdf

Excecdo 2: DEVOLVER submissao
Na etapa de revisdo da submissdo pelo revisor:

a) Quando existe erro na submissdo ou;

b) O revisor detecta que o documento ja estd na Base.

DEVOLVER SUBMISSAO
Executor Revisor
QTD TAREFAS

Clicar

no botdo "devolver" e informar ao 0,5
submetedor, no espaco apropriado, o que precisa

ser ajustado;

Regras de negdcio

e Se o documento ja estiver na Base ou for sigiloso, solicite ao submetedor a exclusdo da
submissao.

e Se acolecdo for inadequada, oriente o submetedor a excluir a submissao e realizar uma
nova agao na colecdo correta.

e No caso de erros nos metadados, informe os campos que apresentam erros e informe o
dado correto a ser inserido.

e Arquivo corrompido, nomeado com caracteres especiais, ndo correspondente aos
metadados preenchidos ou em fase de elaboracdo, sé o submetedor podera realizar os

ajustes necessarios.

www.bizagi.com | 15



https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/bitstream/1/5299/11/Passo_a_passo_6.pdf

bizagl

AVALIAR devolugdo

AVALIAR DEVOLUCAO

Submetedor

Executor
LEEER

Verificar no e-mail institucional os motivos da
devolugado.

Localizar o item nas "submissdes ndo concluidas"

da Pagina Meu Espaco na Base de Conhecimento.

1)Causa da devolugao

a) Existe sigilo ou foi submetido na cole¢do errada;

b) Erro de metadado e/ou no arquivo.

EXCLUIR submissdo (existe sigilo ou foi submetido na colegdo errada)

EXCLUIR SUBMISSAO
Executor Submetedor

Tarefas

1 Excluir item submetido. 0,5

Caso tenha sido erro por ter submetido na colegdo errada:

2 Realize nova submissdo na coleg¢do correta. 0,5

Regras de Negdcio

e (Caso seja documento sigiloso, devera ser excluido imediatamente.

e (Caso o motivo da devolucdo seja cole¢do errada, apds a exclusao, o arquivo devera ser
submetido na colec¢do correta.

www.bizagi.com | 16



bizagl

CORRIGIR submissdo (Erro de metadado e/ou no arquivo)

CORRIGIR SUBMISSAO

Executor Submetedor
QTD

Atacar os erros informados pelo revisor.

Regras de Negdcio

e Utilize a Guia de preenchimento para evitar erros
Guia_Preenchimento 15 08 2019.pdf

1. Modelos de solicitacao

a) Solicitar versionamento

Arquivo anexo

Versionamento .docx

b) Solicitar Mapeamento de item
Arquivo anexo

Mapeamento.docx

2. Guias e passo a passo

a)Procedimentos de Busca

Arquivo anexo

Base de Conhecimento pesquisa.pdf

b)Guia de preenchimento
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Arquivo anexo

Guia Preenchimento 15 08 2019.pdf

c) Passo a Passo editar publicacdes

Arqguivo anexo

Passo a passo 6.pdf

d)Passo a Passo criar ou excluir colecao

Arquivo anexo

Passo a passo 2 Criar excluir subcomunidade colecao.pdf

e)Passo a Passo Cadastrar usuario

Arquivo anexo

Passo a passo 1 Cadastrar usuario.pdf

f) Arquitetura informacional

Arquivo anexo

1255798724Estrutura Base de Conhecimento out 2019.pdf
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