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Assuntos abordados:

 Cenario inicial
» Estratégias adotadas
* IMmpressoes das equipes

« Recomendacoes




Cendrioinicial

4100} ¢

Processos eletronicos

Total criados no sistema

2 servidores, 2 terceirizados

A

Equipe SEI

200K

Processos concluidos

Antes da implantacdo do modulo

Arquivistas

4

/7K

Concentrados

Na unidade Arquivo Central

1 cedido, 3 terceirizados

Sei na ans desde 2015. A partir de 2017 100% eletrbénico




Estratégia de Implantagdo

Campanha Interna Capacitagdo Intensiva
Quatro etapas semanais de Espacgos abertos, videos tutoriais e
conscientizacao para preparar as equipes manuais detalhados passo a passo

Comunicagdo Oficial Suporte Técnico
Memorando circular formalizando SharePoint dedicado e equipe de
procedimentos e diretrizes arquivistas disponivel para duvidas

Implanta¢cdo Gradual

Primeiro més restrito ao Arquivo Central, depois extensao para todas as unidades

Agora é oficial:
os documentos
da ANS tem
rumo certo!

E hora de regularizar
processos no SEI




Critérios para arquivamentodo
legado

Responsabilidade das Unidades

Cada unidade deve tratar sua propria tela de
pendéncias de arguivamento

Restricao de Acesso

Somente servidores publicos podem realizar
O arguivamento de processos




Critérios para arquivamento
corrente

Verificacao de conclusao

Confirmar se o processo esta finalizado em
todas as unidades envolvidas.

Assinatura de documentos

Garantir gue todos os documentos do processo
estejam assinados

Hipdtese legal de restricao

Nao arquivar processos com a hipotese legal
"Documento preparatorio”



Impressoées da equipe de arquivo

Facilidade

Configuracao e uso

Suporte excelente

Manuais de apolo e equipe

do MG

Momento de revisao

Algumas unidades aproveitaram
para rever processos de trabalho.
Quem deve arqguivar?




Impressodes das unidades

Facilidade

Unidade com até 1k de processos
Nna tela de pendéncias

Organizacao interna Oportunidade
Unidades que tém mais 1k

Revisao de procesos
de processos na tela de . . -
. INnternos e organizacao
pendéencias
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' Aproveitem a implantacdo para rever boas
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L= J Insiram na rotina do érgdo uma educacdo
_ permanente em gestdio de documentos
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unidades que tém muitos processos na tela
de pendéncias de arquivamento

Lembrem-se das unidades desativadas




ENCONTRO
DO PEN 2025

Obrigada!

Claudia Aquino

Coordenadora de Gestdo Documental e
Processo Eletrénico
claudia.aquino@ans.gov.br

MINISTERIO DA
GESTAO E DA INOVAGAO
EM SERVIGOS PUBLICOS

GOVERNO DO

bRABIL.

DO LADO DO POVO BRASILEIRO
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