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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Atualizar tabela Siape

Fornecedores:

Seprot — Segdo de protocolo

Responsaveis:
Seprot - Segdo de protocolo

CGTI - Coordenacdo de Gestdo de Tecnologia da Informagao e Comunicagéof‘

Clientes:

Unidade requisitante

Regras do negocio:

Nao se aplica
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2 Estrutura do Relatério

2.1  Elementos do processo

o

(o
211 & Receber solicitacdo

Unidade.
Nota 1:

O motivo da atualizagdo cabe 3 Unidade: inclusio Ou inativacdo de Setores, mudanca oy alteracdo
de nomenclatura, entre outros;

2.1.2 EAtualizar No sistema

Nota 1:
A tabela SIAPE n3o deve ser alterada em época de inventario;
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O colaborador do protocolo encaminha a demanda de atualizacdo ao responsavel da CGTI, para que

esta faca a migracao das informagdes da nova tabela no SGA - Processo.

Nota:
O responsavel informa ao protocolo a data que serd realizada a migracdo para que O setor

comunique a Unidade requisitante.

2.1.4 [:Comunicar migragao

O setor de protocolo é responsavel por comunicar ao requisitante a respeito da; data que a tabela
sera atualizada, e informa-la que o sistema ndo devera ser acessado neste dia, eVItando conflitos no

sistema e perda de informacdes.

Nota:
O comunicado interno aos demais colaboradores da Unidade é de responsabilidade da Unidade

requisitante, ressaltando de que n3o deverdo acessar o sisterha no dia informado pelo protocolo.

2.15 C’Finalizar atualizagdo

A atualizacdo da tabela é finalizada quando a CGTI informa que a tabela j& estd disponivel no

sistema e o protocolo encaminha um e-mail’ao requisitante informado sobre a atualizagao.

2.2 Itens do Fluxograma

221 [ SGA Processo

Sistema utilizado para realizacdo da gestdo documental da Unidade.
2.2.2 i_‘rSec;e”ao de protocolo

Setor responsavel pela’administragédo documental administrativa.

2.2.3 CGTI

Area responsavel pela migragao das informacdes no sistema SGA.

2.2.4 Unidade Requisitante

Unidade que comunica a respeito da necessidade de atualizacdo da tabela SIAPE.
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