Manual do Processo: Organizacao de Documentos Digitais
1. Introducao

Este documento detalha o fluxo de trabalho para a organizagado de documentos
digitais. O objetivo é padronizar e otimizar o processo de organizagao, garantindo
que os documentos sejam categorizados, armazenados e acessados de forma
eficiente, com base em critérios definidos e aprovagao dos responsaveis.

2. Participantes do Processo (Papéis e Responsabilidades)

o Solicitante: Qualquer usuario ou equipe que faz uma solicitagcao ou
identifica a necessidade de organizacdo de documentos.

o Responsavel Tl: Responsavel por receber a solicitagao, definir critérios de
organizacao, triar e categorizar documentos, e validar o processo com 0s
responsaveis.

3. Fluxo de Atividades (Passo a Passo)
1. Inicio do Processo:

o O processo comecga quando o Solicitante envia uma solicitacao ou
identifica a necessidade de organizacido de documentos digitais.

o O Responsavel Tl recebe a solicitacao.
2. Planejamento da Organizacao:

o O Responsavel Tl define os critérios de organizacao, como a
estrutura de pastas, nomenclatura e permissdes de acesso.

o Emseguida, ele realiza a triagem e categorizacao dos
documentos, separando-os de acordo com os critérios definidos.

3. Execucao e Validagao:

o O Responsavel Tl organiza os documentos conforme os critérios
estabelecidos.

o Elevalida a organizagdo com os responsaveis para garantir que a
estrutura atende as necessidades.

o Eleverifica se a organizac¢éo foi aprovada.

= Se nao: O Responsavel Tl ajusta a organizagao com base no
feedback recebido e retorna a etapa de validagao.



= Se sim: Ele prossegue para a etapa de finalizacéo.
4. Finalizacao do Processo:

o O Responsavel Tl atualiza os controles e comunica a conclusao
da organizacgéo.

o O processo é finalizado.



