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Passo a passo da revisdo / atualizacdo de documentos

Para todos os documentos

1) Informe a DIPLA sobre a necessidade de ajustes em algum documento para obter as
orientagBes assertivas a respeito do processo a ser executado.

2) Apds orientagOes realize o check out do documento na ferramenta, da seguinte forma:
a. Selecione o documento desejado clicando uma vez sobre ele;
b. Cligue no botdo “check out” (o documento serd salvo em sua pasta de
Downloads”
_
Check Qut
c. Transfira o documento para uma pasta do diretdrio de sua unidade.
d. Abraodocumento (Word) e acione a opgao “Controlar Alterages” e “Para todas
as pessoas”

. E‘?y | E@lMarcagﬁu Simples -
L

B Mostrar Marcagdes ~

Controlar
Alteragées ~ | [F] Painel de Revisia ~

|__'-?° Para Todas as Pessoas

F—?” Somente as Minhas

Ebé Proteger Controle de Alteragdes

3) Realize as alteracGes necessarias no documento, mantendo o controle de alteracGes
ativado. Lembre-se que este documento que vocé estd alterando estd no diretdrio onde vocé salvou: a
versdo vigente continua preservada na ferramenta.

4) ApOs as alteragGes realizadas, abra um grupo de trabalho no Teams, insira todos os
intervenientes ao documento neste grupo e compartilhe o documento para que todos
tenham acesso e realizem os ajustes que julgarem importantes, de forma simultanea e
No prazo necessario.
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Documentos a serem submetidos aos comités e aos Orgdos estatutdrios para

aprovacéo

1)

2)

Apds a validacdo dos intervenientes, insira DIPLA e RISCO no grupo para que sejam
realizadas as avaliagdes quanto ao modelo utilizado (DIPLA) e quanto a aderéncia da

documentacdo frente aos demais documentos da Hierarquia (RISCO). Lembre-se que a DIPLA
possui uma “fila” de andlise, para avaliagdo dos documentos e que ambas, DIPLA e RISCO possuem um SLA de 05 dias
uteis para analisar o documento, apds o efetivo inicio.

Ap6s finalizado o documento, elabore a Nota Técnica, anexe a minuta do documento
finalizada e submeta a assinatura de todos os intervenientes e pareceristas.

Paute e submeta a Nota Técnica assinada a avaliacdo das instancias competentes, para
aprovagao.

Ap0ds receber confirmacdo de aprovacdo, acione a DIPLA e encaminhe as evidéncias de
aprovacdo do documento (Nota Técnica assinada + Extrato da Ata da respectiva instancia
aprovadora + minuta aprovada).

Ap6ds certificar-se de todas as evidéncias de aprovacao, a DIPLA realizard o check in do
documento na ferramenta, e submetera o documento para o “de acordo” dos Gerentes

de Divisdo e Executivo da unidade proponente (este “de acordo” é apenas para confirmagéo de que o
documento inserido corresponde ao mesmo aprovado na respectiva instdncia).

Apds “de acordo” o documento estara vigente, disponivel para consulta na ferramenta,
e serd emitido um DIPLA Informa comunicando sobre a nova versao.
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Documentos de Processos de alta exposicdo ao risco

1)

2)

3)

Apds a validacdo dos intervenientes, insira DIPLA e RISCO no grupo para que sejam
realizadas as avaliagdes quanto ao modelo utilizado (DIPLA) e quanto a aderéncia da

documentacdo frente aos demais documentos da Hierarquia (RISCO). Lembre-se que a DIPLA

possui uma “fila” de andlise, para avaliagdo dos documentos e que ambas, DIPLA e RISCO possuem um SLA de 05 dias
uteis para analisar o documento, apds o efetivo inicio.

Apds analises e pareceres de DIPLA e RISCO, os documentos deverdo ser preparados
para insergéo na ferramenta (limpeza do controle de alteragbes e alinhamentos de layout padrdo).

DIPLA fara a liberagao na ferramenta para o inicio do fluxo.
Salve o documento revisado no mesmo diretério onde o primeiro foi salvo.

Faca o check in do documento na ferramenta e inicie o fluxo de aprovagao da seguinte
forma:
a. Selecione o documento que sera atualizado na ferramenta (o mesmo que ja
sofreu check out) e clique no botdo “check in”.

Cha In

b. Na janela de check in, na aba “Revisdo”, selecione os trés pontos no campo
“Arquivo” e traga o arquivo que ja foi atualizado.

c. No campo “alteracdes realizadas” digite quais foram as altera¢cdes que
justificaram a revisdo do documento. Se ndo houve alteragdo alguma, é

importante registar que se trata de uma revisdo sem atualizagao.

Check-In
Check-In

Revisso | Documento || Metadados (4) || Fluxo: Processos de Alto Ris(#

O Préximo. | Cancelar

d. Nas abas “Documento” e “Metadados” apenas verifique se as informagdes
estdo coerentes com o documento. Em caso de divergéncias ou auséncia de
informacdes, acione a DIPLA.

e. Na aba “Fluxo” selecione os participantes do fluxo de aprovacdo da seguinte

forma:
i. 1.Revisar: insira todos os intervenientes do documento (gerentes de
divisdo)
ii. 2. Revisar: insira os representantes da DIPLA (analista e gerente de
divisdo)
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iv.

3. Revisar: insira os representantes da RISCO (analista e gerente de
divisdo)

4. Aprovagdo: insira o gerente de divisdo e o gerente executivo na
unidade proponente.

Check-In *

Check-In

Selecionar Usuario X

Fluxo: Processos de Alto Risco Teste ‘ [A definir] v

1. Revisar [A definir]

b syl

2. Revisar

0Ok Cancelar

3. Revisar

Enviar =

f. Ao final do preenchimento de todos os campos, clique em “Enviar” para dar
inicio ao fluxo de aprovacao.

6) Apds “de acordo” dos intervenientes e pareceristas e da aprovacdo dos gerentes da
Unidade proponente, o documento estara vigente e serd emitido um DIPLA Informa
comunicando sobre a nova versao.
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Documentos de Processos de média e baixa exposicdo ao risco

1) Acione a DIPLA informando que o documento esta revisado.

2) DIPLA fard a liberagdo na ferramenta para o inicio do fluxo.

3) Salve o documento que estava no grupo de trabalho no mesmo diretério onde o
primeiro foi salvo.

4) Facga o check in do documento na ferramenta e inicie o fluxo de aprovacdo da seguinte
forma:
a. Selecione o documento que sera atualizado na ferramenta (o mesmo que ja
sofreu check out) e clique no botdo “check in”

Check In

b. Na janela de check in, na aba “Revisdo”, selecione os trés pontos no campo
“Arquivo” e traga o arquivo que ja foi atualizado

c. No campo “alteracGes realizadas” digite quais foram as alteragcbes que
justificaram a revisdo do documento. Se ndo houve alteracdo alguma, é

importante registar que se trata de uma revisdo sem atualizacdo.

Check-In

Check-In

Metadados (4) || Fluxo: Processos de Alto Ris{+

© Prodmo  Cancelar

d. Nas abas “Documento” e “Metadados” apenas verifique se as informagdes
estdo coerentes com o documento. Em caso de divergéncias ou auséncia de
informacdes, acione a DIPLA.

e. Na aba “Fluxo” selecione os participantes do fluxo de aprovagao da seguinte
forma:

i. 1.Revisar: insira todos os intervenientes do documento (gerentes de
divisdo)

ii. 2. Aprovacdo: insira o gerente de divisdo e o gerente executivo na
unidade proponente.
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Check-In

Check-In

Revisio | Documento | Fluxo: Processos de Médio Risco | HMetadados (4) Selecionar Usudrio «
1. Revisar

A :

definir] definir] definir] definir] definic] definir] definir] definir] definir] definir] definir] definir] defin
2. Aprovagio

[ dafinir]

0Ok Cancelar

3 Préximo Cancela

f. Ao final do preenchimento de todos os campos, cligue em “Enviar” para dar
inicio ao fluxo de aprovacao.

5) Apds “de acordo” dos intervenientes e pareceristas, e da aprovac¢do dos gerentes da

Unidade proponente, o documento estara vigente e sera emitido um DIPLA Informa
comunicando sobre a nova versdo.

Rua Quirino de Andrade, 185 - Centro - SP - CEP 01049-902
Atendimento Previdéncia: 3003-3592 | Atendimento Satide: 0800 149 8000
portal.economus.com.br



