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1. INTRODUCAO

Muito se fala sobre como a Tecnologia da Informacdo (TI) e a estratégia de papel zero
contribuem para a eficiéncia e a produtividade das organiza¢des. Os resultados positivos
percorrem da otimizacdo das operagdes e reducdo de custos a maior assertividade na tomada
de decisao.

Na esfera publica, a Tl tem ajudado a digitalizar os processos, tornando-os mais seguros e
transparentes por meio da governanca eletrénica. Entre os beneficios das ferramentas digitais
podemos destacar a melhoria do acesso a informacdo e a maior proximidade na relacdao entre
governo e cidadao.

O Decreto Federal n? 8539/2015, de 08 de outubro de 2015, instituiu que todos os 6rgdos e as
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional devem adotar o uso
do meio eletrénico para a formalizacdo do processo administrativo. Devido a essa resolucdo, a
substituicdo de processos manuais por solucdes digitais, em muitos érgaos brasileiros, se tonou
uma realidade, por sinal muito significativa, pois promoveu a reducdo da quantidade de papel
utilizado

Em 2015, a Agéncia Nacional de Aguas — ANA, consolidou o projeto Papel Zero, também, com
objetivo de reduzir significativamente o uso de papel dentro da institui¢do. Essa iniciativa
sustentavel promoveu a substituicdo da circulagdo, tramitagdo e distribuicao de documentos e
processos em papel para o formato digital e eletrénico.

Outro ponto interessante do projeto Papel Zero na ANA foi a contribuicdo que o projeto
proporcionou diretamente para o meio ambiente, pois causou impacto positivo no processo
interno da Agéncia, ja que os servidores ndao precisam mais esperar o transporte da
documentacao fisica para realizar importantes analises. Hd mais agilidade na tramitacgao e, logo,
uma rapida tomada de decisdo interna.

Outro beneficio do Papel Zero é também a diminuicdo do consumo de cartuchos de impressao,
servico de malote, mensageiros, cdpias em papel, entre outros. Gerando assim, significativa
economia de recursos publicos.

Dentro da ANA também existe uma politica de gestao arquivistica de documentos para controlar
os prazos de arquivamento dessas informagdes, que podem ser permanente ou ter um prazo
determinado.

Espelhado numa iniciativa exitosa , a ANA lan¢ou o desafio por meio do Segundo Termo Aditivo
do Contrato de Gestdo n2 003/ANA/2011 celebrado com a Agéncia das Bacias PCJ, a qual tem
como meta para 2018 iniciar o processo da implantagdo do projeto ED Digital na Agéncia das
Bacias PCJ, conforme consta no INDICADOR 4 — GESTAO DA INFORMACAO E TRANSPARENCIA
PUBLICA do respectivo contrato.
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2. INDICADOR 4 — GESTAO DA INFORMAGAO E TRANSPARENCIA

Conforme citado anteriormente, o Contrato de Gestdo n? 003/ANA/2011, que esta no segundo
termo ativo, foi celebrado entre a ANA e a Agéncia das Bacias PCJ, através do Indicador 4 que
promove a Gestdo da Informacao e Transparéncia e do seu subindicador 4B, traz o desafio da
implantacdo, operacionalizacdo e manutencado do projeto ED DIGITAL. Para mais informacdes
sobre o indicador informado, bem como, sobre o contrato celebrado, disponibiliza-se o link a
seguir: http://www.agencia.baciaspcj.org.br/novo/contrato-de-gestao-e-base-legal/contrato-

de-gestao/contrato-de-gestao.

O indicador 4B estabelece metas para a Agéncia das Bacias PCJ para serem cumpridas ao longo
de 3 anos, sendo elas:

Quadro 1 - Metas estabelecidas para a implantag¢do do Projeto ED DIGITAL

EXERCICIOS METAS
1) ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA PARA A
2018 CONTRATACAO DE EMPRESA PARA IMPLANTACAO DO PROJETO

ED DIGITAL — PAPEL ZERO

2) CONTRATACAO DE EMPRESA E INICIO DE IMPLANTACAO DO
PROJETO ED DIGITAL

3) FINALIZACAO DA IMPLANTACAO DO SISTEMA DIGITAL DE

2019 GESTAO DE DOCUMENTOS, PROCDIMENTOS ARQUIVISTICOS E
IMPLANTACAO DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS
2020 4) MANUTEGAO DO PROJETO ED DIGITAL

Este relatério apresenta informagdes referentes ao cumprimento das metas, do indicador em
questdo, para o exercicio de 2018.


http://www.agencia.baciaspcj.org.br/novo/contrato-de-gestao-e-base-legal/contrato-de-gestao/contrato-de-gestao
http://www.agencia.baciaspcj.org.br/novo/contrato-de-gestao-e-base-legal/contrato-de-gestao/contrato-de-gestao
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3. FASE PRELIMINAR PARA A AVALIAGAO DO PROJETO ED DIGITAL O PAPEL ZERO

Foram necessdrias a realizagdo de a¢des preliminares no sentido de organizar os procedimentos
internos desenvolvidos na Agéncia das Bacias PCJ com a finalidade de viabilizar a implantacgdo
do Projeto ED DIGITAL — PAPEL ZERO, ou seja, dos Indicadores 4B-1 e 4B-2.

Figura 1 - Organograma das atividades relacionadas na fase preliminar

FASE PRELIMINAR

Redesenho dos processos — implantagdo do gerenciamento do arquivo da
Agéncia PCJ

Guardar, tratar
e recuperar
informagoes —

Cumprir os
requisitos
legais da

Garantir a
memoria
dia a dia das institucional
atividades das

areas

Administragao
Publica

Metodologia de Gestdao de Documentos — normativas para a gestdo de
documentos: estrutura da gestdo, documentos de apoio e sistematica

Beneficios do mapeamento dos processos: Compreender como sdo gerados
os produtos e servigos da organizacao; identificar os problemas, gargalos e ineficiéncias
dos processos; identificar processos e atividades obsoletos; identificar todos os atores
envolvidos nos processos; e, estabelecer a responsabilidade pelo processo.
~7
‘e
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3.1 Redesenho dos processos
Descricao: Mapeamento e descricdo dos processos de trabalhos da Agéncia das Bacias PCJ com
proposta de redesenho e criagdo de indicadores de processos.

Objetivos: O mapeamento e redesenho dos processos permite o alinhamento das atividades
operacionais de toda a entidade, ferramenta fundamental para avaliagdo e melhoria dos
processos. O mapeamento de Processos ajuda na identificacdo de processos criticos,
estabelecimento de controles internos e mitigagdo dos riscos operacionais.

O redesenho de processos permite a padronizagdo da execugdo de atividades e a integragao
entre as demais areas da empresa. Também ajuda as organizagbes a adotarem melhores
praticas, melhorando a governanga corporativa e, consequentemente, reduzindo riscos.

Os indicadores de processos tém a missdo de comunicar, de forma simples e por meio da
quantificacdo, os resultados diretos de determinados processos. A partir deles, o gestor tem
mais seguranca na avaliacdo de atividades e, se julgar conveniente, tem mais agilidade para
empreender os eventuais ajustes que se fagam necessarios.
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Implementacdao e Acompanhamento: Foi contratada a Fundagao Escola de Sociologia e Politica
de Sao Paulo (FESPSP) para realizacdo do processo de mapeamento e redesenho dos processos
da Agéncia das Bacias PCJ. O trabalho foi realizado durante 12 meses. Foram realizadas reunides
com todas as areas para conhecimento e definicdo dos procedimentos operacionais.

Nestas reunides foram identificadas atividades que deveriam ser melhoradas ou criadas para o
inicio dos processos redesenhados. Este Plano passou a se chamar Plano de Implantacdo do
Redesenho (PLIMP) e estd em vigéncia no ano de 2018.

Resultados obtidos: Ao todo foram mapeados 57 processos e elaborados os respectivos
fluxogramas e procedimentos operacionais de todas as areas da Agéncia das Bacias PCJ, além
da definicdo de 78 indicadores de processos para serem acompanhados nas oito coordenacdes
e Diretorias, gerando mensalmente o Relatdrio dos Indicadores de Processos.

Com a definicdo dos papéis dos colaboradores foi possivel otimizar as rotinas de trabalho,
padronizar processos, capacitar colaboradores, evitar o retrabalho, além de fomentar a
transparéncia e a sustentabilidade dos servicos ora desenvolvidos. Através do conhecimento
dos seus processos a organizacao tem a possibilidade de melhora-los a fim de prestar melhores
servigcos aos Comités PCJ.

Resultados a serem alcancados: No final de 2019 ocorrera a finalizacdo do PLIMP (Plano de
Implantagdo) para que em 2020 todos os procedimentos que foram redesenhados estejam em
andamento. Através do PLIMP sera possivel a padroniza¢do de todos os documentos da Agéncia
das Bacias PCJ.

O acompanhamento dos procedimentos operacionais e dos indicadores de processos serao
acOes continuas, pois sempre havera alteragdes de procedimentos ja existentes e a elaboragao
de novos procedimentos da Agéncia das Bacias PCJ, como o acompanhamento e alteracdo dos
indicadores de processos e mapeamento da nova area de Tecnologia da Informacdo e demais
areas que serdo criadas.

3.2 Gestdo de documentos
Descricdo: Elaboragdo e acompanhamento da implantagdo da Metodologia de Gestdo de
Documentos da Agéncia das Bacias PCJ.

Objetivos: Durante o redesenho de processos foi identificada a expectativa da Agéncia das
Bacias PCJ para que fosse adotada uma estratégia para a minimizacdo dos documentos em papel
que circulam na organizagao, de maneira a possibilitar a adesdo as proposi¢ées de um projeto
denominado “Papel Zero”. Nesse sentido, durante as propostas de revisdo dos processos de
trabalho, foram definidas medidas para:

a) Reduzir a quantidade de cdpias de processos e documentos produzidas pelas
diversas areas da Agéncia das Bacias PCJ, principalmente, relativos a gestdo de
empreendimentos;
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b) Garantir que os processos de gestdao de documentos e arquivos orientem-se pelas
diretrizes legais para o Arquivo Publico, tanto no estado de S3o Paulo, quanto
federal, o que implica realizar estudos para estabelecimento de uma Politica de
Arquivos pautada por tabela de temporalidade; e

c) Estabelecer, nos diversos processos de trabalho, mecanismos de envio, andlise e
encaminhamento de documentos por via digital, viabilizando assim a eliminacdo dos
diversos arquivos fisicos existentes nas areas da Agéncia das Bacias PCJ.

Para uma reducdo significativa dos documentos em papel na Agéncia das Bacias PCJ, sdo
necessarias providéncias especificas que garantam que, ao implantar o processo redesenhado,
esteja preparada uma estrutura de gestdo dos documentos e arquivos que garanta a
preservacao dos conteddos nos termos necessarios para o bom desempenho organizacional e
para o cumprimento dos requisitos legais da Administracdao Publica.

Dessa forma, tornou-se necessario que a Agéncia das Bacias PCJ implante o novo processo de
gerenciamento do arquivo para que as dreas de trabalho possam contar com a possibilidade de
guarda, tratamento e recuperacao de informac¢des da forma necessdria ao cotidiano de suas
atividades e a garantia da memédria institucional. Isso significa estabelecer uma politica de
gerenciamento de arquivos e eliminar os arquivos existentes nas diversas areas.

Implementacdao e Acompanhamento: Foi contratada a Fundagdo Escola de Sociologia e Politica
de Sdo Paulo (FESPSP) para realizacdo do processo estudos e pesquisas para elaboracdo e
acompanhamento da implantacdo da Metodologia de Gestdo de Documentos da Agéncia das
Bacias PCJ. O trabalho sera realizado durante 12 meses.

A primeira atividade realizada do projeto Gestdo Arquivistica de documentos foi um
levantamento da massa documental de todas as dreas da Agéncia das Bacias PCJ. Em seguida,
foi implantada a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA) para auxilio no
desenvolvimento da Gestdao de Documental da organizacao.

Além disso foram realizadas capacitacGes para todos os colaboradores sobre a classificagdo e
Tabela de Temporalidade dos documentos, sendo que o objetivo foi realizar uma introdugdo dos
conceitos para implantagdo do sistema de gestdo arquivistica.

Também foi realizada pela CADA a andlise dos itens documentais das Tabelas de Temporalidade
Area Meio e Area Fim, bem como a inser¢do de itens documentais levantados pelos
colaboradores. Além dos colaboradores da CADA participaram como apoio técnico nas diversas
reunides representantes de todas as areas da Agéncia das Bacias PCJ.

Estdo ocorrendo também reunides de acompanhamento da implantacdo da Metodologia de
Gestdo de Documentos, cujo o objetivo é indicar os primeiros passos a serem realizados para o
inicio da Gestdao Documental da Agéncia PCJ, acrescentando cddigos para cada documento
produzido, visando a familiarizacdo com o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade.
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Resultados obtidos: Definicdo da CADA (Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acessos) da
Agéncia das Bacias PCJ; Criacdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade dos
Documentos das areas Meio e Fim; Capacitacdo dos colaboradores sobre Conceitos da Gestao
Arquivistica de Documentos.

Resultados a serem alcangados: Apds a criacdo das Tabelas de Temporalidades das areas Meio
e Fim, a gestdo arquivistica de documentos garante a efetividade da produgao, administragao,
manutencdo e destinacdo de documentos, baseada em procedimentos e operacdes técnicas
definidas em uma politica interna. A gestdo dos documentos permite que o drgdo mantenha o
controle sobre as informacgdes, facilitando a tomada de decisdo dos gestores, a prestacdo de
contas e possibilitando a governanca de forma mais transparente, de acordo com a legislacao.
Com dados organizados, a elaboragao de politicas publicas e a documentagdo de atividades para
o desenvolvimento do 6rgao é facilitada, promovendo ainda o aperfeicoamento da gestdo.

A seguir apresentamos as fases para o desenvolvimento da gestdo de documentos:

Figura 2- Diagndstico da gestdo de documentos atual — Fase |

+ Participagéo dos colaboradores da
Agéncia PCJ no workshop sobre
conceitos relativos a gestéao de

documentos e arquivos;
Fase | - Diagnéstico .
da Gestio de —
Documentos Atual cada processo e quadro analitico sobre

Quadro da produgdo documental de

a massa documental acumulada da
Agéncia PCJ; e,

+ Diagnostico da gestao de documentos

atual.
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Figura 3 - Elaboragdo de instrumentos de gestdo de documentos — Fase Il

Fase Il - Elaboracao de
Instrumentos de

Gestio de
Documentos

Proposta de  funcionamento da
Comiss&o de Avaliagao de Documentos
de Arquivo e Acesso — CADA;

Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos; e,
Documentos normativos para a Gestéo

de Documentos.

Figura 4 - Acompanhamento da implantag¢éo da metodologia de gestdo de

documentos — Fase Il

Fase lll -
Acompanhamento da

Implantacdo da
Metodologia de Gestdo
de Documentos

—

Colaboradores capacitados quanto as
novas praticas requeridas pela nova
Metodologia de Gestdo de Documentos;
€,

Acompanhamento da implantagdo da
Gestdo de Documentos — 13 (treze)

visitas.

Figura 5 - Conclusdo das fases de implantagdo da gestdo de documentos

IMPLANTAGAO

GESTAO DE DOCUMENTOS -

| cADA  PC+TTD

Procedimento

SIGAD*

Capacitagdo

4

L

Todo e qualquer documento
recebido ou gerado sera
tratado conforme as novas
regras da Politica de
Gestao Documental

2

INICIO DO FUNCIONAMENTO DA GESTAO DOCUMENTAL

*SIGAD: Sistema Préton adotado pela ANA, ainda em fase da elaboragdo do TR. lod
Microsoft Sharepoint sera o Gerenciador de Documentos e o Praton serd o SIGAD.

1

4

O legado passara a ter
0 mesmo tratamento, &
medida da demanda
dos documentos por
interessados.

N

Anéncia das Bacias PCJ
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4. IMPLANTACAO DO PROJETO ED DIGITAL — PAPEL ZERO — EXERCICIO 2018

Reduzir o uso de papéis é um desafio enfrentado atualmente por muitas organizacées. Em uma
instituicdo como a Agéncia das Bacias PCJ ndo é diferente, especialmente ao se considerar a
grande quantidade de informacao que faz parte da rotina interna diaria.

Em 2018, a partir de uma iniciativa da ANA de redu¢do do uso de papel primeiramente na
entidade, e que, depois, foi estendida as Entidades Delegatarias (EDs), a Agéncia das Bacias PCJ
deu inicio ao projeto ED Digital - Papel Zero, que foi pautado como meta no contrato de gestao
celebrado com a ANA.

Para o exercicio de 2018, conforme citado no quadro 1, as metas para a implantacdo do
respectivo projeto sao:
e 4B-1 - ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA PARA A CONTRATACAO DE
EMPRESA PARA IMPLANTACAO DO PROJETO ED DIGITAL — PAPEL ZERO
e 4B-2 - CONTRATACAO DE EMPRESA E INiCIO DE IMPLANTACAO DO PROJETO ED
DIGITAL

Para o cumprimento das metas dos indicadores 4B-1 e 4B-2, o projeto comegou em margo de
2018, com a contratagdo da Fundagdo Escola de Sociologia e Politica de Sdo Paulo (FESPSP) para
a realizagdo de estudos e pesquisas para elaboragdao e acompanhamento da implanta¢do da
metodologia de gestdo de documentos, no valor de RS 300.000,00.

Em seguida foi realizada a contratagao da empresa RGM Informatica para prestagdo de servigos
técnicos especializados para implantacdo do Microsoft Project, Microsoft Sharepoint e
Microsoft Flow, no valor de RS 78.050,00 (recursos Agéncia PCJ).

Apds a aquisicdo de software, foi realizada a aquisicdo de equipamentos de informatica, como
monitores de tela dupla, scanners e 50 computadores com recursos tecnolégicos avangados, no
valor total de RS 25.000,00 (44 equipamentos com recursos ANA = RS 198.000,00 e o saldo com
recursos Agéncia PCJ).

Os proximos passos serao a contrata¢do do gerenciador eletronico de documentos.

Do montante de RS 625 mil disponibilizados pela ANA para o projeto, foram investidos RS 525
mil em 2018.

O projeto veio ao encontro dos trabalhos que ja estavam sendo desenvolvidos internamente,
no que se refere ao mapeamento e redesenho de processos, com o intuito de agilizar
procedimentos internos, proporcionando mais fluidez as atividades e também para atender aos
requisitos da Norma I1SO 9001, que sera implantada a partir de 2019.
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Com isso, a Agéncia das Bacias PCJ consegue substituir documentos e processos em papel para
o formato digital, reduzindo custos com impressdo, gerando economia de recursos publicos, e
contribuindo com o meio ambiente.

4.1 TERMOS DE REFERENCIA ELABORADOS PARA A EXECUGAO DOS INDICADORES 4B-1 E
4B-2

Para a execucdo dos indicadores 4B-1 e 4B-2, foram elaborados Termos de Referéncias para a
contratagbes dos servicos e equipamentos necessarios para a implantagdo do PROJETO ED
DIGITAL. Com os termos de referéncias prontos, os mesmos foram encaminhados para os
procedimentos necessarios para a realizacdo de licitacdes e posterior contratacdes dos produtos
e servigos necessarios para a implantacdo do PROJETO ED-DIGITAL— PAPEL ZERO na Agéncia das
Bacias PCl.

Abaixo, relacionamos todos os termos de referéncias desenvolvidos, bem como, os contratos
celebrados visando atender ao objeto dos respectivos indicadores. Todos os documentos
poderdo ser acessados por meio dos links a seguir:

a) TERMO DE REFERENCIA E CONTRATO N2 013/2018 — GESTAO DE DOCUMENTOS

Os documentos a seguir referem-se a contrata¢cdo da Fundagdo Escola de Sociologia e
Politica de Sdo Paulo — FESPSP, visando a realizacdo de estudos e pesquisas para elaboracdo
e acompanhamento da implantacdo da metodologia de gestdo de documentos na Agéncia
das Bacias PCJ, o qual é um processo integrante do PROJETO ED-DIGITAL PAPEL ZERO:

¢ Termo de referéncia:

http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/termo-referencia-gestao-

documentos.pdf

e Contrato:

http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/contrato-fespsp-gestao-

documentos.pdf

b) TERMO DE REFERENCIA E CONTRATO N2 036/2018 — AQUISICAO DO MICROSOFT
PROJECT, MICROSOFT SHAREPOINT E MICROSOFT FLOW

Os documentos a seguir referem-se a contratacdo da RGM INFORMATICA LTDA., para prestacdo
de servigos técnicos especializados para implantagao do Microsoft Project, Microsoft Sharepoint
e Microsoft Flow, os quais serdo utilizados para o desenvolvimento do PROJETO ED-DIGITAL
PAPEL ZERO:

e Termo de referéncia:


http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/termo-referencia-gestao-documentos.pdf
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http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/termo-referencia-project-
sharepoint.pdf

e Contrato:

http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/contrato-rgm-project-
sharepoint.pdf

c) TERMO DE REFERENCIA E CONTRATO N2 038/2018 — AQUISICAO DE COMPUTADORES

Os documentos a seguir referem-se a contratacao da ATHOMOZ — Comércio de Produtos
Eletrénicos EIRELI — ME, o qual visa a aquisicdo de computadores tipo desktop, os quais serdo
utilizados como ferramenta para o desenvolvimento do PROJETO ED-DIGITAL PAPEL ZERO:

¢ Termo de referéncia:

http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/termo-referencia-

computadores.pdf

¢ Contrato:

http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/contrato-athomoz-

computadores.pdf

Quanto a esta ultima contrata¢do, destaca-se que em 2018 90% dos computadores adquiridos
estdo em uso por parte dos colaboradores da Agéncia das Bacias PCJ, conforme destacado nas
fotos abaixo:

Figura 6 - Colaboradores utilizando computadores novos
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Figura 7- Colaboradores utilizando computadores novos
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