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1. INTRODUCAO

O Projeto ED Digital visa reduzir ou eliminar gradualmente o tramite de papel na
organizacdo, sendo que o programa prevé acdes de desburocratizacdo e a adocao de
processos de tramitacdo e controles de demanda totalmente digitais.

Com a instituicAo do processo digital, a Administracdo ganha em eficiéncia e
sustentabilidade, reduzindo gastos com papel, impresséo, transporte e correios. O
acesso via Internet permite a producédo e encaminhamento dos documentos para outras
areas a qualquer hora e de forma imediata.

O Decreto Federal n°® 8.539/2015, de 08 de outubro de 2015, instituiu que todos os
orgaos e as entidades da administracédo publica federal direta, autarquica e fundacional
devem adotar o0 uso do meio eletrénico para a formalizacdo do processo administrativo.
Devido a essa resolugéo, a substituicdo de processos manuais por solucdes digitais, em
muitos 6rgdos 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 com
objetivo de reduzir significativamente o uso de papel dentro da instituicdo. Essa iniciativa
sustentavel promoveu a substituicAo da circulagdo, tramitacdo e distribuicdo de
documentos e processos em papel para o formato digital e eletrdnico.

Dentre os beneficios do programa, pode-se destacar a otimizacdo da gestdo de
processos, pois as ferramentas digitais promovem uma revisdo da gestdo como um
todo. Desde a criacdo dos documentos, passando pela sua tramitacdo on-line até o
momento da interacdo com o usuario, as solu¢des permitem que estes processos sejam
muito mais ageis.

Melhora da seguranca da informag&o: somente pessoas autorizadas (e/ou cadastradas)
conseguem acessar o sistema. Outro ponto é a validacao das atividades, que utilizam
protocolos e certificacdes digitais que garantem sua veracidade.

Possibilita a economia de recursos: Nao é mais preciso investir em itens como folhas,
tinta de impressora, grampos, envelopes, carimbos, pastas etc. pois em pouco tempo
pode-se reduzir 0S impressos.

7

O espaco fisico das reparticbes também €& otimizado. Ndo € mais necessario ter
incontaveis armarios para depositar 0S processos nem ocupar salas por anos apenas
para guardar pilhas de papel, jA que os arquivos digitais estardo em repositorio
adequado podendo ser acessados com facilidade sempre que preciso.

Melhora a produtividade da equipe: com a adocdo de processos digitais, € possivel
otimizar as atividades dos servidores responsaveis pelo atendimento ao publico. Com o
melhor aproveitamento da sua rotina, eles podem se dedicar a tarefas mais estratégicas,

como a geracédo de indicadores para identificar gargalos e propor acdes de melhoria.
1
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Paralelamente a implantagéo do Projeto ED Digital foi necesséario também a implantacéo
do Projeto de Gestéo Arquivistica de Documentos

A gestdo de documentos € o conjunto de procedimentos e operacbes técnicas
referentes & sua producéo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e
reproducgdo, que assegura a racionalizagéo e a eficiéncia dos arquivos.

Com a gestdo documental é possivel assegurar e agilizar 0 acesso a informacéo e
preservar os documentos que integram o patrimonio da organizagao.

Os principais beneficios da Gestdo Documental séo:
» Organizacéo e facilidade em localizagéo de documentos;
e Acompanhamento da tramitacdo de documentos;

e Eliminacéo criteriosa dos documentos desprovidos de valor que justifiquem sua
guarda;

e Garantia de acesso as informagdes e documentos;
e Preservacao do patriménio documental da organizagéo;
e Economia de espaco fisico destinado ao arquivamento;

e Seguranca e confidencialidade das informacgoes.

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

Espelhado numa iniciativa exitosa , a ANA lancou o desafio por meio do Segundo Termo
Aditivo do Contrato de Gestdo n® 003/ANA/2011 celebrado com a Agéncia das Bacias
PCJ, a qual tem como meta para 2018 iniciar o processo da implantacéo do projeto ED
Digital na Agéncia das Bacias PCJ e para 2019 - FINALIZACAO DA IMPLANTACAO
DO SISTEMA DIGITAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS, PROCDIMENTOS
ARQUIVISTICOS E IMPLANTAQAO DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS.
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2. INDICADOR 4 — GESTAO DA INFORMACAO 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 Informagdo e Transparéncia e do seu
subindicador 4B, traz o desafio da implantacdo, operacionaliza¢cdo e manutencdo do
projeto ED DIGITAL.

Para mais informacdes sobre o indicador informado, bem como, sobre o contrato
celebrado, disponibiliza-se 0 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 implantacdo do Projeto ED DIGITAL

EXERCICIOS METAS
1) ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA PARA A
2018 CONTRATAGAO 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 GESTAO DE DOCUMENTOS,

AU PROCDIMENTOS ARQUIVISTICOS E IMPLANTACAO
DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS
2020 4) MANUTECAO DO PROJETO ED DIGITAL

Este relatério apresenta informacdes referentes ao cumprimento das metas, do
indicador em questéo, para os exercicios de 2018, 2019 e 2020.
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3. PROJETO PAPEL ZERO — AGENCIA DAS BACIAS PCJ

3.1 Fase preliminar para avaliacdo do Projeto ED Digital — Papel Zero

Foram realizadas a¢6es preliminares no sentido de organizar os procedimentos internos
desenvolvidos na Agéncia das Bacias PCJ e viabilizar a implantacdo do Projeto ED
DIGITAL — PAPEL ZERO, ou seja, dos Indicadores 4B-1 e 4B-2.

Figura 1 - Organograma das atividades relacionadas na fase preliminar

P

FASE PRELIMINAR

Redesenho dos processos - implantagao do gerenciamento do arquivo da
Agéncia PCJ

Metodologia de Gestio de Documentos - normativas para a gestdo de
documentos: estrutura da gestao, documentos de apoio e sistematica

Beneficios do mapeamento dos processos: Compreender como sio gerados
08 produtos e servicos da organizagao, identificar os problemas, gargalos e ineficiéncias
dos processos; identificar processos e atividades obsoletos; identificar lodos os atores
envolvidos nos processos; e, estabelecer a responsabilidade pelo processo

45/
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3.2 Redesenho dos processos

Descricdo: 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 avaliagéo e
melhoria dos processos. O mapeamento de Processos ajuda na identificacdo de
processos criticos, estabelecimento de controles internos e mitigacdo dos riscos
operacionais.

O redesenho de processos permite a padronizacdo da execugdo de atividades e a

integracdo entre as demais areas da empresa. Também ajuda as organizacfes a
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adotarem melhores préticas, 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 0s eventuais ajustes que se fagam necessarios.

Implementacdo e Acompanhamento: Foi contratada a Fundacgéo Escola de Sociologia
e Politica de Sdo 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 reunibes 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
Implantagdo do Redesenho (PLIMP) e esteve em vigéncia nos anos de 2018 e 2019.

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 coordenagdes e Diretorias, gerando mensalmente o Relatorio
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 servigos ora desenvolvidos. Atraves
do conhecimento dos seus processos a organizagao tem a possibilidade de melhora-los
a fim de prestar melhores servigos aos Comités PCJ.

O acompanhamento dos procedimentos operacionais e dos indicadores de processos
serdo acdes continuas, pois sempre havera alteracdes de procedimentos ja existentes
e a elaboracdo de novos procedimentos da Agéncia das Bacias PCJ, como o
acompanhamento e alteragdo dos indicadores de processos e mapeamento da nova
area de Tecnologia da Informacéo e demais areas que seréo criadas.

3.3 Aperfeicoamento dos Procedimentos Operacionais:

Visando o acompanhamento e aperfeicoamento dos Procedimentos Operacionais e
Indicadores de Processos, em 2019 houve a criacdo do Comité de Qualidade da
Agéncia das Bacias PCJ, este Comité é responsavel por acompanhar a padronizagéo
de Procedimentos Operacionais, processos de trabalho, Indicadores de Processos,
propor A¢cdes de Melhoria Continua e Identificacdo de Riscos Operacionais.
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Em relagdo aos Procedimentos Operacionais e Indicadores de Processos, que sao
atividades relacionadas ao Indicador 4B foram realizadas as ac¢des: Em 2019 houve a
elaboracdo de 02 novos Procedimentos Operacionais e 05 novas Instrucdes de
Trabalho;

Os Procedimentos Operacionais e Instru¢cdes de trabalhos sao revistos periodicamente,
além de acompanhar a implementacdo de novos procedimentos. O Comité de
Qualidade também revisou os Indicadores de Processos e realizou a manutengédo dos
indicadores de vérias areas. Esta também é uma atividade continua desenvolvida.

Os Procedimentos Operacionais da Agéncia das Bacias PCJ estéo disponiveis aqui.

3.4 Gestao de Documentos

Descricéo: Elaboragédo e acompanhamento da implantacdo da Metodologia de Gestéao
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 organizacdo, de maneira a possibilitar a adeséo
as proposigdes de um projeto denominado “Papel Zero”.

Além disso, identificou-se a necessidade de realizar Gestdao dos Documentos com o
objetivo de possibilitar a producéo, administracéo, controle e manutencdo, economia e
eficiéncia, logo, além de facilitar na fase de elaboracédo, arquivamento e gerenciamento,
uma boa gestdo de documentos traz economia sustentavel e reducdo de tempo.
Viabilizar recuperacdo da informacao, e isso pode ocorrer através de softwares que
possibilitam a localizacdo e utilizacdo da informacdo com eficientes ferramentas de
busca. Preservar a memoria institucional, ou seja, a histéria e arquivos importantes para
organizacao e otimizar o uso da informacgéo, ou seja, tornar ideal o uso da informacdao.

Nesse sentido, durante as propostas de revisdo dos processos de trabalho, foram
definidas medidas para:

a) Reduzir a quantidade de cépias de processos e documentos produzidas
pelas diversas areas da Agéncia das Bacias PCJ, principalmente, relativos a
gestdo de empreendimentos;

b) Garantir que os processos de gestdo de documentos e arquivos orientem-se
pelas diretrizes legais para o Arquivo Publico, tanto no estado de Sao 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 eliminacao dos diversos arquivos fisicos existentes nas areas da Agéncia
das Bacias PCJ.
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Para uma reducdo significativa dos documentos em papel na Agéncia das Bacias PCJ,
sdo necessdérias providéncias especificas que garantam que, ao implantar o processo
redesenhado, esteja preparada uma estrutura de gestdo dos documentos e arquivos
que garanta a preservacdo dos conteldos nos termos necessarios para 0 bom
desempenho organizacional e para o cumprimento dos requisitos legais da
Administracao Publica.

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

Implementagdo e Acompanhamento:

Foi contratada a Fundacgéo Escola de Sociologia e Politica de S&o Paulo (FESPSP) para
realizacdo do processo estudos e pesquisas para elaboracdo e acompanhamento da
implantacdo da Metodologia de Gestao de Documentos da Agéncia das Bacias PCJ.

Além disso foram realizadas capacitagcbes para todos o0s colaboradores sobre a
classificagdo e Tabela de Temporalidade dos documentos, sendo que o objetivo foi
realizar uma introducdo dos conceitos para implantagdo do sistema de gestédo
arquivistica.

A primeira fase do projeto foi a fase de Diagnéstico da Gestdo de Documentos Atual, a
primeira atividade realizada foi a o Workshop de Gestdo Arquivistica de documentos
ministrado pela FESPSP com conceitos relativos a Gestdo de documentos e arquivos,
apos foi feito um levantamento da massa documental de todas as areas da Agéncia das
Bacias PCJ e houve uma analise desta massa documental.

As etapas da FASE | sdo apresentadas a seguir:

INDICADOR 4 — GESTAO DA INFORMACAO E TRANSPARENCIA PUBLICA
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Figura 2- Diagndstico da gestdo de documentos atual — Fase |

—

« Participacao dos colaboradores da
Agéncia PCJ no workshop sobre
conceitos relalivos 3 gestao de
documentos e arquivos;

* Quadro da produgao documental de
cada processo @ quadro analitico sobre
a massa documental acumulada da
Agéncia PCJ, e,

* Diagnéstico da gestao de documentos
atual

P

Na Fase Il do projeto houve a elaboragcdo da Portaria n°® 19/2018 que define as
atividades e responsabilidades da Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acessos
(CADA) e a definicdo dos membros que a compde em Reunido de Equipe.

A CADA elaborou a primeira minuta da Tabela de Temporalidade e Plano de
Classificagdo dos Documentos.

Figura 3 - Elaboracao de instrumentos de gestdo de documentos — Fase Il

« Proposta de funcionamenta da
Comissao de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo e Acesso — CADA;

—5 + Plano de Classificagio e a Tabela de
Temporslidade de Documentos; e,

« Documentos normativos para a Gestao
de Documentos.

Também foi realizada pela CADA a andlise dos itens documentais das Tabelas de
Temporalidade Area Meio e Area Fim, bem como a insercéo 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.
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Apos a elaboragdo da primeira minuta dos Planos de Classificagdo e Tabelas de
Temporalidade, houve reunies de acompanhamento da implantacdo da Metodologia
de Gestdo de Documentos, cujo objetivo foi indicar os primeiros passos a serem
realizados para o inicio da Gestdo Documental da Agéncia das Bacias PCJ,
acrescentando codigos para cada documento produzido, visando a familiarizacdo com
o Plano de Classificagcédo e Tabela de Temporalidade.

Como resultado deste primeiro periodo de testes foram realizadas novas reunides da
CADA com Apoio Técnico das &reas, quando necessario, para adequacdes de itens
documentos, documentos e temporalidade dos documentos.

As ATAs das Reunides da CADA podem ser acessadas agui.

Figura 4 - Acompanhamento da implantagao da metodologia de gestdo de documentos — Fase llI

-

* Colaboradores capacitados quanto as

novas praticas requeridas peia nova

‘ Melodologla de Gestao de Documentos
— o

« Acompanhamento da implantacio da

| Gestho de Documentos - 13 (treze)

[ visitas

Resultados obtidos:

v Definicdo da CADA (Comissédo de Avaliagdo de Documentos e Acessos) da
Agéncia das Bacias PCJ;

v Criacao do Plano de Classificacédo e Tabela de Temporalidade dos Documentos
das &reas Meio e Fim;

v' Capacitacdo dos colaboradores sobre Conceitos da Gestao Arquivistica de
Documentos.

ApOGs a criacdo das Tabelas de Temporalidades das areas Meio e Fim, a gestdo
arquivistica de documentos garante a efetividade da producdo, administracéo,
manutencdo e destinacdo de documentos, baseada em procedimentos e operacoes
técnicas definidas em uma politica interna. A gestdo dos documentos permite que o
6rgdo mantenha o controle sobre as informag6es, facilitando a tomada de decisdo dos
gestores, a prestacdo de contas e possibilitando a governanca de forma mais
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transparente, de acordo com a legislacdo. Com dados organizados, a elaboracdo de
politicas publicas e a documentacédo de atividades para o desenvolvimento do 6rgéo é
facilitada, promovendo ainda o aperfeicoamento da gestéo.

Figura 5 - Concluséo das fases de implantacdo da gestdo de documentos

GESTAO DE DOCUMENTOS ~
IMPLANTAGAO
[ CADA  PC+TTD  Procedimento  Capaciagdo  SIGAD" |
! ] ¢
INICIO DO FUNCIONAMENTO DA GESTAO DOCUMENTAL
' s |
Todo & qualquar dooumaento O 18gado passars & ter
recebido ou perado  serd 0 mesmo ratameno, &
fratado conforme as novas medics da demanda
regras da Politca  de dos  documentos  por
Gesldo Documentsl Inleressadon
TRGAD: Watermia Fran t e ANA, feve dw ebatiorach ™ TV
Meomoumprastkiioputt pwedanopn-soahoshayiptuvaspn pabir O g — T

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

WAtividades concluidas:

Ehaboncso dot ponos de ci

taboles de ternpotslitedo ¢ s
s mID0 ¢ ared her
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W Préximos passos:

GESTAD DE
DOCUMENTOS

. 3 Cormratacho ¢ ratie 08 rrgieia b0

ho sl e Qo Mrgaveiiea e
JOCHGreA N TR

Cortemadade 30 Wvartamwets
(28s pres 3 Ry UTers
POEIET™ v ebr= A

3.5 Implementacao de Ferramentas colaborativas -
Plataforma Microsoft

Utilizagdo da plataforma Microsoft (One Drive e SharePoint)

Outro passo realizado foi a utlizagdo da plataforma Microsoft 365 de gestdo e
modernizacao das organizacdes, integrando as solu¢des de ERP, CRM e produtividade.
Com a plataforma 365 a Agéncia das Bacias PCJ tem todas as suas areas cobertas
através de uma unica plataforma integrada, chegando ao ponto de diminuir ou eliminar
as principais fraquezas da Agéncia das Bacias PCJ, trazendo uma maior eficiéncia
na execucao dos seus processos.

Com a implantagédo da plataforma todos os documentos da Agéncia das Bacias PCJ
estdo em infraestrutura em nuvem gerenciada pela propria Microsoft; 100% web,
acessivel de qualquer lugar, de forma segura.
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Exemplo: Ambiente SharePonit
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3.6 Implantacao do Sistema de Gerenciamento de
Informacao — Préton

Outro passo muito importante para finalizagdo do Projeto ED Digital - Papel Zero da
Agéncia das Bacias PCJ foi a implantacdo do Sistema de Gerenciamento de Informacéao
— Proton, o objetivo deste sistema é organizar as informacfes e manté-las protegidas.
O Préton é um sistema desenvolvido com funcionalidades de recolher, manipular,
processar, armazenar, produzir resultados, disseminar dados e informacdes e gerir
relatérios de gestdo. Ele torna os processos mais ageis, acessiveis, padronizadas,
confiaveis e acima de tudo, rastreaveis.

O Proton no formato web permite que qualquer unidade de servi¢co ou atendimento da
organizacao usando os mais variados browsers venha ter acesso imediato ao sistema.

Permite captura e processamento de imagens em tempo real com a a¢fes de indexacao
estrutura e ndo estrutura. O sistema tem a capacidade gerir documentos criados em
formato eletrénicos (textos, folhas de calculo, etc.) e aqueles que sao transformados em
imagem a partir de outros meios.

Além disso, o sistema proporciona a simplificagéo da digitalizacdo de documentos nas
organizac¢des permitindo a todas as suas unidades um servico simples e descomplicada.

Permite com muita facilidade o gerenciamento dos documentos de todas as areas,
através de processos e funcionalidades de GED para toda a empresa.

Possui vérias funcionalidades de busca, permitindo localizar informacdes em tempo
records ndo importando a quantidade de documentos contidos no acervo de dados. O
Préton apresenta o resultado da busca em formularios que permitem ainda filtrar e
organizar os dados encontrados da forma e maneira desejada pelo usuéario.

O Sistema permite que o suporte ao atendimento a LegislagBes vigentes como Lei de
Acesso a Informacao, Regulamentacdes do CONArq, e-Arq Brasil.

O Sistema permite a utilizagdo de Assinatura e Certificacao Digital.

Com a implantacdo do Sistema verificamos que torna-se possivel os principios da
Gestédo Documental e principal objetivo do Projeto ED Digital: organizacao e facilidade
em localizacdo de documentos; acompanhamento da tramitacdo de documentos;
Eliminacéo criteriosa dos documentos desprovidos de valor que justifiquem sua guarda;
Garantia de acesso as informagfes e documentos; Preservacdo do patrimdnio
documental da organizacdo; Economia de espaco fisico destinado ao arquivamento; e
Seguranca e confidencialidade das informacoes.
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Seguem exemplos de documentos tramitados pelo sistema Préton:
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Processo de Execucdao
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4. CONTRATACOES REALIZADAS PARA IMPLANTACAO DO PROJETO ED
DIGITAL — PAPEL

Para o cumprimento das metas dos indicadores 4B-1 e 4B-2, o projeto comecou em
marc¢o de 2018, com a contratacdo da Fundacao Escola de Sociologia e Politica de Séo
Paulo (FESPSP) para a realizacdo de estudos e pesquisas para elaboragdo e
acompanhamento da implantacdo da metodologia de gestdo de documentos, no valor
de R$ 300.000,00.

Em seguida foi realizada a contratagdo da empresa RGM Informatica para prestagéo de
servicos técnicos especializados para implantagdo do Microsoft Project, Microsoft
Sharepoint e Microsoft Flow, no valor de R$ 78.050,00 (recursos Agéncia PCJ).

Apo6s a aquisicdo de software, foi realizada a aquisi¢cdo de equipamentos de informatica,
como monitores de tela dupla, scanners e 50 computadores com recursos tecnoldgicos
avancados, no valor total de R$ 25.000,00 (44 equipamentos com recursos ANA = R$
198.000,00 e o saldo com recursos Agéncia PCJ).

O proximo passo foi a contratagédo do gerenciador eletrénico de documentos.

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 para
atender aos requisitos da Norma ISO 9001.

Com isso, a Agéncia das Bacias PCJ consegue substituir documentos e processos em
papel para o formato digital, reduzindo custos com impressao, gerando economia de
recursos publicos, e contribuindo com o meio ambiente.

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

Para a execucao dos indicadores 4B-1 e 4B-2, foram elaborados Termos de Referéncias
para a contratacdes dos servicos e equipamentos necessarios para a implantacdo do
PROJETO ED DIGITAL. Com os termos de referéncias prontos, foram encaminhados
para 0s procedimentos necessarios para a realizacdo de licitacbes e posterior
contratacdes dos produtos e servigos necessarios para a implantagdo do PROJETO ED-
DIGITAL — PAPEL ZERO na Agéncia das Bacias PCJ.

17
INDICADOR 4 — GESTAO DA INFORMACAO E TRANSPARENCIA PUBLICA
4B - Implantagéo, operacionalizacdo e manutengéo do Projeto ED DIGITAL



Agénciadas Bacias PCJ

Abaixo, relacionamos todos os termos de referéncias desenvolvidos, bem como, os
contratos celebrados visando atender ao objeto dos respectivos indicadores. Todos 0s
documentos poderéo ser acessados por meio dos links a seguir:

4.1 TR e Contrato N° 013/2018 — Gestao de Documentos

Os documentos a seguir referem-se a contratacdo da Fundacéo Escola de Sociologia e
Politica de S&o 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 € um processo integrante do PROJETO
ED-DIGITAL PAPEL ZERO:

* Termo de referéncia

e Contrato

4.2 TR e contrato N° 036/2018 — Aquisicdo 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 implantagdo do Microsoft Project,
Microsoft Sharepoint e Microsoft Flow, os quais serao utilizados para o desenvolvimento
do PROJETO ED-DIGITAL PAPEL ZERO:

 Termo de referéncia

e Contrato

4.3 TR e contrato N° 038/2018 — AQUISICAO DE COMPUTADORES

Os documentos a seguir referem-se a contratacdo 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

« Contrato
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http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/termo-referencia-gestao-documentos.pdf
http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/contrato-fespsp-gestao-documentos.pdf
http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/termo-referencia-project-sharepoint.pdf
http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/contrato-rgm-project-sharepoint.pdf
http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/termo-referencia-computadores.pdf
http://www.agencia.baciaspcj.org.br/docs/sustentab-corp/contrato-athomoz-computadores.pdf

Agénciadas Bacias PCJ

Figura 6 - Colaboradores utilizando computadores novos

Figura 7- Modelo do computador novo
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4.4 TR e contrato N° 043/2019 — Sistema de Gestéo Arquivistica de
Documentos

Os documentos a seguir referem-se a contratacao da Ikhon — Gestédo, conhecimentos e
Tecnologia Ltda, para servigos de Gestédo de Informacao: Fornecimento de Direito de
Uso em Nuvem de Sistema Informatizado de Gestdo de Informacdes
Documentais e Arquivisticas — SIGAD com suporte técnico, manutencao corretiva e
hospedagem em endereco web dedicado, Treinamento de Usuéarios/Multiplicador,
Servicos de Instalacdo e Configuracdo de Sistema, Servicos de Operacao Assistida
e Servicos de desenvolvimento evolutivo e integracdo entre sistemas, 0s quais
serdo utilizados para o desenvolvimento do PROJETO ED-DIGITAL PAPEL ZERO

e Termo de referéncia

e Contrato
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https://agenciabaciaspcj.sharepoint.com/:b:/s/administrativo/EROAJgoNJHZHkUP8JIySYY4BfQB4y4a0U5h3HMKwEvtA9A?e=LF9K5e
https://agenciabaciaspcj.sharepoint.com/:b:/s/administrativo/ETyEoXnJpY5GiWE-zTlElfIBAHdzUkfRoS107NKJO32XYA?e=awyoFz

Agénciadas Bacias PCJ

5. MANUTANCAO DO PROJETO ED-DIGITAL

Dando sequéncia na implantacdo do Projeto Papel Zero na Agéncia das Bacias PCJ,
em 2020 a equipe da Diretoria em conjunto com a consultora do projeto de Gestéo de
Documentos da FESPSP realizou uma série de ajustes e customiza¢des no sistema
com o objetivo que pudesse atender as regras estabelecidas na norma de Gestédo de
Documentos da Agéncia das Bacias PCJ, as tratativas foram realizadas por estes
colaboradores em conjunto com a equipe da Ikhon (empresa responséavel pelo sistema).
Foram abertos 30 chamados com a empresa registrados através do SAC-lkhon, canal
de comunicagédo oficial com a empresa.

As discussdes para adequagdes, bem como, os encaminhamentos definidos em cada
reunido foram registrados em Memdérias Técnicas, clique aqui, para acessar.

Acompanhamento dos chamados para ajustes no sistema:

— e
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ApOs estas adequacdes foi realizado o treinamento do sistema inicialmente com um
ponto focal de cada equipe, esta etapa teve como principal objetivo capacitar estes
colaboradores para disseminagdo das novas regras de Gestdo Documental, e, com o
sistema em producédo, e apoio destes colaboradores com diferentes visdes realizar as
demais customizagdes para atendimento de todas as demandas das diferentes areas
da Agéncia das Bacias PCJ.

Ap6s o alinhamento entre as equipes e a definicdo da sistematica o Comité de
Qualidade da Agéncia das Bacias PCJ formalizou em uma Instrucdo de Trabalho as
novas regras para solicitacbes de contratacbes, acompanhamento de contratos e
solicitagBes de pagamentos 100% digital.

IT-DO.003 - SOLICITACAO DE CONTRATACAO E SOLICITACAO DE PAGAMENTO-SISTEMA
PROTON.

Para garantia da autenticidade de assinaturas e para possibilidade de assinatura digitais
de terceiros em documentos da Agéncia das Bacias PCJ (Ex. contratos) a Agéncia das
Bacias PCJ adquiriu tokens para assinatura digital (padréo ICP Brasil) para os Diretores
e Coordenadores Administrativo e Financeiro.

Com estas adequacbes e definicdes os documentos da Agéncia das Bacias PCJ estao
sendo produzidos, assinados e tramitados digitalmente entre as areas, garantindo a
rastreabilidade dos documentos e transparéncia de informagodes.
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https://agenciabaciaspcj.sharepoint.com/sites/todos/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Ftodos%2FDocumentos%20Compartilhados%2FProcedimentos%20Operacionais%20e%20Instru%C3%A7%C3%B5es%20de%20Trabalho%2FInstru%C3%A7%C3%B5es%20de%20trabalho%2FIT%2EDO%2D003%5FSolicita%C3%A7%C3%A3o%20contrata%C3%A7%C3%A3o%20e%20solicita%C3%A7%C3%A3o%20pagamento%20%2D%20Sistema%20Pr%C3%B3ton%2Epdf&parent=%2Fsites%2Ftodos%2FDocumentos%20Compartilhados%2FProcedimentos%20Operacionais%20e%20Instru%C3%A7%C3%B5es%20de%20Trabalho%2FInstru%C3%A7%C3%B5es%20de%20trabalho&p=true&originalPath=aHR0cHM6Ly9hZ2VuY2lhYmFjaWFzcGNqLnNoYXJlcG9pbnQuY29tLzpiOi9zL3RvZG9zL0VkanpDZmI4RjVSRmppNFNVTklfc0xZQnFkTjZqNGxwRlZ1cFhGMkdrcTVRWXc_cnRpbWU9MXE4eGJUaTcyRWc
https://agenciabaciaspcj.sharepoint.com/sites/todos/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Ftodos%2FDocumentos%20Compartilhados%2FProcedimentos%20Operacionais%20e%20Instru%C3%A7%C3%B5es%20de%20Trabalho%2FInstru%C3%A7%C3%B5es%20de%20trabalho%2FIT%2EDO%2D003%5FSolicita%C3%A7%C3%A3o%20contrata%C3%A7%C3%A3o%20e%20solicita%C3%A7%C3%A3o%20pagamento%20%2D%20Sistema%20Pr%C3%B3ton%2Epdf&parent=%2Fsites%2Ftodos%2FDocumentos%20Compartilhados%2FProcedimentos%20Operacionais%20e%20Instru%C3%A7%C3%B5es%20de%20Trabalho%2FInstru%C3%A7%C3%B5es%20de%20trabalho&p=true&originalPath=aHR0cHM6Ly9hZ2VuY2lhYmFjaWFzcGNqLnNoYXJlcG9pbnQuY29tLzpiOi9zL3RvZG9zL0VkanpDZmI4RjVSRmppNFNVTklfc0xZQnFkTjZqNGxwRlZ1cFhGMkdrcTVRWXc_cnRpbWU9MXE4eGJUaTcyRWc
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TramitagcOes de documentos digital

TramitagOes de documentos realizad

as digitalmente:
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Exemplo de Portaria emitida via Préton e assinada digitalmente:

PORTARIA N° 03/2020

NUP: 2020.00002.000007-63

SERGIO RAZERA, eleito para o biénio 2019-2021 como Diretor-
Presidente da Fundacdo Agéncia das Bacias PCJ pela 16° Reunido
Extraordinaria do Conselho Deliberativo, realizada em 11 de outubro de 2019,
no uso de suas regulares atribuicdes conferidas pelo Estatuto da Fundacdo
Agéncia das Bacias PCJ, aprovado pela Deliberacdo Comités PCJ n® 32519, de
26 de julho de 2019;

Considerando o disposto da Lei Federal n® 8.666/93 e suas atualizagdes;,

Considerando a necessidade de acompanhamento dos processos de
licitacdo, visando a aquisicdo de bens e servicos necessarios ac bom
funcionamento da Fundagdo Agéncia das Bacias PCJ.

RESOLVE

Art. 1° - Nomear a Comissdo de Licitagdo composta pelos seguintes
membros titulares: EDUARDO MASSUH CURY, TONY DOUGLAS SEGATTO
e LAIS MARIA SPINELLI, sob a presidéncia do primeiro, @ membros suplentes:
EDUARDO CUQCO LEOQ, ELAINE FRANCO DE CAMPOS & KATIA ROSSI
GOTARDO PICCIN.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaco,
revogando-se a Portaria 03/2019, de 02 de janeiro de 2019,

Piracicaba, 03 de janeiro de 2020.
(assinado digitalmante)

SERGIO RAZERA
Diretor-Presidente

Dozumenis sssineds Qighaiments por EEREI0 RAZERA

E = A mutsriickiade dests documenta 2020,00002.000007-63 pode ser verificads na she hitpoibeckespol lson com. briverficad or nformanca o ©0diga verficesor: [ZE21BES.

INDICADOR 4 — GESTAO DA INFORMACAO E TRANSPARENCIA PUBLICA
4B - Implantagéo, operacionalizacdo e manutengéo do Projeto ED DIGITAL



Agénciadas Bacias PCJ

Exemplo de oficio 2020 emitido via Proton e assinado digitalmente.

Rua Alfredo Guedes, 1949
Edificio Racz Center | Sala 604

193437-2100
13416-901 | Piracicaba/SP | Brasil

www.agencia.baciaspcj.org.br

Piracicaba, 09 de dezembro de 2020.
OFICIO AGENCIA DAS BACIAS PCJ N° 133/2020

Assunto: Recomendacoes Auditoria ANA

Prezados Senhores,

Para atendimento a recomendaco da Auditoria da ANA, vimos orienta-los para
que, em caso de devoluco de recursos financeiros em conta bancaria da Fundac@o
Agéncia das Bacias PCJ pelos tomadores de recursos da cobranca federal nas bacias
PCJ para execucdo de empreendimentos, tenha como contrapartida o estorno na
rubrica Receita Diferida - Recursos Federais ANA, para que o montante seja utilizado
em novos empreendimentos ou no Programa de Aplicacdo Plurianual.

Além disso, orientamos também para que a referida devolucdo seja
reconhecida na Demonstracdo dos Fluxos de Caixa (DFC) da Fundacéo Agéncia das
Bacias PCJ em linha especifica sob rubrica "Valores de Rendimentos Devolvidos -
Empreendimentos”.

Solicitamos as devidas providéncias para os casos gue eventualmente
ocorreram a partir do exercicio 2020, passando a se tornar procedimento de praxe em
eventuais futuras ocorréncias, contribuindo, dessa forma, para melhoria na
escrituracdo contabil e nos controles internos da Fundac@o Agéncia das Bacias PCJ.

Valemo-nos do ensejo para apresentar nossos protestos de elevada estima e
apreco.

Atenciosamente,

(assinado digitalmente)
IVENS DE OLIVEIRA
Diretor Administrativo e Financeiro

Sr. Luis Carlos Marin Giusti
Socio-proprietario da Rezecon Contabilidade Assessoria Ltda.
Piracicaba, SP.

H g Documenio agsinado digitaimant2 por: VENS DE OLIVEIRA
E = A autenticidade deste documento 2020.00001.000184-95 pode sar verificada no site hipibaciaspo) lkhon.com.briverificacor informando o codigo venficador: £7 3T0SAF.
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Processos de contratacéo, execucdo e pagamento

Além dos tipos documentais citados acimas os demais documentos presentes nos
processos de contratagdo, execugdo e pagamento foram emitidos via sistema Proton,
como por exemplo: Memorandos Internos, Pareceres Técnicos, Pareceres Juridicos,
Folha de resultados, entre outros.

Os documentos externos também passaram a ser cadastrados via sistema, como: pré-
coletas, notas fiscais, certiddes, oficios, entre outros.

Estes documentos externos recebidos foram anexados aos respectivos processos,
garantindo o fluxo digital.

Segue abaixo exemplos de processos de contratagédo, execugdo e pagamentos 100%
digitais.

Processo de contrataco:

PROCES 0. DATA 00 PROCESS0: DATA B€ ABERTERA
000N DONRL W | VOO | ITTATRATRCAD) iy a0

UNDADE AT EAL - FTUACAD (NOTIVNO D4 TRAMITAC Ay TRAZD D€ BE SROSTANMEMOMENTOY
) rarviiantE

LUl Sl

CLARINCACAC ARCIMATCA. G DE ACES0: THC OF RPORTE
30431 00009 + Pyzomen de enmwchs) crewaie OETEMEVO eITAL
PROCETENCA:

ShepucRis 04 T

TR ADO

WDV (S BACUG PO

6 SEIAD S0 AL RINTE

COMTRATACAD 22 SHECECA WAk PORNECIMENTI D€ SN0 DF CAPACITADE COMPUTACIONA. DA ALVEN MICROA0PT ALEE. S MODALIIADY (59 (TLOLS SOLTIONTROVIDES), SEU0 PR30 DE 11 Wesrs,

WOMERO OC VOLINE S MAMLRO DE PALINAS: MIMERG DE ANDIOS:

PTIGENTAS WIS AN

Agénciadas Bacias PCJ

NUMERO DO PROCESSO VOLUME

202000004 000001-76 (VOLUME 1) 001
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Processo de execucao:

—OCELE

DATA TN PO 1A TWIL D ABERTIMA
2004 OO COUS 6 THCRAME LS [TEATRATRCAT) LT FLL P
U0 AT STRAG AL (VI THD B4 TRAMITAGACY FEAZD OF Wi SFO STAVERL IENTE
o TRMMIT AN
AEPTRENCIA:
SRl s

CLASMIC AL AD MSIMATICA AALTE ACE AN U N BT
004 2120000 - Frezmem e meisie oeDEIO TN
PADCEDENCIN:

oxatenacha VTSI

T DO

COORDENACED OF F60T00

NOVEES SACEEGITE £ COMITRIGORS MmeiL (04

DEMAGAD 00 ASSINTO

CONTANTAGA) 35 AP i FSESTICAD 36 SIS 06 AERRICON0H TECHICA rCMD MPOKD & SXS0AD §AC SEREHCMAMENTT) SAG ATHESROSE D4 CONCEMRCAC 1§ FROETOE D6 AGDEIM DAE SACIE POL
WO OF VLU USROS AAGMAY A (AW
1 1 0

| T2 {Toooe v
| ORCANeR RO [CRIEn Mee v
U 2551 2000200000898 [HOLME L
B OUIRNODIONT] e, St Sk il
) 200000000, 00006647

""_ 2 v _se_sbwron_e 30,87

~

Agénciadas Bacias PCJ

NUMERO DO PROCESSO VOoLUME

2021000141 00000850 [VOLUME 1) o

Processo de pagamento

FOOCL M

DAL 0O SHCCE 14O LATA B ARHTRHA:
SEILA00CT. 008 21 (VOLUNE 1) (ORTRATECAC) Rt sy
PMDASE ATUAL: STUATAD MOTWO DA TRAMIACACY PRATO DE S SROSTAVENCMENTO:
o M Tae &
serenteca
2 e e 51
CLASMINCACAD AR TICN: AN € ACEESD: THO 3 WPORTE:
005,08 13 - Provmmms fr pagmrn oo comrate oETENED mTa
PECCENENOA
COCROENLRY assEmsTRA
AR

‘%‘“‘ D caamog

O ) mANEH

OWAES, SVENAIA £ CORRUNES B TDA

SCACHCAD DO ASSUNTO

CONTRATACAD [F EYWRESA FARA PRESTACAT OF S0MVYI0S 72 ATSESOORTA TEEMICA VESAND0 APOND & EXTTUCAD 2 AG CERINTLATNTT T3 ATTATMORS D4 CODADIRACAD D MICIETID T4 AGRVCTA TWS ICAR A,
AUNERD DE WOUIME S MIMERD D PACIA T WEIMETIO DE ANEXD %
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Agénciadas Bacias PCJ

NUMERO DO PROCESSO VOLUME

202100007, 000024-31 (VOSUME 1) 001
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Assinatura de contratos

Conforme mencionado anteriormente, 0s contratos passaram a ser assinados com
assinatura digital padrao ICP-Brasil, segue comprovante de assinatura digital referente
a um contrato assinado desta forma:

<h

PROTOCOLO DE ASSINATURA(S)

O documento acima foi proposto para assinatura digital na plataforma Portal de Assinaturas Certisign.
Para verificar as assinaturas clique no link: hitps:fiwww peortaldeassinaturas.com.br/Verificar/1BAD-2791-
A3I92-B17F ou va até o site hittps:/lwww portaldeassinaturas.com.br:443 e utilize o cdédigo abaixo para
verificar se este documento & valido.

Codigo para verificacdo: 1BA0-2791-A392-B17F

Hash do Documento
05567AZFFBDECA4TF39FAD4A4F31FEAT156D5661294FE18ES44C43645C51014A7

O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status em 12/01/2021 é(sao0) :

« Luciano Farias de Novaes (Signatario) - 050.405.066-43 em
11/01/2021 16:41 UTC-03:00
Tipo: Certificado Digital

= Mateus Magro Maroun (Ciente) - 223.342.348-85 em 11/01/2021
15:28 UTC-03:00
Tipo: Certificado Digital

w Eduardo Massuh Cury (Testemunha) - 722.971.078-20 em
11/01/2021 15:19 UTC-03:00
Tipo: Certificado Digital

@ Tony Douglas Segatto (Testemunha) - 309.645 328-40 em
11/01/2021 15:17 UTC-03:00
Tipo: Certificado Digital

w Sergio Razera (Signatario) - 015.929.298-00 em 11/01/2021
15:04 UTC-03:00
Tipo: Certificado Digital

@ Ivens De Oliveira (Signatario) - 325.062.778-03 em 11/01/2021
13:40 UTC-03:00
Tipo: Certificado Digital
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Prestacdes de contas ANA

O Oficio de prestacdo de contas para a ANA, emitido e assinado digitalmente foi
registrado no sistema e-protocolo.

PROTOCOLAR DOCUMENTD | CONSUL TAR PROTOCOLO HETRONICO JADOS CADASTRAIS | ALTERAR SENHA

DADOS DO PROTOCOLO ELETRONICO
& Frotocalo 018613/2020
Data da Saliotagio: 29/0%/2020 14:33:18
Tipo de dorumento: | QUTROS (REC.)
farquivo enviada: oficio prostacac da contas ana.pdf
Situagio Protoralada
Socuments Protocalada: 2500,025512/2020
Uata da Pratacalizagia: 29/08/2620

Voltar
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