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CONTRATO

ESTE CONTRATO ¢ celebrado em 17 de abril de 2014, entre 0 ESTADO DE MATO
GROSSO por intermédio da SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA DE
MATO GROSSO, neste ato representado pelos Senhores JONIL VITAL DE
SOUZA, Sceretirio Adjunto da Receita Publica, inserito no RG. 453059 S5P/MT,
portador do CPF n. 329.099.421-04 ¢ MARIA CELIA DE OLIVEIRA PEREIRA,
Secretdria Adjunta de Administragio Fazenddria, inscrita no RG n. 11026600-6,
SSP/SP, portadora do CPF n. 048.253.438-99 denominada CONTRATANTE com sede
e¢m Cuiaba, MT, na Av. Historiador Rubens de Mendonga n® 3.415 — Centro Politico
Administrativo — CLEP: 78050-903 ¢ ISSX INFORMATION SOLUTIONS AND
SERVICES, pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n.
04.322.811/0001-60, através de sua Dirctora Executiva, Sra. Maria Rosangela da
Cunha denominada CONSULTORA. cujo escritério principal csta localizado na Rua
da Quitanda, n. 19, sala 1215, Telefone: (21) 2508-5410.

CONSIDERANDO QUE:

(a) o Contratante tem interessc em que a Consultoria preste os servigos
assinalados a seguir; ¢

(b) o Consultor estd dispostlo a prestar esses servigos,

PORTANTO, AS PARTLS acordam o scguinte:
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1. Servicos

1.1 A Consultoria prestard os servigos para diagnosticar a situagiio atual ¢ definir
0 Modelo de Gestlio de Documentos, tendo como enfoque a cletronizagiio ¢
gerenciamento de documentos no dmbito de toda a Sefaz especificados no Anexo
A, “Descrigiio dos Servigos™, que faz parte integral deste Contrato.

1.2 A Consultoria apresentara os relatérios ao Contratante na forma ¢ dentro dos
prazos indicados no Anexo 1, “Relatérios ¢ Produtos™.

1.3. A entrega dos servigos serd realizada por produto.

2. Prazo

2.1 A Consultoria prestard os Servigos durante o periodo iniciado em 17/04/2014
até 17/04/2015, ou durante qualquer outro periodo em que as Partes possam
acordar posteriormente por ¢serilo.

3. Pagamentos

3.1 Valor Miximo

(a) O Contratante pagara ao Consultor uma quantia nio superior a RS 430.000,00
(quatrocentos e trinta mil reais) pclos Scrvigos prestados conlorme indicado no
Anexo A,

(b) Essa quantia [oi estabelecida entendendo-se que inclui todos os custos ¢
lucros para a Consultoria, assim como qualquer obrigagiio tribuliria a que possa
estar sujeito.

[y
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O calenddrio de pagamentos serd o seguinte:
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ASSINATURA R$
DOCONTRAT 43.000.00 Contrato de servico assinado
0 ’ ’
ORGANIZACA
OE
PLANEJAMEN R$ Relatdrio de Organizagho ¢ Planejamento
;Eg&]%TO 43.000,00 Ata de Reunifto de “kick of™
. Plano de Comunieagiio,
ELABORACA
0O DO I‘LAIE() R:‘B Diagramagfio dos Modelos dos Materiais de Promogio ¢
gngJNICAG 21.500.00 Divulgigio do Projeto,
AO Relatério de Atividndes do projeto com as dificuldndes
| encontradas,
INSTALACAO
DO SISTEMA
DL
IDENTIFICAC | R% Sistemn Instalndo.
AOE 43.000.00 Relatdrio de Atividades do proje i Py
- 3. . projeto com as dificuldndes
.;‘;:fALMCAO encontradas,
DOCUMENTO
S-ASTRUM X
Documento de definiciio das competéneing, ns fungdes ¢ s
atividades,
ANALISE R-EB Mnuterinl de ‘T'reinnmento
FUNCIONAL | 43.000,00 :
Relatario de Atividades do projeto com as dificuldades
encontradas.
Madelo para revisiio ¢ atualizacio do Plano de Classificagiio de
[DENTIFIC-’\C Rt}; Documentos.
AO DOSTIPOS *
pocumEnTAl | 43.000.00 Materinl de Treinnmento,
8 Relatario de Atividades do projeto com as dificuldades
encontradas.
Modelo parn revisio ¢ ntualiznghio da Tabeln de
temporalidade ¢
= destinaciio.
AVALIACAO
DOS 'l'll‘gS R_{B Manual de tipologin documental
QOCUM KT | 42 'OOU’D() Material de Treinamento.

Relatério de Atividades do projeto com as dificuldides
encontradas
Al
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Politica Institucional de Gestiio da Informaciio.
Procedimentos parn a revisiio da Tabeli de Temporalidade-
TTDe
tlo Plano de Classificaciio.
Procedimentos de organizagiio de Acervos Flsicos e
Eletrénicos.
Procedimentos de Consulta ¢ Empréstimo de documentos
. Fisicos ¢ Eletrinicos,
PROCEDIMIL
NTOS Procedimentos para Movimentagiio de Acervos Fisicos ¢
OPERACIONA R§ Eletrinicos.
:‘:ISOIE{MA’I'IVO 43.000,00 Procedimentos para Elaboragiio ¢ Manutengiio de Voeanbulirio
5 Controlado,
Procedimentos para Atualizagiio e Modelagem de Processo,
Procedimentos para Utilizngfio da Teenologin,
P'rocedimentos para Madronizagho de materiais, cquipamentos
¢ SCervigos arquivisticos.
Materinl de Treinamento,
Relatirio de Atividades do projeto com as dificuldades
encontradns.
RY Materinl de Treinnmento.
TREINAMEN ,
TO 21.500.00 Relatdrio de Atividades do projeto com as dificuldades
cncontradas,
ESPECIFICAC
AODO RS Especificagiio téenica do soltware
SOFTWARE A b
SER 43.000.,00 Relutério de Atividades do projeto com ns dificuldndes
CONTRATAD encontradns,
0
PRIORIZAR
PROCESSOS RY Relagiio dos processos i serem contemplados no projeto piloto,
PARA FINS 21.500.00 Relatdrio de Atividades do projeto com as dificuldades
DO PROJETO- ’ encontradas,
PILOTO
APLICAR O
MODELO DE
GESTAO 'DF" 50 processos implantados no softwnre n ser contrntado
DOCUMENTO ; contemplando todo o ciclo
SDEFINIDO | R
NOS 21.500.00 de vidn dos documentos.
PROCESSOS o - - . .
> Relatorio de Atividades do projeto com as dificuldades
.I;RIORILADO encontradns.
Total: R$ 430.000,00 (quatrocentos ¢ trinta mil reais)
Da parccla referente 4 Remuneragdo do Consultor, o Contratante deduzird as
seguintes parcelas: 3
, /
0 0
(2) 4.8% dc Imposto de Renda; \ / \
~/\7
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(b) As despesas de viagens e didrias ficarfio por conta do Consultor '
3.3 Condigdes de Pagamento

Os pagamentos serfio eletuados em Reais, dentro de 30 (trinta) dias conlados a
partir da apresentagfio pelo Consultor das faturas com copia para o Coordenador
designado na Cliusula 4.

3.3.2. No prego a ser pago deverdo estar inclusas todas as despesas increntes a
saldrios, encargos sociais, tributdrios, trabalhistas, previdencidrios, comerciais,
deslocamento, materiais, equipamentos, além de outras, quando houver, enfim
todas as despesas necessdrias ao [ornecimento do objeto deste Contrato;

3.3.3. Caso a Contratada se enquadre aos termos do Convénio ICMS 73/2004, o
pagamento corresponderd ao PRECO LIQUIDO (SEM O ICMS) e serd utilizado
para {ins de Emissiio do Contrato, da Nota de Empenho ¢ Documento Fiscal;

3.3.4. Caso a Contratada niio sc¢ enquadre aos termos do Convénio ICMS
73/2004, o pagamento corresponderd ao PRECO BRUTO (COM TODOS OS
TRIBUTOS INCLUSOS) ¢ serd utilizado para fins de Emissdo do Contrato, da
Nota de Empenho ¢ Documento Fiscal;

3.3.5. A CONTRATADA que for beneficiada pela isengiio do ICMS, conforme
art. 90 do Anexo VII do RICMS (Regulamento do ICMS) cditado em
conformidade com o Convénio ICMS n. 73/04 aprovado pelo CONFAZ -
Conselho Nacional de Politica Fazenddria, na operagdio interna de venda objeto
deste Contrato, fard jus a isengdo do ICMS, condicionada ao desconto no prego
do valor equivalente ao imposto dispensado, sendo que a indicagiio do valor do
desconto devera ser langado no respectivo documento fiscal.

3.4. Da Forma de Pagamento

3.4.1. A Nota Fiscal devera ser emitida em nome Sccretaria de Estado de
Fazenda, inscrito no CNPJ n 03.507.415/0005-78;

3.4.2. A SEFAZ nfio cfetuard pagamento de titulo descontado ou por meio de
cobranga em banco, bem como os que forem negociados com terceiros por
intermédio da operagiio de factoring;

3.4.3. O pagamento serd cfetuado em moeda corrente nacional;

3.4.4. Os pagamentos scriio cfctuados em Reais dentro de 30 dias contados a
partir da apresentagio pela Empresa das [aturas com cépia para o Coordenador
designado;

3.4.4.1. Os pagamentos & CONTRATADA serdo realizados dc acordo com o

Decreto Estadual que dispde sobre a programagdo financeira anual, Portaria que

regulamenta a transmissdio dos pagamentos para as institui¢des financeiras, bem

como a Portaria 006/13 que cria ¢ institt *icanaliza o Comité de Gestio)
\

Orgamentdria Financeira, ¢ do Gasto = COFIN:_ i \

UL N>
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3.4.5. Constatando-sc qualquer incorregiio na Nota Fiscal, Recibo ou Fatura, bem
como, qualquer outra circunstincia que impega o scu pagamento, o prazo fluird a
partir da respectiva regularizagio;

3.4.6. Toda Nota Fiscal deverd ser entregue, juntamente com a apresentagio da
regularidade fiscal, conforme disposto no Decreto n, 8,199/2006, por meio das
certiddes expedidas pelos érgiios competentes, que estejam dentro do respectivo
prazo de validade expresso na prépria certiddo;

3.4.7. Os pagamentos das Notas Fiscais ficam condicionados a apresentagio, pela
CONTRATADA, dos scguintes documentos:

3.4.7.1. Certidio de quitagio dec Tributos Federais, neles abrangidas as
Contribuigdes Sociais, administrados pcla Sceretaria da Receita Federal;

3.4.7.2. CND = Certiddo Negativa de Débito Fiscal, expedida pela Agéncia
Fazendidria da Secretaria de Estado de Fazenda do respectivo domicilio tributirio:

3.4.7.3. Certidio Necgativa de Débito do INSS, relativo 4 Empresa
CONTRATADA;

3.4.7.4. Certidio Negativa de Débito Trabalhistas, expedida pela Justica de
Trabalhista;

3.4.7.5. CRF - Certidiio de Regularidade do FGTS;
3.4.7.6. Certidao expedida pela Prefeitura Municipal;

3.4.7.7. Certiddio Negativa de Divida Ativa, de competéneia da Procuradoria
Geral do Estado, sendo obrigatorio, também para empresas sediadas em Outros
Estados da Federacio:

3.5 A CONTRATADA indicard no corpo da Nota IFiscal o nimero ¢ nome do
banco, agéncia ¢ nimero da conta onde deverd ser efetuado o pagamento via
ordem bancdria;

3.6. A CONTRATANTE efetuard o pagamento via ordem banciria, por
intermédio do Banco do Brasil S.A., para o banco discriminado na Nota Fiscal;

3.7. As despesas bancirias decorrentes de transferéneia de valores para outras
pragas scriio de responsabilidade da CONTRATADA;

3.8. O pagamento cfetuado & CONTRATADA nio isentarda suas
responsabilidades vinculadas ao [ornecimento do objcto deste contrato,
especialmente aquelas relacionadas com a regularidade, qualidade ¢ garantia dos
servigos prestados:

3.9. A partir de 1° de dezembro de 2010, as operagdes de vendas destinadas 1&1
Orgiio Publico da Administragiio Federal, Estadual ¢ Municipal, deverio scr

\
6 / >
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acobertadas por Nota Fiscal Eletronica, conforme Protocolo 1CMS 42/2009,
recepeionado pelo Artigo 198-A-5-2 do RICMS,

4.

Administr

agio

do

Projeto

4.1 Coordenador

O Contratante designa a Sr' Patricia Emilia Dal Bello, como Coordenadora do
Contratante, que serd responsdvel pela coordenagdio das atividades contempladas
neste Contrato, aceitagiio ¢ aprovagiio por parte do Contratante dos relatérios ou
outros clementos que devem ser fornecidos.

4.2 Relatérios ¢ Produtos
Os relatorios ¢ produtos enumerados no Anexo I, “Relatorios ¢ Produtos™,

deverfio ser aprescntados durante o trabalho ¢ constituirdo a base para os
pagamentos que deveriio ser efctuados conforme indicado na Clausula 3.

5. Padriio dc

5.1 O Consultor se compromete a prestar os Servigos de acordo com as normas

Desempen | mais clevadas de competéncia ¢ integridade ¢tica ¢ profissional.
hu — S

6. 6.1 O Consultor nio poderd revelar nenhuma informagio conlidencial ou de
Confidenci | propricdade do Contratante relacionada com os Servigos, com este Contrato ou
alidade com as atividades ou operagdes do Contratante sem o consentimento prévio por

escrito deste ultimo.

7. Propricdade

dos

Relatdrios
¢ Produtos

7.1 Todos os estudos, relatérios, graficos, programas de computagiio ou outros
produtos preparados pelo Consultor para o Contratante em virtude deste Contrato
seriio de propriedade do Contratante.

Impedime

ntos

8.1 O Consultor concorda que, tanto durante a vigéncia deste Contrato como apds
o scu término, ele e seus afiliados cstarfio desqualilicados para o fornecimento de
bens. exccuglio de obras ou prestagiio de servigos resultantes de ou dirctamente
relacionados aos Servigos de Consulloria para a preparagdo ¢ a implemantagio do
projelo.

8.2 O Consultor poderd executar servigos de consultoria ao Contratante que niio
caracterizem um conflito de interesse. O Consultor poderd exceutar servigos de
consultoria ao Contratante que nfo caracterizem um conllito de interesse. A
equidade ¢ a transparéneia no processo de selegdio requerem que os consultores ou
seus associados, competindo para uma tarcfa especifica, niio obtenham qualquer
vantagem indevida por haverem prestado servigos de consultoria relacionados a
tarefa em questio. A fim dc cvitar que isso ocorra, o Mutudrio deverd colocar &
disposigiio de todos os consultores da lista curta, juntamente com a Solicitagio de
Propostas, toda a informagfio que poderia gerar uma vantagem indevida para um
determinado consultor,

9. Seguros

9.1 O Consultor serd responsdvel por contratar os seguros pertinentes,

10. Sub- | 10.1 O Consultor ndo poder: ceder este Contrato ou subcontratar nenhuma parte!
7 W ” -
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do mesmo.

11. Legislaciio
Aplicivel e
Idioma

11.1 O Contrato ¢ regido pelas leis do Brasil ¢ o idioma do Contrato ¢é o
Portugucés.

12. Solucio de
Controvérs
ins

12.1 Toda controvérsia surgida deste Contrato que as Partcs ndo possam
solucionar de forma amigdvel deverd ser submetida a processo judicial, conforme
a lei do Brasil.

13. Priticas
Proibidas

13.1 O Banco requer que todos os Mutudrios (incluindo beneficidrios de
doagdes), Agéncias Execuloras ou Apéncias Contratantes, bem como todas as
cmpresas, entidades ou pessoas fisicas que apresentem ou estejam apresentando
propostas ou participando de atividades linanciadas pelo Banco, incluindo, entre
outros, solicitantes, licitantes, fornecedores de bens, empreiteiros, consultores,
pessoal,  subempreiteiros,  subconsullores, prestadorcs de  servigos e
concessiondrios  (incluindo seus respectivos funciondrios, empregados ¢
representantes, quer com atribuigdes expressas ou implicitas) observem os mais
altos padrdes éticos, ¢ denunciem ao Banco todos os atos suspeitos de constituir
Pritica Proibida sobre os quais tenham conhecimento ou venham a tomar
conhecimento durante o processo de scleglio, negociagiio ou exceucio de um
contrato,  As Praticas Proibidas compreendem atos de: (i) praticas corruptas; (ii)
priticas fraudulentas; (iii) praticas coercitivas; (iv) priticas colusivas ¢ (v)
praticas fraudulentas, O Banco cstabeleceu mecanismos para dendncia de
suspeitas de Priticas Proibidas. Qualquer denuncia devera ser apresentada ao
Escritdrio de Integridade Institucional (EIT) do Banco para que se realize a devida
investigagfio. O Banco também estabeleceu procedimentos de sangfio para a
resolugiio de casos. Além disso, o Banco celebrou acordos com outras
instituigdes [inanceiras intcrnacionais visando ao reconhecimento reciproco as
sangOes aplicadas pelos respectivos orgiios de sangfio.

(a) Para fins dc cumprimento dessa politica, o Banco define os termos
indicados a seguir:

(1) Uma “pratica corrupta™ consiste em oferecer, dar, receber ou solicitar,
direta ou indirctamente, qualquer coisa de valor para influenciar
indevidamente as agdcs de outra parte;

(if) Uma “pritica fraudulenta”™ ¢ qualquer ato ou omissdo, incluindo a
tergiversagio de fatos ou circunstincias que deliberada  ou
imprudentemente cngane ou tenle enganar uma parte para obter beneficio
financeiro ou de outra natureza ou para evadir uma obrigagio:

(iii) Uma “pratica coercitiva™ consistc em prejudicar ou causar dano ou
ameagar, prejudicar ou causar dano, dircta ou indiretamente, a qualquer
parte ou a seus bens para influenciar indevidamente as agdes de uma
partc;

(iv) Uma “pritica colusiva™ ¢ um acordo entre duas ou mais parles

eletuado com o intuito de alcangar um prop6sito impréprio, incluindo,
influenciar inapropriadamente as agdes de outra parte; e O _ \
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(v) Uma “pratica obstrutiva™ consiste em: e

(a.a) destruir, falsificar, alterar ou ocultar deliberadamente cevidéncia
significativa para a investigagio ou prestar declaragdes falsas aos
investigadores com o [im de obstruir materialmente uma investigagiio do
Grupo do Banco sobre dentncias de uma pritica corrupta, fraudulenta,
coercitiva ou colusiva; e/ou ameagar, assediar ou intimidar qualquer parte
para impedir a divulgagio de seu conhecimento de assuntos que sio
importantes para a investigagdio ou a continuagdo da investigagdo. ou

(b.b) todo ato que vise a impedir materialmente o exercicio de inspegiio
do Banco ¢ dos direitos de auditoria previstos no pardgrafo 13.1(f) a
seguir,

(b) for determinado que, em conformidade com os procedimentos de
sangbes do Banco, qualquer empresa. entidade ou pessoa fisica atuando
como licitante ou participando de uma atividade financiada pelo Banco.
incluindo, entre outros, solicitantes, licitantes, fornccedores, empreiteiros,
consullores, pessoal, subempreiteiros, subconsultores, prestadores de bens ¢
servigos, concessiondrios, Mutudrios (incluindo os Beneficidrios de
doagdes), agentes cxccutores ou agentes contratanies (incluindo scus
respectivos funciondrios, empregados ¢ representantes, quer scjam suas
atribuigbes expressas ou implicitas), tiver cometido uma Pratica Proibida
em qualquer etapa da adjudicagiio ou exceugiio de um contrato, o Banco
podera:

(1) Ndo financiar nenhuma proposta de adjudicagiio de contrato para a
aquisi¢o de servigos de consultoria;

(i1) Suspender os desembolsos da operacio se¢ for determinado. em
qualquer etapa. que um cmpregado, agénecia ou representante do
Mutuirio, do Orgfio Executor ou do Organismo Contratante cometeu uma
Pratica Proibida;

(iii) Declarar uma contratagiio inelegivel para financiamento do Banco ¢
cancelar e/ou declarar vencido antecipadamente o pagamento de parte de
um empréstimo ou doagdio relacionada incquivocamente com um
contrato, se¢ houver cvidéncias de que o representante do Mutudrio ou
Beneficiario de uma doagiio niio tomou as medidas corretivas adequadas
(incluindo, entre outras medidas, a notificagiio adequada ao Banco apés
tomar conhecimento da Pritica Proibida) dentro de um periodo que o
Banco considere razodvel;

(iv) Emitir adverténcia 4 empresa, entidade ou pessoa [isica com uma
carta formal censurando sua conduta;

(v) Declarar que uma cmpresa, entidade ou pessoa fisica ¢ inclegivel, |
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permanentemente ou por um periodo determinado, para: (i) ad_mugﬁc)
de contratos ou participagiio em atividades financiadas pelo Banco; e (ii)
designagiio’ como subconsultor, subempreiteiro ou [ornecedor de bens ou
servicos por outra empresa elegivel a qual tenha sido adjudicado um
contrato para exccutar atividades financiadas pelo Banco;

(vi) Encaminhar o assunto as autoridades competentes encarregadas de
[azer cumprir a lei; e/ou;

(vii) Impor outras sangdes que julgar apropriadas as circunstincias do
caso, inclusive mullas que representem para o Banco um reembolso dos
custos referentes as investigagdes ¢ processo. Essas sangdes podem ser
impostas adicionalmente ou em substituigfio as sangdes acima referidas.

(¢) O disposto nos incisos (i) ¢ (ii) do pardgrafo 13.1(b) se aplicard também
nos casos em quc as partes tenham  sido temporariamente declaradas
inclegiveis para a adjudicagiio de novos contratos, na pendéncia da adogiio
de uma decisdo definitiva em um processo de sangfio ou qualquer outra
resolucgdo.

(d) A imposigio de qualquer medida que seja tomada pelo Banco conforme
as disposi¢des anteriormente referidas serd de cardter pablico.

(e) Além disso, qualquer empresa, entidade ou pessoa fisica atuando como
licitante ou participando de uma atividade financiada pelo Banco,
incluindo, entre outros, solicitantes, licitantes, lornecedores de bens,
empreiteiros, consultores, pessoal, subempreiteiros, subconsultores,
prestadores dec  servigos, concessiondrios, Mutudrios (incluindo os
Benelicidrios de doagdes), agentes execulores ou agéneias contratantes
(incluindo scus respectivos funciondrios, empregados ¢ representantes, quer
suas atribuigdes scjam expressas ou implicitas), poderd ser sujeito a
sangdes, em conlormidade com o disposto 0s acordos que o Banco tenha
celebrado com outra institui¢do financeira internacional com respeito ao
reconhecimento reciproco de decistes de inelegibilidade. Para fins do
disposto neste pardgrafo, o termo “san¢lio™ refere-se a toda inclegibilidade
permanente, imposi¢io dc condigdes para a participagio em futuros
contratos ou adogio publica de medidas em resposta a uma contravengiio s
rcgras vigentes de uma instituiglio financgira, internacional aplicivel a
resolugdio de dendncias de Praticas Proibidnss‘x- .\\m

e Y
S J
;

O

o~

1 Um subconsultor, subcontratado ou -i'orncccdor\‘lc bens ou servigos designado
(utilizam-sc diferentes nomes dependendo do documento de licitagdio) ¢ aquele que
cumpre uma das seguintes condig¢des: (i) foi incluido pelo licitante na sua proposta ou)
solicitagio de pré-qualificagio devido a que possui experiéncia e conhecimentos,
especificos ¢ essenciais que permitam ao cumlpﬂir com os requisitos de clegibilidade dd
licitagdo: ou (ii) foi designado pelo Mutudrio. |\
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(1) O Banco exige aos solicitantes, licitantes, fornecedores de bens ¢ Scus
representantes,  empreiteiros, consultores, pessoal, subempreiteiros,
subconsultores, prestadores de  servigos ¢ scus represcntantes ¢
concessiondrios permitam que o Banco revise quaisquer contas, registros ¢
outros documentos relativos & apresentagio de propostas e ao cumprimento
do contrato ¢ os submeta a uma auditoria por auditores designados pelo
Banco. Qualquer solicitante, licitante, fornccedor de bens ¢ seus
representantes, empreiteiro, consultor, membro de pessoal, subempreiteiro.
subconsultor, prestador de servigos e concessiondrio deverd prestar plena
assisténeia ao Banco em sua investigagdo. O Banco requererd ainda que os
contratos por ele [inanciados com um empréstimo ou doagiio incluam uma
disposi¢iio que obrigue os solicitantes, licitantes, fornecedores de bens ¢
scus representantes, empreiteiros, consultores, pessoal, subempreiteiros,
subconsultores, prestadores de servigos ¢ concessiondrios a: (i) manter
todos os documentos ¢ registros referentes as atividades financiadas pelo
Banco por um periodo de sete (7) anos apés a conclusio do trabalho
contemplado no respectivo contrato; ¢ (ii) fornecer qualquer documento
neeessirio 4 investigagiio de denuncias de Priticas Proibidas e (iii)
assegurar-s¢ dc que os empregados ou representantes dos solicitantes,
licitantes, fornecedores de bens ¢ seus representantes, empreitciros,
consultorcs, subempreiteiros, subconsultores, prestadores de servigos e
concessiondrios que tenham conhecimento das atividades financiadas pelo
Banco estejam disponiveis para responder as consultas relacionadas com a
investigagio provenientes de pessoal do Banco ou de qualquer
investigador, representante, — auditor ou consultor devidamente designado.
Caso o solicitante, licitante, fornccedor de servigos ¢ scu representante,
empreiteiro, consultor, membro de pessoal, subempreiteiro, subconsultor,
prestador de servigos ¢ concessiondrio se negue a cooperar ou descumpra o
exigido pelo Banco, ou de qualquer outra forma cric obsticulos a
investipagdo por parte do Banco, o Banco, a seu critério, podera tomar
medidas apropriadas contra o solicitante, licitante, lornecedor de bens ¢ scu
representante,  empreiteiro,  consultor,  pessoal,  subempreiteiro,
subconsultor, prestador de servigos ou concessiondrio.

(g) Quando um Mutudrio adquire bens ¢ contrata obras ou servigos distintos
dos de consultoria ou servigos de consultoria diretamente de uma agéncia
especializada, todas as disposigdes do pardgrafo 13.1 relativas ds sangdes ¢
Praticas Proibidas serdio aplicadas integralmente aos solicitantes, licitantes,
fornceedores de bens e seus representantes, empreiteiros, consultores,
pessoal, subempreiteiros, subconsultores, prestadores de  servigos e
concessiondrios (incluindo seus respectivos funciondrios, empregados ¢
representantes, quer suas atribuigdes s¢jam expressas ou implicitas), ou
qualquer outra cntidade que tenha firmado contratos com essa agéncia
cspecializada para fornecer os bens, obras ¢ servigos, que ndo os de
consultoria, em conformidade com as atividades financiadas pelo Banco. O
Banco se reserva o direito de obrigar o Mutudrio a langar mio de recursos
tais como a suspensiio ou a rescisfio. As agéncias especializadas deveriio
consultar a lista de empresas ou pessoas fisicas declaradas temporiria ou
permanentemente  inclegiveis pelo  Banco. Caso alguma  agéncia
especializada celebre um contrato ou uma ordem de compra com uma;
cmpresa ou pessoas fisicas declaradas tempordria ou permanenfemente
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inclegiveis pelo Banco, o Banco nio financiara os gastos correlatos e
poderd tomar as demais medidas que considere convenientes.

13.2 Os Consultores, ao apresentar uma proposta declaram e garantem:

(a) Que leram ¢ entenderam as delinigdes de Praticas Proibidas do Banco ¢
as sangdcs apliciveis 4 comissdo das mesmas que constam neste
documento. ¢ se obrigam a observar as normas pertinentes;

(b) Que nio incorrcram em nenhuma Pritica Proibida descrita neste
documento;

(c) Que niio adulteraram nem ocultaram nenhum fato substancial durante
os processos de s eleglio, aquisi¢do negociaglio ¢ execugdo do contrato:

(d) Que nem eles nem os scus agentes, pessoal, subempreiteiros.
subconsultores ou quaisquer de scus diretores, [unciondrios ou acionistas
principais foram declarados inclegiveis pelo Banco ou outra Instituigio
Financeira Internacional (IFT) e sujeito as disposigdes dos acordos
cclebrados pelo Banco relativos ao reconhecimento mutuo de sangdes a
adjudicacdo de contratos financiados pelo Banco, nem foram declarados
culpados de delitos vinculados a priticas proibidas;

(¢) Que nenhum de seus diretores, funciondrios ou acionistas principais
tenham sido diretor, funciondrio ou acionista principal de qualquer outra
empresa ou cntidade que tenha sido declarada inclegivel pelo Banco ou
outra Institui¢do Financeira Internacional (IFI) ¢ sujeito as disposigdes dos
acordos celebrados pelo Banco relativos ao reconhecimento mutuo de
sangdes & adjudicagdo de contratos financiados pelo Banco ou tenha sido
declarado culpado de um delito envolvendo priticas proibidas;

(1) que declararam todas as comissOes, honordrios de representantes ou
pagamentos para participar de atividadces financiadas pelo Banco;

(g) Que reconhecem que o descumprimento de qualquer destas garantias

constitui fundamento para a imposi¢iio pelo Banco de uma ou mais medidas
descritas na Clausula 13.1 (b).

PELO CONTRATANTE PELO CONSULTOR
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ANEXO I
PROPOSTA TENICA E PRECO PARA DIAGNOSTICAR A SITUACAO
ATUAL E DEFINIR MODELO DE GESTAO DE DOCUMENTOS PARA
ELETRONIZAGAO E GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS NO AMBITO

SEFAZINIT
GQON

DA SEFAZ/MT
Controle de alteragdo
Data Autor ' . | Modificacio
24/02/2014 | Maria Rosfingela da Cunha Versio |

APRESENTACAOQ

Lista proposta apresenta o plancjamento detalhado, atividades, equipe, prazo, esforgos para
implantagdio do Projeto de consultoria para desenvolver o Modelo de Gestio Eletronica de
Documentos da SEFAZ/MT, PROJETO _ BR 11234 ¢ fornecimento para uso na coleta de
dados do Sistema de Identificagfio ¢ Avaliagiio de Registros “ASTRUM X,

Liste documento contém os scguintes assuntos:

* Justificativa do projeto, defini¢lio dos objetivos ¢ forma de desenvolvimento do trabalho
como um todo.

* Deseriglio de todos os componentes envolvidos neste trabalho. tanto humanos como
téenicos, relacionando as atribuicdes de cada um.

= Escopo do projeto

* Relaglio das atividades a serem exceutadas ¢ as responsabilidades decorrentes, além dos
produtos que serdio entregues no decorrer do trabalho.

* Relaglio dos principais riscos ao andamento.

* Apresentaglio do cronograma plancjado, com todas as fascs, atividades ¢ tarefus.
relacionando prazos, responsabilidades ¢ marcos principais,

JUSTIFICATIVA

As informagdes produvidas, reccbidas e acumuladas pelos orglos e entidades da
Administraglio Publica, no  excreicio de suas fungdes ¢ atividades sdo registradas em
documentos publicos, que, por sua vez, sio preservados nos arquivos publicos. Estes se
configuram instrumentos essenciais para implementagio de Politica de Scguranga da
Informagdio, defini¢do de indicadores para a Gestio da Qualidade, definiciio de Arquiletura
de Informagdes, plancjamento de repositorios digitais ¢ consequentemente para a tomada de
decisdes, comprovagio de dircitos individuais ¢ coletivos ¢, ainda, para a o registro da
memoria coletiva.

Entretanto, a auséneia da politica de gestdo de documentos conduz a uma pluralidade,
heterogeneidade e, por vezes, auséncia de normas, métodos e procedimento de trabalho nos
orgdos da administragiio publica, dificultando a gestiio e o acesso as informagdes, bem como
provocando o acimulo desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros
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depdsitos empoeirados de papéis, sem levar em conta o universo que representa a gestdo
dessa informagio independente do suporte em que esta armazenada.

ASPECTOS LEGAIS

O acesso 4 informag@es ¢ um direito assegurado pela Constituigfio Federal de 1988, em scu
artigo 5°, inciso XXXIII:

Todos 1ém direito a receber dos orgfios pablicos informagdes de seu interesse particular, ou
de interesse coletivo ou geral, que deverfio ser prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo scja imprescindivel 4 seguranga da
sociedade ¢ do Estado.

O referido inciso ndo deixa davidas sobre a intengfio da Constituigio Federal Brasileira em
estabelecer um regime de amplo acesso a informagfio. Essc artigo deve ser lido em
comunhio com o artigo 37 (§ 3°.) ¢ com o artigo 216 (§ 2°):

Art. 37 - § 3° A lei disciplinard as formas de participagio do usudrio na administragiio
publica direta ¢ indireta, regulando especialmente:

I - as reclamagdes relativas a prestagiio dos servigos publicos em peral, asscguradas a
manutengiio de servigos de atendimento ao usudrio ¢ a avaliagio periddica, externa ¢ interna,
da qualidade dos servigos;

II - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a informagdes sobre atos de governo,
observado o disposto no art. 5%, X ¢ XXXIII;

Art. 216 - § 2° Cabem & administragiio piblica, na forma da lei, a gestio da documentacio
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

Nesse contexto, a Lei n° 8.159, de 1991 (Lei de Arquivos) dispde sobre a Politica Nacional
de Arquivos Publicos ¢ Privados — onde se encontram regulamentados os dispositivos
constitucionais tanto do dircito de acesso 4 informagiio publica quanto da obrigagiio do Poder
Publico para a gestdo. Destaca-sc a proleglio especial a documentos de arquivos,
identificando-os como instrumentos de apoio 4 administragiio, 4 cultura ¢ ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova ¢ informagiio.

Em scu artigo 3° a lei conceitua Gestio de Documentos como “o conjunto de procedimentos
¢ operagdes téenicas relacionadas  sua produgdo, tramitagfio, uso, avaliagio e arquivamento
em [ase corrente e intermedidria, visando sua climinagfio ou recolhimento para a guarda
permanente™. EE em 1994, ¢ regulamentado, de acordo com o disposto no art. 26 da referida
Lei de Arquivos, o Consclho Nacional de Arquives - CONARQ, que tem como uma de suas
competénecias a defini¢io de normas gerais ¢ o cstabelecimento de diretrizes para o
funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

Merece destaque ainda outras iniciativas no sentido de demonstrar os avangos realizados
pelo Brasil no que tange ao acesso informacional, a promulgagfo da Lei n® 9.784, de 1999
(Lei do Processo Administrativo), a qual estabelece que “nos processos administrativos,
deverd haver os segumtes critérios, entre outros, de (..) divulgagiio oficial dos atos
administrativos, ressalvadas as hipOteses de sigilo previstas na Constituicdo™; o Decreto n®
5.482, de 30 de junho de 2005, que dispde sobre a divulgagiio de dados ¢ informagdes pelos
orglios ¢ cntidades da Administragio Publica I'ederal, por mecio da Rede Mundial de
Computadores — Internet; ¢ a Lei Complementar n® 131, de 27 de maio de 2009, a qual
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determina a disponibilizagio, em tempo real, de informagdes pormenorizadas sobre a
exceugdio orcamentiria ¢ financeira da Unidlo, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos
Municipios.

Adicionalmente, a Presidente da Republica sancionou a Lei n® 12.527, em 18 de novembro
de 2011, denominada Lei de Acesso a Informagdo, que lem o propésito de regulamentar o
direito constitucional de acesso dos cidadfios as informagdes publicas ¢ scus dispositivos siio
aplicdveis aos trés Poderes da Uniflo, Lstados, Distrito Federal ¢ Municipios.

Ao regulamentar esse direito, a Lei torna essencial o principio de que o acesso ¢ a regra, ¢ 0
sigilo ¢ a excegilo; consolida ¢ define o marco regulatério sobre o acesso & informagio
publica sob a guarda do Estado; ¢ estabelece procedimentos para que a Administraglio
responda a pedidos de informagiio do cidaddo.

A promulgagiio da Lei de Acesso a Informagdes significa um importante passo para a
consolida¢io democrdtica do Brasil e também para o sucesso das agdes de prevengiio da
corrupgiio no pais. Por tornar possivel uma maior participagio popular ¢ controle social das
acdes governamentais, o acesso da sociedade as informagdes pablicas permite que ocorra
uma melhoria na gestdo publica.

Em seu capitulo 1, art, 6° a lei de Acesso a Informagdio, “Do Acesso a Informagdes ¢ da sua
Divulgagio”, cabe aos orgios e entidades do poder publico, a assegurar:

A gestiio transparente da informagdio, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagiio.
A protegiio da informagdo, garantindo sua disponibilidade, autenticidade ¢ integridade.

A prolegiio da informagio sigilosa ¢ da informagfio pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restrigiio de acesso.

A inlormagiio disponivel ao puablico ¢, muitas vezes, a ponta de um processo que reune
operagdes de produgdio, tramitagdio, uso, avaliagiio ¢ arquivamento de documentos, Faz-sc
desta forma, premente a modemnizagiio de sua gestio documental, o que s6 poderd ser
realizado por meio de uma ampla reforma quanto & cstrutura, as téenicas ¢ as metodologias
de gestiio de documentos dentro da Secretaria,

Somente com aprimoramento ¢ atualizagfo da gestdo de documentos, ¢ que a SEFAZ-MT
poderd responder ao atual cendrio da administragiio publica da Lei do Acesso 4 Informagiio
¢, desta forma, se inserir no contexto de cvolugiio tecnoldgica da eslera lederal ¢ nos
modernos conceitos de gestiio documental, do conhecimento e da informagio.

Tanto no Brasil, como no resto do mundo, o estimulo & transparéneia publica ¢ um dos
objctivos essenciais da moderna Administragiio Publica. A ampliagio da divulgagio das
acdes povernamentais a milhdes de brasileiros, além de contribuir para o fortalecimento da
democracia, prestigia ¢ desenvolve as nogdes de cidadania.

Nesse sentido a SEFAZ/MT solicitou empréstimo ao Banco Intcramericano dg
Desenvolvimento para financiar o Programa de Desenvolvimento da Administragic
Fazenddaria de Mato Grosso — PROFISCO-MT 11cf;uul serd desenvolvida a Consultoria <}

\

“Modelo de Gestio Eletronica de Documentos™.
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GESTAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Os documentos produzidos ¢ recebidos no decorrer das atividades de um orgdo ou entidade,
independente do suporte em que sc apresentam, registram  suas politicas, [ungdes,
procedimentos ¢ decisdes, Neste sentido, constituem-se em documentos arquivisticos, pois
conferem aos orgdos ¢ entidades, a capacidade de:

Conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanga ¢ o controle social
das informagdes.

Apoiar ¢ documentar a elaboragfio de politicas e o processo de tomada de decisdio,
Possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistros
Fornecer cvidéncias em caso de litigios.

Proteger os interesses do 6rgdo ou entidade ¢ os direitos dos funciondrios e dos usudirios ou
clientes.

Assegurar ¢ documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagdio, bem como a
pesquisa histérica,

Manter a memdria corporativa ¢ coletiva.

Para conferir esta capacidade, os documentos arquivisticos precisam ser (idedignos,
auténticos, acessiveis ¢ integros, o que $6 ¢ possivel por meio da implantagio de um
Programa de Gestio Arquivistica de Documentos.

Diante da relevéncia dos documentos ¢ informagdes produzidos pela  SEFAZ-MT, da
necessidade de acesso, como instrumento de referéneia ¢ consulta, da necessidade de manter
as caracteristicas de autenticidade, fidedignidade, integridade ¢ disponibilidade desses
documentos, além das exigéncias legais 4 sua guarda e preservagio, ¢ de fundamental
importincia a implantagfio de um Programa de Gestio Arquivistica de Documentos — PGD
na SEFAZ-MT.

A organizaglo, acesso, cletronizacio e preservagio destas informagdes dependem de
requisitos que apenas um Programa de Gestio Arquivistica de Documentos pode definir,
Neste sentido, a SEFAZ-MT precisa produzir ¢/ou consolidar um conhecimento sobre sua
producio documental, além da claboragio de um conjunto de normas ¢ procedimentos
téenicos para a produgiio, tramitagdio, avaliaciio, uso ¢ arquivamento de documentos durante
todo o seu ciclo de vida (idades corrente, intermedidria e permanente), com a defini¢iio de
seus requisitos bdsicos.

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes A classificagiio, avaliagdo,
preservagio ¢ climinagfio de documentos publicos, a gestio documental contribui
decisivamente para atender as demandas da sociedade contemporinea por transparéncia nas
agbes de governo, acesso rdpido s informagdes ¢ a definigio de requisitos para a
implantagdo de sistemas de gestdio cletrénica de documentos.

DOS BENEFICIARIOS DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS \/\Q

/

Os beneficidrios dirclos com a realizagio das atividades a serem exceutadas pelo projeto de ~(,
modernizagdo da gestio documental da SEFAZ-MT sdo:

A drea coordenadora da Gestio de Documentos da SEFAZ/MT. responsivel
regimentalmente pela Politica de Gestio Documental da Secrelaria.(_,_l
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As dreas de reccbimento, controle ¢ expedigio de documentos de todas as Unidades
Administrativas ¢ Operacionais da SEFAZ-MT.

Os Protocolos ¢ os Arquivos Sctoriais das Unidades Administrativas ¢ Operacionais,
responsiveis pelos servigos de gestiio arquivistica de documentos correntes ¢ intermedidrios.

As dreas de Tecnologia da Informagiio que terdo as informagdes classificadas quanto ao
nivel de sigilo ¢ criticidade, facilitando assim a defini¢io da politica de seguranga da
informagiio, nivel de acesso dos usudrios ¢ os requisitos necessdrios para implantagiio de
sistemas de ECM e reposildrios digitais.

As dreas de gestlio da qualidade que terdio identificados os indicadores de qualidade de cada
atividade ¢ a definigfio de onde os mesmos estarfio registrados,

Por fim. todos os funciondrios da SEFAZ-MT, no sentido de que os documentos sio
produzidos e recebidos por todos que [azem parte da organizagfio no exercicio dc suas
atividades.

Como beneficios do projeto, podemos elencar:

Agilidade no acesso aos arquivos ¢ na recuperagio das informagdes.

Agilidade no processo decisdrio.

Controle do fluxo de documentos ¢ a organizagiio dos arquivos;

Padronizaciio e Racionalizagfio da produgfio dos documentos.

Critérios para definigiio de niveis de acesso e criticidade,

Identificacfio dos indicadores das atividades ¢ onde os mesmos estfio registrados.

Requisitos para implantaglio dos sistemas de ECM e plangjamento de repositorios
confidveis.

Normalizagiio dos procedimentos operacionais ¢ normativos.

Preservagio do patriménio documental considerado de guarda permanente, evitando a
eliminagiio a partir de critérios subjetivos,

Controle sobre as informagdes que produzem ou recebem.
Fconomia de recursos com a redugiio da massa documental ao minimo cssencial.

Otimizagfio e racionalizagiio dos espagos fisicos de guarda de documentos.

OBJETIVO GERAL

Elaborar modelo de gestio de documentos (fisico ¢ eletronico) no dmbito da Secretaria de
Estado dc Fazenda do Mato Grosso, considerando a naturcza dos documentos da
organizagio, a existéncia de arquivo documental fisico legado ¢ a tendéncia crescente de
produgiio cletronica de documentos, cm conformidade com a legislagio federal (CONARQ)
¢ a do Estado de Mato Grosso. Especificar os requisitos ¢ funcionalidades do software, de

Sistemas Informatizados de Gestiio Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil. Implantar ~

acordo com o modelo de gestiio de documentos aprovado ¢ o modelo de Requisitos para \E -

um projeto-piloto, em conformidade com o modelo de gestdo de documentos elaborado, que 4
contemple o ciclo de vida de um lote de 50 (cinquenta) processos a ser definido pela SEFAZ.
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OBJETIVOS ESPECITICOS

Estabelecer um plano de comunicagiio para divulgagiio do projeto em todas as suas etapas de
forma a garantir o comprometimento ¢ envolvimento de todos os atores envolvidos ¢ reduzir
resisténeia as mudangas.

Llaborar Modelo de Gestiio de Documentos (fisico ¢ cletrdnico) no ambito da Secretaria de
Listado de Fazenda, considerando a natureza dos documentos da organizagfio, a existéncia de
arquivo documental fisico legado e a tendéncia crescente de produciio cletrdnica de
documentos em conformidade com a legislaglio do (CONARQ) ¢ a do Fstado de Mato
Grosso.

Especificar os requisitos ¢ funcionalidades do software, de acordo com o modelo de gestio
de documentos aprovado ¢ o modelo de Requisitos para Sistema Informatizado de Gestio
Arquivistica de Documentos E-Arq.

Implantar um projeto-piloto em conformidade com o modelo de gestdo de documentos
claborado, que contemple o ciclo de vida de um lote de 50 (cinquenta) processos a ser
definido pela SEFAZ ¢ uso do sollware a ser contratado. Deve contemplar mecanismos de
certificagdio, armazenamento e validade juridica do arquivo digital, a capacidade de
armazenamento, os custos envolvidos ¢ boas opgdes de solugdes no mercado.

Habilitar os servidores da Secretaria no processo gerencial proposto, por meio de
treinamentos especificos ¢ também conscientizar as dreas produtoras de documentos quanto
a responsabilidade do gestor pablico na administragio da documentagiio publica.

Realizar, por meio do sistema ASTRUM X a coleta de dados e o levantamento da produgiio
documental da SEFAZ-MT, diferenciando os documentos arquivisticos dos nio
arquivisticos.

Propor procedimentos para a revisio ¢ atualizagio do Plano de Classificaciio de Documentos
¢ Tabela de Temporalidade Documental da SEFAZ-MT, garantindo a utilizagio adequada
dos documentos.

Identificar as tipologias documentais s determinando scu nivel de acesso e as tipologias
documentais criticas para a continuidade das atividades da SEFAZ-MT em caso de sinistro.
Elaborar o Manual de Tipologia Documental, descrevendo os tipos documentais ¢ seus
requisitos.

Delinir indexadores dos documentos.

ESCOPO DO PROJETO

O projeto serd executado nas unidades da SEFAZ-MT, sob demanda da Coordenadoria de
Logistica/CLOG, utilizando profissionais da ISSX com conhecimentos em gestio e controle
de projetos de Gestdo Documental,

O presente projeto no que tange a sua abrangéncia final envolverd todas as Unidades
Fazenddrias em suas respectivas drcas de atuaglio nos érgfios de direciio ¢ assessoramento
Superior Administrativo (DASA), Complexo I da Sede da SEFAZ, Sccretaria Adjunta
Exceutiva do Niicleo Fazendirio (SENF), Complexos I11-A, ITI-B ¢ Complexo V da Sede da
SEFAZ, Scerctaria Adjunta do Tesouro Estadual (SATE), Complexo T da Sede da SEFAZ, ¢
Secretaria Adjunta da Receita Publica (SARP), Complexo 1l da Sede da SEFAZ, Unidades
Descentralizadas ¢ Agéncias Fazenddrias, Q_
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PRINCIPAIS PRODUTOS DO PROJETO

Relatorio de Organizagiio e Planegjamento - contendo o plancjamento do projeto, os objetivos
¢ [orma de desenvolvimento do trabalho como um todo, deserigiio de todos os componentes
envolvidos neste trabalho, tanto humanos como téenicos, relacionando as atribuigdes de cada
um, escopo do projeto; relagio das atividades a serem executadas e as responsabilidades
decorrentes, além dos produtos que serdio entreguces no decorrer do trabalho (“templates™ dos
produtos); relagio dos principais riscos ao andamento; apresentagio do cronograma
plangjado, com todas as fascs, atividades ¢ tarefas, relacionando prazos, responsabilidades e
marcos principais.

Sistema de Identificagfio ¢ Avaliaglo de Documentos - ASTRUM X, o uso do software,
como servigo, para realizar o levantamento da produgiio documental, a partir da identificagiio
de suas competéncias, fungdes ¢ atividades ¢ scus tipos documentais. Demais artefatos
previstos no projcto também serfio gerados a partir deste sistema, tais como Manual de
Tipologia, proposta de Plano de Classificagiio, proposta de Tabela de Temporalidade.

Treinamento em Gestio Documental - que consiste no treinamento na metodologia de
levantamento incluindo o material de treinamento para o Grupo de Trabalho que scrd
responsavel pela implementagiio do Programa de Gestiio Documental na SEFAZ-MT, para
os pontos focais que validario os dados coletados ¢ os operadores responsiveis pela
identificagdio ¢ avaliagio dos tipos documentais. O material de treinamento inclui
apresentagio em [ormato MS Powerpoint ¢ apostilas para acompanhamento e exercicios de
assimilagiio do contetido exposto em formato impresso.

Relatorio de Competéncias, Fungdes ¢ Atividades - documento emitido pelo Sistema de
Levantamento de Informagdes para Gestio Documental, contendo a Andlise Funcional
(competéncia, funcio ¢ atividade) para aprovagiio dos pontos focais. Este documento serviri
de base para os operadores identificarem os tipos documentais produzidos e recebidos no
decorrer das atividades ¢ devera ser aprovado pelos pontos focais da Unidades
Administrativas.

Plano de Classificag@io - documento emitido pelo Sistema de Levantamento de Informagdes
para Gestiio Documental, contendo a Andlise Funcional ¢ a Identificagfio dos tipos
documentais, ordenados hicrarquicamente. Este instrumento deverd ser aprovado pelos
pontos focais das Unidades Administrativas ¢ Operacionais ¢ pela Comissiio Permanente de
Avaliagio de¢ Documentos - CPAD da SEFAZ-MT, Servira de basc para os operadores
avaliarem os tipos documentais produzidos ¢ recebidos no decorrer das atividades.

Manual de Tipologia - documento emitido pelo Sistema de Levantamento de Informacdcs
para Gestdo Documental, onde serd relacionado cada tipo documental e seus requisitos
(formato, contetdo, nivel de criticidade, grau de sigilo, trimite, indexadores, ete.). Lste
instrumento serd ordenado pelo cddigo do tipo documental ¢ servird de base para controle
dos tipos documentais nos sistemas de informagiio onde os mesmos sio produzidos.

Relatorio descritivo/ do diagndstico da situagiio documental da SEFAZ.
Relatérios de andamento do projeto, mensais.

Relatorio final do projeto. P

DESCRICAO DAS ATIVIDADES J¥ \
)

Para um mclhor controle, o projeto esta dividido em 04 Etapas Principais, cujas atividades
. = =Y g \
previstas :-‘.uo:(_z,_.-,, \
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Organizagiio ¢ Plancjamento do Projeto.

Elaboragiio do Plano de Comunicagiio ¢ Instalagio do Sistema de ldentificagio ¢ Avaliagdo
de Documentos ASTRUM X..

Delini¢iio do Modelo de Gestio de Documentos da SEFAZ
Diagnéstico Situacional da Gestiio de Documentos institucional
Elaboragdo dos Procedimentos Operacionais ¢ Normativos
Treinamento

Defini¢do dos requisitos do soltware a ser contratado

Implantagfio do Projeto Piloto contemplando 50 processos administrativos.

FASE 1: ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO DO PROJETO

O objetivo desta etapa ¢ organizar as atividades, alocar os recursos necessirios ¢ definir os

produtos gerados no decorrer dos trabalhos nesse projeto e sera composta das scguintes

subatividades, apresentando a visiio geral do projeto, dos recursos cnvolvidos ¢ suas

respectivas responsabilidades.

Reunido de plangjamento: Com a finalidade de integrar as cquipes envolvidas, SEFAZ-MT e

ISSX ¢ alinhar o entendimento sobre o plancjamento e a execugiio do projeto, a reunifio de

plangjamento permitird que os seguintes pontos sejam discutidos ¢ definidos:

O escopo do projeto.

As premissas ¢ riscos considerados no projeto.

As equipes envolvidas.

As expectativas do cliente e da ISSX.

Fatores criticos de sucesso.

O plano de trabalho ¢ os produtos esperados.

Cronograma ¢

Detalhamento do escopo: Bascando-se no resultado da reunido de plangjamento, o escopo do

projeto serd detalhado.

Os Produtos resultantes desta ctapa séo:

Relatério de Organizagiio e Planejamento. contendo o plancjamento do projeto, os objetivos

¢ forma de desenvolvimento do trabalho como um todo, descrigfio de todos os componentes

cnvolvidos neste trabalho, tanto humanos como técnicos, relacionando as atribuigdes de cada

um, escopo do projeto; relagiio das atividades a serem exccutadas e as responsabilidades

decorrentes, além dos produtos que serfio entregues no decorrer do trabalho (“templates™ dos

produtos); relaglio dos principais riscos ao andamento; apresentagio do cronograma

planejado, com todas as [ases, atividades e tarelas, relacionando prazos, responsabilidades e

marcos principais. As proximas etapas do projeto nilo deverdo ser iniciadas sem a aprovagiip ,e‘] -

L )

i '_‘_‘_ﬁ‘_\

deste relatorio pela equipe responsivel da SEFAZ-MT w

Ala de Reunido de “kick c1|1".Q ¢ A\

\
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[FASE 2: ELABORACAO DO PLANO DE COMUNICACAO E INSTALACAO DO
SISTEMA DE IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE DOCUMENTOS ASTRUM
X.

ETAPA 1. ELABORACAO DO PLANO DE COMUNICAGAO,

O Plano de Comunicagiio do projeto consiste em estabelecer uma estratégia de comunicagiio
¢ envolvimento dos membros da organizagdo, com o objetivo de gerar comprometimento
das pessoas ¢ reduzir a resisténcia 2 mudanga. Proporciona a divulgagio do projeto, de forma
a registrar os procedimentos necessdrios para garantir que a informaglio gerada pelo mesmo
scja reunida, gerenciada e distribuida de mancira precisa ¢ adequada entre seus participantes.
O plano de comunicagiio devera ser claborado ¢ devidamente divulgado para todos os
stakeholders definidos neste plano.

Esta ctapa também devera ser composta pelas seguintes palestras:

Sensibilizagio da Alta Administragiio: Deverd ser ministrada uma palestra que tem por
objetivo a divulgagiio do projeto ¢ a metodologia que deverd ser utilizada para a execugdo do
mesmao;

Geréncia de Projeto: Deverd ser ministrado um treinamento no formato de semindrio,
destinado a equipe de coordenagio do projeto e aos [acilitadores das Unidades
Administrativas ¢ Operacionais envolvidas no projeto piloto, no inicio da execugio dos
servigos, para apresentagiio da mectodologia de geréneia de projctos. Este treinamento tera a
duragio minima de 4 (quatro) horas.

Os produtos resultantes desta etapa sdo:

Plano de Comunicagiio

Diagramagiio dos Modelos dos Materiais de Promogiio ¢ Divulgagiio do Projeto.

Relatério de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas,

ETAPA 2. INSTALACAO DO SISTEMA DE IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE
DOCUMENTOS - ASTRUM X

Para a coleta de dados de identificagiio dos tipos documentais ¢ andlise de scus requisitos
serd disponibilizado o Software ASTRUM X, desenvolvido pela ISSX, como ferramenta de
apoio para o desenvolvimento das atividades do projeto. O Software serd disponibilizado
como servigo, conforme, para realizar o levantamento da produgdio documental, a partir da
identificagiio de suas competéneias, fungdes ¢ atividades e seus tipos documentais. Demais
artefatos previstos no projeto também serfio gerados a partir deste sislema, tais como Manual
de Tipologia, Plano de Classificagiio, ¢ Mapa de I'luxo de Documentos.

Nesta fase do projcto os requisitos de hardware ¢ software para instalaglio ¢ disponibilizagdo
do Soltware ASTRUMX sfio levantados. |

Nesta fase estilo previstos as seguintes atividades:
Levantamento dos Requisitos de [HIW ¢ SW
Conliguragdio do Sistema

Inventdrio de usudrios e permissdes no ';lstcmj

Os produtos resultantes desta atividade sio: (
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Sistema Instalado,

Relatério de Atividades do projeto com as diliculdades encontradas.

FASE 3: DEFINICAO DO MODELO DE GESTAO DE DOCUMENTOS DA
SEFAZ

ETAPA : DIAGNOSTICO DA SITUACAO DOCUMENTAL E COMPILACAO DOS DADOS
COLETADOS

ATIVIDADE 1. ANALISE FUNCIONAL

Consiste em identificar, documentar ¢ classificar a competéncia, fungdes ¢ atividades das
Unidades Administrativas ¢ Operacionais da SEFAZ-MT, acima descritas, proporcionando
uma visdo hierarquica da organizagfio. A informagfio necessaria para essa analise devera ser
obtida por mecio do ecstudo das scguintes fontes: documentagdo existente, legislagfo
relevante, planos de aglio, documentos de estratégia, relatérios de gestiio ¢ regulamentos
internos.

As competéneias, fungdes ¢ atividades serdio inseridas no “ASTRUM X", sistema de coleta
de dados permitindo & SEFAZ manter as informages relativas ao registro de suas atividade
em uma base de dados atualizivel. Apos a inscr¢fio dos dados os gestores das dreas
cnvolvidas validarfio 0s mesmos no sistema de coleta de dados, garantindo a legalidade dos
levantamentos eletuados,

Nesta fase estiio previstas, ainda, duas palestras para as dreas envolvidas no projeto, as quais
tém por objetivo a divulgagiio do projeto ¢ a metodologia que deverd ser utilizada para a
execucdo do mesmo. LEspera-se assim que todos os envolvidos possam ter plena ciéneia de
como deverd ser feito o levantamento dos dados que vai permitir a elaboragiio do Modelo de
Gestilo Arquivistica de Documentos da SEFAZ-MT.

Devera ser também ministrado treinamento, de utilizagdo do sistema de colela de dados aos
gestores que fardo a validagio da competéncia, lungdes e atividades, identificadas, pelos
analistas de Gestdo documental, nos dois processos.

Os produtos resultantes desta atividade sdo:

Documento que descreve a competéncia, as fungdes ¢ as atividades.

Material de Treinamento.

Relatdrio de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas.

ATIVIDADE 2 = IDENTIFICACAOQ DOS TIPOs DOCUMENTAILS

Consiste em identificar quais documentos devem ser produzidos para servir de evidéncia das
atividades. Considerando que um dos objetivos desta fase é conhecer a produgiio documental
da institui¢do, esta tarefa deverd ser executada com a aplicagiio de questiondrios em todos os
sctores, da SEFAZ-MT, por meio do um sistema ASTRUM X. Nesta fase estdo previstas,
ainda, duas palestras para as drcas cnvolvidas no projcto, as quais tém por objctivo a
divulgagiio da metodologia referente & esta lase. Espera-se assim que todos os envolvidos
possam ter plena ciéneia de como deverd ser feito a identificagiio dos tipos documentais.

J

Os operadores indicados pelos gestores das Unidades Administrativas ¢ Operacionais daf
SEFAZ-MT deverdo ser treinados para reconhecer os tipos documentais produzidos c\j
recebidos no desempenho das atividades ¢ distinguir os arquivisticos dos nilo arquivisticos,

\

bl )
#rne

Termo de Contrato 00520 14/PROFISCO/SAAF/SEFAZ = 158X



SEFAZIIT |
GEO

N
Flz, n".ul ‘(ﬂb i
)y |

Os tipos documentais identificados nesta etapa deverdio ser validados pelos gestores dos
setores envolvidos.

Para garantir a legalidade do levantamento dos tipos documentais, claborado nesta ctapa o
mesmo deverd ser aprovado pela Coordenagiio de Gestdo de Documentos da SEFAZ-MT.

Os produtos resultantes desta atividade sfio:
Modelo para revisiio ¢ atualizagdio do Plano de Classificagiio de Documentos.
Material de Treinamento,

Relatorio de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas.

ATIVIDADE 3. AVALIACAQ DOS TIiros DOCUMENTAIS

Consistc em avaliar os tipos documentais identificados na ctapa anterior, determinando a
forma documental que melhor satisfaga cada atividade, quem esta autorizado a produzir e/ou
assinar cada documento ¢ os demais requisitos relativos & cada tipo documental, O objetivo
desta elapa ¢ assegurar que somente os documentos realmente neeessdrios sejam produzidos,
que sua produgio seja obrigatoria ¢ que scjam feitos de forma completa e correta. As
decisdes dessa etapa deverdo ser implementadas independente do formato dos documentos
de arquivo ou dos suportes onde eles deverdio ser preservados.

Nesta fase estiio previstas, palestras para as drcas cnvolvidas no projeto, as quais tém por
objetivo a divulgagio da metodologia referente a esta fase, Espera-se assim que todos os
envolvidos possam ter plena ciéncia de como deverd ser [eito a avaliagio dos tipos
documentais.

Os operadores indicados pelos pestores das Unidades Administrativas ¢ Operacionais da
SEFAZ-MT deverio ser treinados para reconhecer e avaliar os requisitos dos tipos
documentais identificados na fase anterior. Deverd ser também ministrado treinamento, de
utilizagfio sistema de coleta de dados aos operadores que farfio a validagiio dos tipos
documenlais dos dois processos.

As avaliagBes dos tipos documentais feitas pelos operadores deveriio ser validadas pelos
gestores dos setores envolvidos.

Para garantir a legalidade da avaliagiio dos tipos documentais, claborado nesta etapa o
mesmo deverd ser aprovado pela Coordenagiio de Gestio de Documentos da SEFAZ-MT,

Os Produtos resultantes desta etapa siio:

Modelo para revisiio ¢ atualizagiio da Tabela de temporalidade ¢ destinagio.

Manual de tipologia documental: Registra dados detalhados dos requisitos de cada tipo

documental resultante das atividades desenvolvidas na Secretaria. Ex: contetido, se compde

processo, se possui anexo, nivel de sigilo, nimero de classificagfio, indexadores, metadados,

numero de vias, niimero de copias, quem assina, nivel de criticide, cte .

Material de Treinamento.

Relatorio de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas.

Os Produtos resultantes desta ctapa siio:

Relatério contendo a apresentagiio dos dados compilados deseritivo da situagiio da ‘

documentagdio cstudada ao longo dessa etapa de trabalho. Sera apresentado em forma de |

brochura em 04 exemplares contendo conjuntamente arquivo eletrénico da apresentagiio. q_ A@ S
)
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ETAPA 2: PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS E NORMATIVOS

Elaboraglio de normas ¢ procedimentos de trabalho que sdo também instrumentos
arquivisticos de apoio, tem por objetivo orientar de forma detalhada o modo de sc executar
as tarefas pertinentes 4 rotina de arquivamento do acervo documental da institui¢io nos
arquivos setoriais, bem como, disponibilizar os métodos utilizados para tanto, lornecendo
[erramentas solidas para bem desenvolver a continuidade do servigo de organizagiio,

Os Produtos resultantes desta etapa incluem:

Politica Institucional de Gestio da Informago.

Procedimentos para a revisiio da Tabela de Temporalidade-TTD e do Plano de Classificagiio.
Procedimentos de organizagiio de Acervos Fisicos e Eletranicos.

Procedimentos de Consulta ¢ Empréstimo de documentos Fisicos ¢ Eletronicos.
Procedimentos para Movimentagdio de Accrvos Fisicos e Eletronicos.

Procedimentos para Elaboragdio e Manutengdo de Vocabulirio Controlado,
Procedimentos para Atualizagio ¢ Modelagem de Processo.

Procedimentos para Utilizagiio da Tecnologia.

Procedimentos para Padronizaciio de materiais. cquipamentos ¢ servigos arquivisticos.
Material de Treinamento.

Relatério de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas,

ETAPA 3: TREINAMENTO
Capacitagio da cquipe da SEFAZ para:

Implantagfio das diretrizes do CONARQ quanto & organizagiio de acervo ¢ das normas
basicas definidas nas etapas anteriores.

Aplicagiio ¢ utilizagdo dos instrumentos arquivisticos como o Plano de Classificagiio de
Documentos ¢ Tabela de Temporalidade de Documentos em consondncia com as
ferramentas ¢ sistemas informatizados disponibilizados na SEFAZ.

Os Produtos resultantes desta ctapa séio:

Material de Treinamento.

Relatério de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas.,

FASE 4: ESPECIFICACAO DO SOFTWARE A SER CONTRATADO

Especilicagio dos requisitos ¢ funcionalidades do software para gestio cletronica de
documentos, de acordo com o modelo de gestiio de documentos aprovado e o modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestio Arquivistica de Documentos - ¢-ARQ
Brasil, contratagdio do software serd objeto de outro Termo de Referéncia.

O objetivo ¢ permitir uma deserigio detalhada das caracteristicas quc interessam i SEFAZ
conhecer anles de adquirir uma solugiio de ECM. Ele serd a base técnica de pesquisa de
solugdes  compativeis a solugio desejada. Permitiri  ainda que scjam  pontuados
numericamente os itens de controle, de mancira a definir se a solugdio estd mais aderente as

24
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necessidades levantadas dentro da organizaglio. O documento de requisitos deveri conter no
minimo as seguintes informagio:

Dimensionamento do niimero de licengas ¢ volume de uso do sistema
Dimensionamento de digitalizagfio.

Identificar migragfio de dados ¢ documentos de outras bases internas 4 organizagdo.
Expansio prevista

Devera ser indicado como a solugiio serd implantada ¢ como serd feito o plano de transigio
do modo de trabalho atual para o modo de trabalho futuro.

Requisitos gerais da solugfio

Requisitos de ambiente

Conliguragiio ¢ administragio do plano de classificagiio

Classilicagfio ¢ metadados das unidades de arquivamento

Gerenciamento dos Dossics/processos

Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

Gerenciamento de documentos ¢ processos/dossiés arquivisticos convencionais ¢ hibridos
Controle do fTuxo de trabalho

Controle de versdes ¢ do status do documento

Captura de documentos convencionais ou hibridos

FFormato de arquivo e estrutura dos documentos a serem caplurados

criagiio ¢ manutengiio de tabelas de temporalidade

Exportagiio de documentos

Avaliagiio ¢ destinagiio de documentos arquivisticos convencionais ¢ hibridos
Pesquisa ¢ localizagdio

Controle de acesso

Classificacio da informagfio quanto ao grau de sigilo ¢ restrigio de acesso & informagio
sensivel

Trilhas de auditoria
Assinaturas digitais
Criptografia

Alterar, apagar ¢ truncar documentos arquivisticos digitais

Os Produtos resultantes desta etapa sio:
Especilicaciio técnica do sollware [\

Relatorio de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas., \.
El fP'
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FASE 5: IMPLANTACAO DO PROJETO-PILOTO

ETAPA |: PRIORIZAR PROCESSOS PARA FINS DO PROJETO=-PILOTO

Com base no diagnéstico da situagiio documental (fisico ¢ eletronico) realizado, estabelecer,
junto a Geréncia de Arquivo ¢ Documentos — GARD, a priorizagiio dos processos a serem
comtemplados no projeto piloto ¢ sua validagio pelo nivel cstratégico da Secretaria
Executiva do Nuclco Fazendario-SENF, ouvida a representaciio da Secrctaria Adjunta da
Receita Publica-SARP ¢ da Sceretaria Adjunta do Tesouro do Estado-SATE.

Os Produtos resultantes desta etapa sdo:
Relagio dos processos a serem contemplados no projeto piloto.

Relatério de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas.

ETAPA 2: APLICAR 0 MODELO DE GESTAOQ DE DOCUMENTOS DEFINIDO NOS
PROCESSOS PRIORIZADOS

Com base no diagnéstico da situagdo documental (fisico e eletrdnico) realizado, ¢ a
priorizacdo dos processos a serem comtemplados, aplicar o modelo elaborado em um lote de
50 (cinquenta) processos contemplando todos o ciclo de vida dos documentos ¢ o uso do
software a ser contratado.

Os Produtos resultantes desta etapa sdo:

50 processos implantados no software a ser contratado contemplando todo o ciclo de vida
dos documentos.

Relatério de Atividades do projeto com as dificuldades encontradas.
RECURSOS

SOFTWARE

0 Soliware ASTRUMX, serd utilizado como lerramenta de apoio para o projeto, permitindo
identificar ¢ avaliar os rcgistros (documentos arquivisticos) produzidos ¢ reecbidos no
exercicio de atividades das Unidades Administrativa ¢ Operacionais,

ITUMANOS

A tabela abaixo apresenta a relagfio de Papéis ¢ Responsabilidades dos participantes do
projeto. Essas atribuigdes terfio validade enquanto durar o projeto, até ser concluido,
cancelado ou paralisado.

A equipe possui as competéncias ¢ as habilidades requeridas para participar do projcto:
Conhccimento nas dreas de: Gestio Documental, Gestiio Arquivistica, Preservagio da
Informagiio, Seguranga da Informagiio ¢ Gestiio Eletronica de Documentos.

Experiéneia em projetos nas dreas acima, possuindo qualificagdes profissionais ¢ formagdes
académicas em MBA ¢ Mestrado nas dreas. Cj
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A cquipe da ISSX serd composta de 07 consultores, os quais desempenhardo fungdes
relacionadas 4 drea de Gestio Documental ¢ ECM ¢ serfio coordenados pelos seguintes

profissionais:
Nome Arca Contato
Maria  Rosangela  da|Gestio rosangelacunha@issx.com.
Cunha Documental br )
Allan Goullart TIE allangoullart@issx.com.br

PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Grupo ||| Fungdio|! [ 1Desczicaollliii I o) Papéis e responsabilidades iy
| | | | 'I |
Gestdo | Exceutivo Pessoa, ou grupo de|Tomar decisdes estratégicas em relaglio ao projeto.
Patrocinador | pessoas. pertencentes ao | Definir representantes ¢ colaboradores por parte

quadro  funcional da
SEFAZ-MT, rcsponsavel
por assegurar os objetivos
estratégicos.

do clicnte.
Aprovar o plano do projeto.
Aprovar produtos entregues.

Executivo  de
Negdceios

01 representante da [SSX
responsavel pelo processo
de ncgociagio.

Negociar produtos, pregos ¢ condigdes de
pagamento.
Elaborar propostas comerciais ¢ conduzir ©

[echamento do negdcio.,

Participar da rcunifio de transigio comercial -
projetos.

Ajudar na identificagiio de riscos do projeto
Revisar e aprovar o plano do projeto,

Participar da reunidio de kick-ofl do projcto.

Medir grau de satisfaglio do cliente durante o
projeto.

Participar@a apresentagdio dos resultados finais do
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Grupo  |Fungio Descrigdo | || | Papéis ¢ responsabilidades |
| | . |

Gerente . do | 01 representante da [SSX, | Elaborar o plano do projeto (ROP).

Projeto responsavel pelo | padrdo | Apresentar o plano do projeto para as partcs
de qualidade na execugdo | interessadas.
do projeto. Mobilizar ¢ desenvolver a equipe do projeto.

Acompanhar execugiio, em conformidade com o
plano do projeto.

Assegurar que lanto a metodologia de condugio
de projeto quanto a metodologia especifica para a
implantagio de produtos e servigos estlo sendo
seguidas pelos componentes da equipe do projeto.
Manter atualizadas as informagdes [inanceiras do
projeto.

Gerenciar mudangas

Reportar descmpenho ¢ gerar indicadores.
Controlar as entregas do projeto

Apresentar os resultados finais do projeto para as
partes interessadas.

Gerente 01 representante | Aprovar propostas comerciais claboradas pelos
Regional pertencente ao  quadro | gerentes de contas.
funcional da IS5X Participar da reunifio de transiglio comercial -
projctos.
Criar o projeto formalmente ¢ alocar o gerente do
projeto,

Definir a equipe do projeto;

Ajudar na identificaglio de riscos do projeto
Revisar ¢ aprovar o plano do projeto.

Participar da reunidio de kick-olT do projeto.

Atuar como mediador ¢ tomador de decisio em
situagdes estratépicas.

Aprovar possiveis  aditivos ou  mudangas

contraluais.
Ajudar o gerente do projeto na remogio de
impedimentos.
Revisar a apresentagiio dos produtos finais para o
cliente.
Autorizar o pagamento dec comissdes ao final do
projeto.
Representante | Pessoa  pertencente  ao Acompanhar a cxccuglo do projeto ¢ monitorar
do Cliente quadro | funcional  da|recursos envolvidos.

SEFAZ-MT, responsavel | Efetuar controle administrativo;

pela execugiio do projeto. | Motivar colaboradores.

Viabilizar recursos necessdrios a execugio do

projeto, remover impedimentos.

Solicitar suporte da infraestrutura,

Operar o perfil de Administrador no Sistema

ASTRUMX.\ \ %) ,‘
= /

~ [L
[
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Grupo | |Fungdo| Descrigio| Papéis ¢ responsabilidades
Equipe | Consultores 04 consultores [ Executar as tarefas atendendo ao padrio de
do de Gestiio pertencentes a0 | quadro | qualidade definido.
Projeto funcional =~ da|  ISSX|Apoiar projeto.
responsavel pela| Oferecer  consultoria  especializada ¢ suporte
execugdo do projeto. l¢écnico.

Registrar cventos.

Comissiio
Permanente de
Avaliagio de
Documentos
da SEFAZ

Grupo de pessoas,
perlencentes  ao  quadro
funcional da SEFAZ-MT
ou convocadas,
responsiavel pela andlise'c
avaliagiio dos
instrumentos de gestio
documental,

Aprovar os instrumentos de Gestio Documental.

Operadaores

Grupo  'de | pessoas,
pertencentes  ao  quadro
funcional da SEFAZ-MT,
responsiveis pela
exccucdio das alividades
das dreas-piloto,

avaliagio  das
atividades

tipologias
por  eles

[dentificacio ¢
documentais  das
descnvolvidas.
Inser¢iio das tipologias documentais no sistema.,
Comparecer aos  trecinamentos que  serdo
ministrados para exccugio das atividades,
Comprometer-se  com o  cumprimento
atividades no prazo estipulado no cronograma.
Comprometimento  com a  qualidade  do
levantamento dos dados relacionados as suas
atividades nas dreas-piloto.

Comprometimento com a qualidade dos dados
inseridos no sistema.

Informar ao Representante a criagio de novas
atividades ou mudangas nas atividades da drea.

das

Gestores  das
dreas-piloto

Pessoas pertencentes ao
quadro  funcional da
SEFAZ-MT, responsdveis
pela gestio da area.

Indicar os operadores para as atividades das arcas-
piloto.

Comparecer  uos  treinamentos  que
ministrados para exccugio das atividades.
Responsavel pelo cumprimento do cronograma da
drea em que ¢ gestor.

Forneeer a basc legal para levantamento e andlisc
das informagdes da drea.

Aferir a qualidade dos dados inseridos no sistema
pclos operadores,

Aprovar os dados inseridos pelos operadores das

serdo
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INFRAESTRUTURA

Para as atividades que serfio executadas nas dependéncias do escritério central da SEFAZ-
MT, ¢ necessdrio lornceer mesa, cadeira, ramal, computadores ¢ acesso arede da SEFAZ-
MT e Internet aos consultores da ISSX.,

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Os trabalhos serfio executados num prazo de 12 meses, contados a partir da cmissfio da
Ordem de Servigo (08), pelo contratante . O cronograma detalhado para a execugio dos
servigos previstos serd claborado, apresentado ¢ aprovado pela SEFAZ/MT por ocasido da
Etapa 1.

PREMISSAS DO PROJETO

As seguintes premissas estiio definidas para este projeto:

Patrocinio deste projeto pela Alta Administragio da SEFAZ-MT.

Participagiio e comprometimento efetivo do Grupo de Trabalho da SEFAZ-MT, responsavel
pela execugdio das atividades do projeto.

Comprometimento dos gestores ¢ executores das arcas-piloto, que serdio responsaveis pelo
[ornecimento ¢ qualidade dos dados ¢ alimentagiio do Sistema ASTRUM X.

Os executores das dreas-piloto devem ter conhecimento das atividades ¢ ser os responsiveis
diretos pela realizagdio das mesmas.

Acesso a0s gestores, téenicos ¢ demais envolvidos com atividades de Gestio Documental.

A equipc do projeto terd acesso fisico ds instalagdes da SEFAZ-MT, para que possam
realizar as tarcfas previstas neste Projeto

Disponibilidade do Sistema ASTRUM X.

Scrd disponibilizada infraestrutura para a equipe da ISSX nas instalagdes da SEFAZ-MT.
composta de microcomputador com acesso 4 Internet ¢ a rede da SEFAZ-MT ¢ ramal,

Serd criado um Comité de Mudangas, composto por representantes da ISSX ¢ da SEFAZ-
MT, para avaliar o impacto de sugestdes de mudangas de escopo. Nenhuma modificagiio
scrd feita no escopo do projeto sem a devida aprovagdo formal do Comité de Mudangas.

Observar que quando uma premissa assumida no plancjamento se revela falsa durante a
exeeucdio pode haver impactos negativos sobre custos, prazos, qualidade ou escopo.

LIMITACAO DO ESCOPO DO PROJETO

O escopo (produto ¢ projelo) csta restrito aos itens destacados itens 7 ¢ 8 acima. Dessa
forma, entende-s¢ que qualquer ponto que niio tenha sido mencionado nas referidas scedes
serd considerado como fora do escopo de trabalho desse plano e, consequentemente, do
projcto cm Si.

Exemplos de itens niio cobertos por ¢ste projeto incluem, mas ndo estio limitados a:

2
Customizaciio de ferramenta de gestio eletronica de documentos. ( ~

Selegiio ¢ organizagdo de massa acumulada de documentos. ‘:)J ‘
rq -
/
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Elaboracio de vocabulério controlado para identificar ¢ indexar documentos.

Projeto, fornecimento, configuragio ou desenvolvimento de hardware ou software de gestiio
cletronica de documentos.

CONTROLE DE MUDANGCAS

Quaisquer alteragdes nos produtos a serem entregues neste projeto, como por exemplo,
acréscimos no escopo ou alteragio no plano de trabalho, devem ser tratados pelo Comilé de
Mudangas que devers analisar as mudangas sob a dtica de prazos ¢, eventuais custos, ¢ tomar
a decisdio sobre a aprovagiio.

Eventuais mudancas de escopo deverdo ser obrigatoriamente formalizadas em Relatorio de
Alteragio do Projeto (ou documento com o mesmo propdsito, por exemplo, um aditivo
contratual), apds ter seu impacto avaliado ¢ com a aprovagiio das partes envolvidas.

PERIODICIDADE  DE MONITORACAO DAS  ATIVIDADES DE
IMPLEMENTACAO

A periodicidade de monitoragiio das atividades estd atrclada a entrega dos produtos do
projeto.

GERENCIA DOS RISCOS

CUSTO ULTRAPASSADO

As possiveis causas deste risco sio:

Esforgo estimado invidvel

Necessidade de realizar atividades de implementagfio ndo previstas no cronograma.

A probabilidade de ocorréncia deste risco ¢ media, pois apesar do eslorgo estimado ser
vidvel, hd incertezas quanto a4 necessidade de realizar atividades de implementagio ndo
previstas no cronograma.

A estratégia de mitigagio destc risco ocomrerd por meio da monitoragio desta
implementagiio. Caso este risco ocorra, como contingéncia devera ser negociada uma nova
estimativa de cuslos do projcto com a empresa.

CUSTO ESTIMADO E CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO FINANCEIRO

O orgamento total do projeto, incluindo o fornecimento do software “*ASTRUM X" para a
coleta de dados, a cxecugdo dos servigos descritos no projeto ¢ de R$ 430.000,00
(Quatrocentos ¢ trinta mil reais) incluindo todas as despesas inclusive de viagens, as taxas ¢

0s impostos. f\
Os servigos descritos serfio concluidos em 12 meses. |

-

J
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