MINISTERIO DA JUSTICA

RTRTRY T ) ) v ATy EXEMPLOS DE ALTERACOES FEITAS NO CODIGO DE
e N CLASSIFICACAO RELATIVO AS ATIVIDADES-MEIO DA
ARQUIVO NACIONAL ADMINISTRACAO PUBLICA

1) Alteragcao da nomenclatura dos descritores com o uso de expressodes que denotam
“agéesﬂ

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou n&o, tais como projetos, relatorios técnicos, prestacdes de contas e
aditamentos, que abranjam a execuc¢do de vérias atividades ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar no assunto
especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, sempre
gue tal procedimento se justificar.

RELACAO INTERINSTITUCIONAL

- Incluem-se documentos referentes a formalizacéo, execucdo e acompanhamento das
relacbes entre o 6rgdo e entidade e outros 6rgdos e entidades, publicos e privados,
firmadas por meio de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que
abranjam, ao mesmo tempo, a execucdo de varias atividades, bem como aqueles
referentes a fiscalizacdo, prestacdo e tomada de contas, relatérios técnicos e termos de

aditamento.

- Quanto aos acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, referentes a

uma Unica atividade, classificar no cédigo especifico.
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2) Ampliacao das funcdes e atividades dos 6rgéos e entidades + a inclusado de

notas explicativas em todos os descritores

INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenga e

registro de uso e compra)
MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO

ASSISTENCIA TECNICA

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento de
programas, instalacdo de equipamentos, implantacdo e controle de sistemas informatizados, bem
como aqueles referentes a administracdo de infraestrutura.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantacdo, manutencao e
controle de programas e sistemas informatizados, tais como: manual de usuério
desenvolvido pelo 6rgédo e entidade, codigo fonte, especificacdo de requisitos,
diagramas, desenhos de telas, geréncia de configuracéo e projetos de bancos de dados.

INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a instalacdo de equipamentos para a implementacao
de programas e sistemas, tais como: manual dos equipamentos, termo de garantia,
manual de usuério desenvolvido pela empresa proprietaria do equipamento, licenca e
registro de uso.

ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento do projeto de infraestrutura tecnolégica, bem como aqueles
referentes a manutencdo, gerenciamento e uso da infraestrutura.
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PROJETO DE MANUTEN(;AO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutencéo da
infraestrutura tecnoldgica, tais como: projeto da rede e
configuracdo dos servidores.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da

infraestrutura tecnoldgica, tais como: gerenciamento de discos,

registro e controle das permissdes de acesso a rede, credenciais de
seguranca, gerenciamento de correio eletronico, relatorios de

desempenho, log de dados e controle de backup.

ADMINISTRAC}AO DE BANCO DE DADOQOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
instalagdo, configuragédo e gerenciamento de banco de dados.

INSTALACAO E CONFIGURACAO

Incluem-se documentos referentes a instalacdo e configuracéo
de banco de dados, estrutura, dicionario de dados, script de
criacdo e stored procedures.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de banco
de dados, tais como: registro e controle das permissdes de
acesso ao banco de dados e relatérios de desempenho.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
outras acdes de gestdo de tecnologia da informacdo ndo contempladas
nos descritores anteriores.

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte
técnico prestado para utilizacdo dos sistemas informatizados.
Quanto ao suporte técnico prestado por empresas terceirizadas
por meio da contratacdo de prestacdo de servicos, classificar no
codigo XXX.
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3) Inclusédo da atividade de contratacdo de prestacao de servigos em todas as
subclasses

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacéo de
empresas terceirizadas para a realizagdo de servigos XxXxXxxxxx a serem prestados sob o
regime de execucdo indireta, tais como: planejamento da contratacéo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacéo (publicacéo
de editais), selecéo do fornecedor ( adjudicacdo, homologacéo, formalizacdo e publicacao
do contrato), indicacéo e designacéo do gestor e dos fiscais da execuc¢do do contrato para
acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuério),
avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratacdo, relatérios, notas fiscais,

faturas e demais documentos comprobatorios da prestacéo de servicos.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitagdo
(convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregao), dispensa de licitacdo

e inexigibilidade de licitacéo.
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4) Supressao da expressao “assuntos”, “diversos” e “transitérios”

ASSUNTOS DIVERSOS
Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administragdo geral cujos
assuntos nao possuem classificacdo especifica nas demais classes do codigo.

ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAO. RECOMENDACAO
Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacdo e recomendacao.

COMUNICADOS E INFORMES

Incluem-se documentos referentes as comunicacdes de posse, afastamento de cargos e
alteracdes de enderecos e telefones.

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITAC;()ES. PESAMES

PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla os documentos referentes ao desenvolvimento de atividades
complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sao
essenciais para o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas do érgéo e
entidade.

GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitacdes e oferecimentos, trocados entre
0 Orgédo e entidade e demais instituicbes publicas e privadas, que tratam de temas que néo
se encontram contemplados nas atividades finalisticas e que néo tiveram solucdo de
continuidade, como por exemplo: apresentacdo e recomendacdo de pessoas e de
profissionais; comunicado de falecimento e envio de pésames; informe de  posse,
afastamento e mudanca de titular; comunicados de alteracbes de telefones e enderecos;
informe de luto oficial; envio de cumprimentos e felicitagdes; recebimento de convites para
solenidade e eventos diversos.

- Quanto as solicitacdes de informacdes efetuadas pelos cidadéos por meio do Servico de
Informacdo ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de comunicacao, classificar no
cbdigo XXX.

- Quanto aos elogios e reclamacdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de
comunicagéo, classificar no codigo XXX



