PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Informagoes Basicas

Equipe de planejamento:

Fundamentacdo Legal: Lei 14.133/2021.

Categoria: Contratagdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
Introdugéao

O Estudo Técnico Preliminar tem por objetivo identificar e analisar os cenarios para o
atendimento da demanda que consta no Documento de Formalizagdo da Demanda,
bem como demonstrar a viabilidade técnica e econdmica das solugdes identificadas,
fornecendo as informagdes necessarias para subsidiar o respectivo processo de
contratacao.

1. Objeto

1.1 Contratacdo de pessoa juridica especializada na prestagdo de SERVICOS
TECNICOS DE TRATAMENTO DA INFORMACAO contemplando o fornecimento de
Solugao para o Acervo Técnico de todas as secretarias e 6rgdos da administracdo da
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA, permitindo a
desburocratizacdo, desmaterializacdo, transparéncia, agilidade, preservagao,
estimulo a inovagao e a melhoria da prestagédo de servigos a populagéo.

2. Descricao da Necessidade
2.1 Necessidade:

211 A Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra enfrenta desafios
significativos para gerir de forma otimizada seu acervo arquivistico, devido a falta de
um sistema estruturado de armazenamento e o descompasso nos investimentos para
atender a demanda durante muitos ciclos resultou em uma gestdo do seu acervo
arquivistico ineficiente.

21.2 A Prefeitura possui uma estrutura totalmente descentralizada para custdia
do seu acervo, sdo inumeros locais correspondente a unidades de trabalho e
atendimento custodiando grande volume de documentos. Os recursos disponiveis néo
possuem o espago fisico e condi¢cdes de seguranca adequadas para armazenar todo
0 acervo de processos fisicos de maneira condizente com as condigbes ideais de
preservacgao, ja que muitos estdo sujeitos a danos fisicos, deterioragao e ate perda
total. Também ndo existe recursos profissionais especializados em seu quadro
funcional para realizar o arquivamento e a conservagado de documentas publicos, bem
COMO para gerenciar esse acervo.
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273 Ha a necessidade de realizar analise e classificagdo arquivistica no acervo
aplicando as regras de temporalidade para eliminacdo segura de documentos e
estabelecer prazo de custédia para os volumes que precisam preservados. Esses
documentos ocupam um espaco fisico consideravel e o ambiente de armazenamento
atual ndo € adequado, apresentando riscos de inundagdes, roedores, poeira e insetos.
A busca por documentos, devido a gestdo atual sem uma indexagao adequada,
resulta em grande demora, podendo levar horas ou dias, dependendo da quantidade
de servidores envolvidos na procura.

214 Outra demanda latente inserida na gestdao documental é a tramitagcdo de
documentos pertencentes aos fluxos de trabalho e de servigos. A tramitagdo dos
processos administrativos € lenta, levando a retrabalhos e comprometendo a
eficiéncia administrativa. A Prefeitura necessita modernizar seus processos de
negocios adotando solugbes em tecnologia capazes de implantar a transformacéo
digital nas rotinas de trabalho, permitindo a ado¢do de documentos gerados de forma
digital com seguranca e validade juridica, possibilitando a automatizagéo de fluxos de
trabalho com controle efetivo de prazos, rastreabilidade e integridade das
informacdes. A auséncia de solugcdo completa para integracdo e automacao de
processos compromete a eficiéncia, a eficacia e a economicidade da atuacgao
administrativa.

2.5 Para tanto o presente Estudo Técnico Preliminar possui por objetivo a
pesquisa de uma solugao em Servigos Arquivisticos e Tecnologia da Informagao que
proporcione a gestdo documental da Prefeitura Municipal de ltapecerica da Serra, uma
ferramenta que compreenda a custodia fisica dos documentos e outras midias se
aplicaveis, classificagdo arquivistica, conversao digital e software para a
modernizagdo do gerenciamento de documentos fisicos e digitais produzidos pelos
servicos publicos, promovendo a transformacao digital para analise da sua viabilidade
e levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de
Referéncia, de forma que melhor atenda as necessidades apresentadas.

21456 A Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra ndo dispbe de capacidade
operacional suficiente para atender a demanda em questdo. A solugdo indicada
consiste na contratagcdo de uma empresa especializada na prestagdo dos servigos
requeridos, incluindo a disponibilizagdo de méo de obra qualificada, bem como dos
equipamentos necessarios para atender a demanda e realizar a transicdo dos
processos administrativos fisicos para processos administrativos eletrénicos.

2.2 Motivacao/Justificativa:

221 A contratacédo da solugéo de gestdo documental é essencial para assegurar
a preservacao adequada do acervo documental € a modernizagédo dos processos
administrativos da Prefeitura Municipal de ltapecerica da Serra. A conversao dos
documentos fisicos reduz significativamente o risco de danos e perdas garant:ndo a
integridade e a longevidade das informacgdes arquivadas.
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2.2.2 Os servicos em questdo irdo proporcionar acesso rapido e eficiente aos
documentos, aprimorando consideravelmente a eficiéncia administrativa nas
atividades rotineiras. Esta modernizagéo facilitara a recuperagcdo e consulta de
documentos, permitindo uma gestao documental mais organizada e eficaz.

225 Ademais a reducdo do uso de papel e outros materiais de expediente,
reducao energética, desocupacao de espagos que atualmente guardam documentos
e eliminacéo da necessidade de delongas nas tarefas diarias dos servidores permitira
uma melhor alocagdo dos recursos e contribuird para praticas administrativas mais
sustentaveis.

224 A contratacdo também evitara os elevados custos associados a criagéo e
manutenc¢ao de um espaco fisico adequado para o armazenamento de documentos,
incluindo infraestrutura apropriadas.

22.5 Portanto, a contratacdo pretendida € justificada pela necessidade de
modernizagao, eficiéncia administrativa, sustentabilidade e preservagao do acervo
documental da Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra, assegurando a
integridade, acessibilidade e longevidade das informagoes.

2.3 Base Legal:

2.31 Lei n® 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a
Informacao (LAI), regulamenta o direito constitucional de acesso dos cidad&os as
informacdes publicas e € aplicavel aos trés poderes da Unido, dos estados, do Distrito
Federal e dos municipios;

232 Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017 - Cédigo de Defesa do Usuario do
Servigco Publico — Estabelece normas basicas para participacdo, protecdo e defesa
dos direitos do usuario dos servigos publicos prestados direta ou indiretamente pela
administragdo publica e abrange toda a administragdo publica direta ou indireta da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios;

2.3.3 Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Prote¢cao de Dados
(LGPD) e toda sua abrangéncia, que visa proteger os dados pessoais do cidadao,
independente se ele é servidor publico ou populagé&o em geral,

2.3.4 Lein® 13.726, de 8 de outubro de 2018, que racionaliza atos e procedimentos
administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e institui 0 Selo de Desburocratizagado e Simplificacédo

2.3.5 Lei n°® 13.874, de 20 de setembro de 2019 — Lei da Liberdade Econdmica;

2386 Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 - Dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

2. 3.0 Lei Municipal n°® 2.444, de 11 de maio de 2015 — Autoriza a fragmentacéo de
documentos e da providéncias correlatas.

238 Lei N° 12.682, de 9 de julho de 2012 — Elaboragao e arquivamento de
documentos em meio eletronico; / N
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239 Decreto Federal 10.278 de 18 de marco de 2020, que estabelece a técnica
e os requisitos para a digitalizagcdo de documentos publicos ou privados, a fim de que
os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais;

2.3.10 Lein®14.129, de 29 de margo de 2021 - Lei de Governo Digital - que dispde
sobre principios, regras e instrumentos para o aumento da eficiéncia da administragéo
publica, especialmente por meio da desburocratizagdo, da inovacdo, da
transformacao digital e da participacao do cidadéo.

2.3.11 Lein® 14.063, de 23 de setembro de 2020 — Lei que dispdes sobre 0 uso de
assinatura eletronica e interagdes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas
e em questbes de saude e sobre as licengas de Softwares desenvolvidos por entes
publicos.

3. RESULTADOS ESPERADOS

3.1 Os resultados esperados pela Prefeitura Municipal de ltapecerica da Serra apés
a contratagao dos servigos € dotar as Unidades Gestoras da Prefeitura de servigos e
equipamentos eficientes, obtendo resultados técnico-administrativos, operacionais,
financeiros e estratégicos especificos, oriundos da utilizagdo das solugdes, como os
abaixo relacionados:

3.1.1 Preservacdo Adequada do Acervo Documental: E fundamental garantir a
integridade e a seguranca dos documentos fisicos e digitais da Prefeitura Municipal
de ltapecerica da Serra. A contratagdo visa assegurar que os documentos sejam
tratados, organizados e armazenados de maneira a evitar sua deterioracao e perda
de informacées.

342 Modernizacdo do Acervo: A criagdo de um acervo digital completo permitira
0 acesso rapido e eficiente a todos os documentos, eliminando a necessidade de
armazenamento fisico em grande escala e mitigando os riscos de perda ou dano dos
documentos originais.

3.1 Transparéncia, Economicidade, Eficiéncia, Impessoalidade, Legalidade e
Publicidade;

314 Automatizar os processos, melhorando a cooperagao no trabalho entre as
areas e o fluxo de informagées, resultando na otimizag&o das rotinas internas, com
significativos ganhos de celeridade e produtividade, tornando o acesso e consulta
mais simples e rapido;

3.1.5 Introduzir, expandir, consolidar e padronizar a transformacdo digital nos
processos e procedimentos do 6rgdo, bem como para usuarios ilimitados internos e
externos;

3.1.6 Introduzir e/ou ampliar as facilidades aos cidaddos e servidores
potencializando ainda mais o uso de servigos digitais disponiveis no ¢rgéo;
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34.7 Eliminar redundancias e inconsisténcias atualmente causadas por
informacgdes em diversas formas e locais sem integrag&o ou uso;

3.1.8 Otimizar as atividades da gestdo, desburocratizando os processos e
aumentando a eficiéncia do servigo prestado a sociedade;

3.1.9 Desmaterializar a comunicagao interna e externa que ¢ feita basicamente
pelo uso de documentos oficiais em papel;

3.1.10 Conseguir virtualizar os documentos legados, tendo, portanto, uma solucao
completa que visa uniformizar o uso do documento eletrénico seja ele pré-existente
Oou Nao;

3.1.11 Economia de espaco fisico;

3.1.12 Seguranga e confidencialidade das informacdes e protecédo de dados
pessoais;

3.1.13 Transmissdo 100% eletrdnica de documentos desde a criagdo, finalizacéo e
arquivamento;

3.1.14 Implantar uma gestao de documentos eficiente garantindo a preservagéo do
acervo, classificagao e controle do ciclo de vida dos documentos;

4. Descrigao da Solugdo como um Todo
4.1 Requisitos Técnicos da Solugao em Software:

411 A plataforma devera possuir modulos com fungdes complementares de
modo a atender todo o escopo pretendido na contratagcéo, esses méodulos deverao ser
interoperaveis, comportar todas as funcionalidades requeridas e fazer parte da mesma
suite sistémica, pertencer ao mesmo fabricante, sem ter a necessidade de intercambio
de dados entre bases de dados distintas.

4.1.2 Funcionalidades do Software de Gestao Documental: O software de gestao
documental deve incluir funcionalidades de captura, gerenciamento, indexacgao,
repositoria digital confiavel, recursos para classificagdo arquivistica e controle de
temporalidade de documentos;

41.3 Integracdes com Outros Sistemas: A solug&o deve permitir integragées com
outros sistemas utilizados pela Prefeitura Municipal de ltapecerica da Serra, como
sistemas de gestdo financeira. Essas integracdes devem ser realizadas através de
APls, garantindo que os dados possam ser compartiihados e sincronizados
automaticamente entre os sistemas, evitando redundancias e melhorando a eficiéncia
operacional.

41.4 Tramitagdo e automacgdo de processos: A solugdo deve possuir recursos
para tramitagao de processos administrativos, Solugao que permite criar workflows
baseada na conotagédo BPMN, fazer a Gestdo Documental Eletrdnica (GED) e Assinar

B

Eletronicamente;
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415 Interface de Usuario e Acessibilidade: O software deve oferecer uma
interface de usuario intuitiva e facil de usar, com suporte a multiplos idiomas. Além
disso, deve ser acessivel para pessoas com deficiéncia, conforme as diretrizes de
acessibilidade digital. A interface deve permitir uma navegacéao rapida e eficiente, com
funcionalidades de busca avangada e filtros personalizados.

41.6 Seguranca da Informagdo: A solucédo deve atender aos padroes de
seguranca da informagdo, garantindo a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados. Isso inclui criptografia de dados em repouso e em transito,
autenticagcao multifator, controle de acesso baseado em fungdes e auditoria completa
das atividades do usuario. A segurancga deve ser uma prioridade para proteger contra
ameacas cibernéticas e vazamentos de dados.

4.1.7 Conformidade Legal e Regulamentar: O software deve estar em
conformidade com as leis e regulamentagdes aplicaveis, como a Lei Geral de Protecao
de Dados (LGPD) e demais normativas aplicaveis. Isso inclui garantir que os dados
pessoais sejam tratados de acordo com os principios de privacidade e segurancga, e
que as informagdes sejam armazenadas e gerenciadas de forma ética e legal.

418 Hospedagem e Computacdo em Nuvem:

a) A solugao devera ofertar recursos computacionais em nuvem para disponibilizar
os sistemas e seus respectivos modulos em ambiente WEB, permitindo as condigoes
necessarias de infraestrutura tecnologica para implantacéo, manuteng&o, bem como
fornecer as garantias de seguranca para as transacoes via WEB das solugoes,
durante a vigéncia do Contrato, atendendo obrigatoriamente aos seguintes requisitos:

b) Ambiente de homologagdo nas mesmas condi¢des do ambiente de producéo;
sistemas para certificagao de customizagdes, implementagdes e testes, que se fagam
necessarios;

c) Sistemas gerenciadores de banco de dados e de cépias de seguranca (backups);

d) Sistemas para seguranga da informagao que garantam o sigilo e a protecao contra
“roubo de informacdes”;

e) Sistemas para acompanhamento, medi¢cdo e monitoramento da performance dos
equipamentos de infraestrutura, prevenindo situagdes eventuais de instabilidade,
proporcionando qualidade e seguranga para o ambiente disponibilizado;

f) Sistemas de antivirus/spywares e Firewall.

g) Conexdes SSL, com Certificagdo Segura e Criptografada do Transporte das
Informagdes — HTTPS;

h) Links de comunicacdo de alto desempenho com banda compativel com a
demanda e com garantia de Alta Disponibilidade, capazes de disponibilizar acesso via
WEB aos usuarios do sistema. \




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;EO

i) Ambiente de disponibilidade (DataCenter) com alta performance, balanceamento
de carga - 7/24, com certificagdo reconhecida para todos os critérios de seguranga:
(fogo, falta de energia, antifurto, anti-hackers);

i) A CONTRATADA realizara backup diario, semanal e mensal da estrutura e dados
armazenados em banco, exclusivamente do ambiente de produgao.

k) O servigo de nuvem deve ser compativel com normas de seguranga e privacidade
e a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

I) Deve permitir escalabilidade horizontal e vertical, adaptando-se as necessidades
crescentes de armazenamento e processamento de dados da Prefeitura Municipal de
Itapecerica da Serra.

m) A solugdo de nuvem deve incluir mecanismos de monitoramento e gestdo
centralizada, garantindo visibilidade completa sobre o uso dos recursos, desempenho,
e segurancga dos dados.

41.9 Suporte técnico e SLA

a) O suporte técnico especializado e a operacao assistida garantiriam a continuidade
operacional e a mitigacdo de riscos, com atendimento multicanal e niveis de servigo
rigorosos

b) A prestacdo de suporte técnico especializado e operacdo assistida sera
obrigatdria, com atendimento em regime 24x7 por multiplos canais (incluindo chat,
WhatsApp e suporte remoto), niveis de servigo (SLAs) rigorosos, prevendo prazos
para atendimento e equipe técnica adequada.

c) Possuir equipe técnica para oferecer atendimento ininterrupto nas instalagdes da
Prefeitura.

4110 Acordo de nivel de servigo:

I. Nivel de severidade 3: corresponde a parada total do sistema. Tempo de
resposta ao chamado técnico: 60 minutos. Tempo de solugéo do problema 12 horas.

Il. Nivel de severidade 2: perda de funcionalidade com sistema operante. Tempo de
resposta ao chamado técnico: 120 minutos. Tempo de solugdo do problema 48
horas.

IIl. Nivel de severidade 1: esclarecimento quanto ao funcionamento ou
documentacgao. Tempo de resposta ao chamado técnico 4 horas. Tempo de solucéo
do problema 72 horas.

IV. Para casos criticos, como paralizacao fora do expediente da CONTRATANTE, a
CONTRATADA devera fornecer aos Gestores do Contrato um contato para
atendimento e solugao do problema.

41.11 Atualizagbes e manutencdo corretiva:

a) Os servigcos deverdo prever todas as manutengdes corretivas, revisdbes efou
distribuicbes software durante toda a vigéncia do contrato sem custos adicionais; V\\
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b) Durante o prazo de garantia, a CONTRATADA fornecera novas versdes,
atualizagdes e patches de corregdo de todos os softwares.

4112 Formas de transferéncia de conhecimento e treinamento dos usuarios:

a) Fornecimento de manuais técnicos e operacionais, fornecimento de toda a
documentagdo funcional gerada nos trabalhos de mapeamento, modelagem a
automacao dos Fluxos de Trabalho;

b) Treinamento técnico para os servidores capacitando a equipe interna para
gerenciar e operar a plataforma de forma auténoma;

c) Aempresa contratada ndo podera reter quaisquer dados ou documentos, devendo
garantir a transferéncia integral das informagées do projeto.

4113 Servigos técnicos de mapeamento e modelagem de processos:

a) Devera prever servigcos técnicos especializados em mapeamento, modelagem e
analise de processos atraves de profissionais com as habilidades e certificagdo. Os
fluxos de trabalho que tramitam documentos deverdao ser analisados utilizando
técnicas em conformidade com o BPM CBOK ou similar promovendo melhorias na
organizagao de trabalho e garantindo que a solugdo recebera todos os ajustes
necessarios e customizagoes.

4.2 Servigos técnicos de Gestao Documental e Tratamento Arquivistico:
4.2.1 Transferéncia ordenada do acervo:

a) O acervo arquivistico deve ser retirado dos locais onde estdo armazenados
atualmente nas instalacdes da Prefeitura. Devido a um grande volume de documentos
e varios locais onde estdo armazenados, o prestador devera elaborar um
planejamento detalhado para garantir de forma organizada a migragao dos volumes;

b) Devera disponibilizar mao-de-obra, veiculos e equipamentos em volume
condizente com os documentos a serem manuseados;

4.2.2 Implantacdo, organizagdo e cadastro das Caixas para Gestdao Documental e
Custddia:

4.2.2.1 Triagem inicial: Efetuar a triagem dos documentos do acervo consiste na
separagao, para avaliagao e posterior destinagao, de todo e qualquer material que nao
pertenca ao acervo documental arquivistico que devera ser convertido digitalmente,
quais sejam, publicagdes diversas ou documentos inserviveis

4.2.2.2 Higienizacdo: Todo o acervo coletado deverd receber técnicas de
higienizag&o retirando poeira, fungos e outros detritos dos documentos, bem como
corrigir dobramentos incorretos e analisando documentos contaminados;

4.2.2.3 Organizacao do acervo: os volumes serdo acondicionados em embalagens
adequadas para preservacao dos documentos;

4.2.2.4 Cadastro de caixas:
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a) As caixas deverdo ser identificadas com etiquetas de codigo de barras de
tamanho. Nas etiquetas devera constar o nome da CONTRATANTE, departamento de
origem da caixa, descricdo macro do conteudo, n° sequencial (Unico por caixa) e
codigo de barras.

b) Todas as caixas apés receberem identificacdo através de etiquetas deveréo ter
suas informacbes cadastradas no sistema de gestdo, recebendo no minimo as
informagdes:

c) As caixas deverdo receber lacre de seguranga e serem alocadas nas prateleiras
concluindo a atividade de implantagéo do acervo arquivistico.

423 Catalogagao e classificagao arquivistica:

4.2.3.1 Os documentos deverdo ser identificados e catalogados em planilha
sistémica, o trabalho consiste em digitagdo de dados que se apresentam nos
documentos, cada documento devera receber um codigo Unico gerado pelo sistema
com numeragao sequencial;

4.2.3.2 Devera serindexado em sistema para cada documento metadados, devendo
os procedimentos para tal serem definidos pelo arquivista responsavel.

4233 0O servico de catalogacao devera estabelecer o controle de forma
individualizada de cada processo e/ou documento, criando indicadores solidos para
uma gestao eficiente do arquivo possibilitando a rastreabilidade e localizacao precisa
de cada volume;

4.2.3.4 Classificagdo dos documentos:

a) lIdentificacdo e classificagao de todos os documentos que compde o acervo
arquivistico e indicagdo dos documentos que deverdo ser preservados e dos que
poderdo ser eliminados.

a) Estabelecer a relagédo organica dos documentos arquivisticos;
b) Assegurar que sejam identificados de forma consistente ao longo do tempo;

c) Possibilitar a avaliagdo de um grupo de documentos de forma que os documentos
associados sejam transferidos, recolhidos ou eliminados em conjunto;

d) Os trabalhos de Classificacdo de Documentos serdo realizados de acordo com a
Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, do CONARQ;

e) Os documentos classificados com prazo de guarda expirados e com destinagao
indicada para eliminacéo deverao ser listados pela CONTRATADA, de acordo com a
Resolugdo n°® 40/2014 do CONARQ e o Decreto n® 10.148/2019, devendo a listagem
ser encaminhada a Contratante.

f) Adestinacao final para eliminagao deve ser o resultado do processo de avaliagao,
com base na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo. Consiste na
separacdo dos documentos que tenham a sua guarda justificada, daqueles
desprovidos de valor. % \Q
N <.

el
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424 Conversao Digital:

4.2.41 O servigo de digitalizacdo consiste na traslada¢do do documento fisico em
eletrénico, por meio de equipamentos especificos de alto desempenho de captura.

4.2.4.2 Os equipamentos devem ter capacidade de digitalizar frente e verso, pois
carimbos, autenticacdes e anotacdes existentes no verso dos documentos sé&o
Informacbes consideradas importantes, devera ter capacidade para digitalizar
documentos de variados tamanhos inclusive plantas de engenharia.

4.2.4.3 Os documentos deverao ser, previamente, preparados para a digitalizagao,
com a retirada previa de grampos, clipes e outros metais que comprometam a guarda
e digitalizagao.

4.2.4.4 A digitalizacdo dos documentos deve ocorrer em conformidade com os
padroes especificados na Lei N° 12.682, de 9 de julho de 2012 - Elaboragao e
arquivamento de documentos em meio eletrénico e o Decreto Federal 10.278 de 18
de marco de 2020, que estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizagao de
documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam
0s mesmos efeitos legais dos documentos originais;

4.2.4.5 O Controle de Qualidade deve consistir na verificagéo dos resultados obtidos
na etapa de digitalizacdo dos documentos, avaliando a qualidade da imagem
capturada e a integridade do documento, isto €, deve garantir que a imagem nao fique
distorcida, fora de foco, de dificil visualizacdo, rotacionada ou invertida, fora dos
padroes estabelecidos.

4.2.4.6 A converséo digital dos documentos sera executada apds a conclusdo dos
servigos de Classificagdo Arquivistica. Os gestores do Contrato deverao indicar quais
documentos deverao ser convertidos levando em consideracao a prioridade de acesso
e as orientacdes dos profissionais;

425 Gestao e Custodia de Documentos:

4.2.5.1 Para atender a demanda de gestdo e custédia do acervo arquivistico existe
a necessidade de estrutura adequada que comporte a recepgdo, manuseio,
tratamento e armazenamento de documentos fisicos em grande escala, permitindo a
devida gestdo documental enquanto custodiar o armazenamento em suas
dependéncias, recursos minimos exigidos nas instalagdes:

a) Instalagcdes destinadas aos arquivos com condigdes apropriadas, livre de poeira,
umidade e/ou qualquer outra condigdo que prejudique ou adultere os documentos
armazenados.

b) Controle biologico de pragas por meio de desinsetizagdo, descupinizagdo e
desratizagao, realizada semestralmente, por empresas especializadas, cujos custos
de contratacgdo ficardo a cargo da empresa fornecedora;
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c) Possuir seguro contra incéndio e equipamentos de prevengao e combate contra
incéndio em conformidade com o projeto devidamente aprovado pelo Corpo de
Bombeiros;

d) Deve possuir sistema total de seguranca contra incéndio, com equipamentos de
prevencao e combate, extintores, hidrantes e possuir brigada de incéndio.

e) O ambiente deve ser vistoriado pelo Corpo de Bombeiros e possuir Certificado de
Aprovacao expedido pela referida corporagao, apresentar o certificado de vistoria dos
Bombeiros, com o prazo de validade.

f) Possuir sistema de vigilancia e monitoramento 24 horas por dia: sistema de alarme
e um sistema integrado de circuito fechado de TV (CFTV), com capacidade de
gravacgao digital para 30 (trinta) dias (24h/dia, 7 dias/semana) com monitoramento do
sistema de alarmes atraves de uma central devidamente comprovada.

g) Possuir acesso restrito ao ambiente destinado a guarda, bem como procedimentos
de controle e registro de pessoas envolvidas com o0 processo de armazenamento,
movimentagdo e organizagdo das caixas contendo os processos e/ou diversos
documentos.

h) Possuir ambiente com mobiliario e equipamentos adequados ao suporte
arquivistico, de forma a garantir a preservacéo e integridade dos documentos. Possuir
sala exclusiva para consulta, in loco, das caixas- arquivo.

i) Dispor de rotina e procedimentos inerentes a manutencao predial preventiva e
corretiva que garantam a perfeita conservagao das instalagoes.

4.3 Requisitos Técnicos para Implantacdo dos Servigos

431 Devido a complexidade das demandas e da grande quantidade de
documentos que compde o acervo arquivistico, se faz necessario independente do
tipo de solugéo que sera escolhida um planejamento detalhado utilizando técnicas de
gestdo em projetos. A utilizagdo dessa metodologia tem por objetivo potencializar os
resultados na execugdo dos servigos, tendo em vista que as técnicas sdo
reconhecidas no mercado e contribuem diretamente para a reducdo de riscos e
garantindo entregaveis com qualidade.

432 Devera ser elaborado um planejamento do projeto onde deverao constar as
atividades, prazos, responsabilidades e detalhamentos técnicos essenciais para a
evolugao e alcance dos objetivos, bem como o cronograma detalhado com todas as
atividades que compdem o projeto detalhando minimamente:

a) Metodologia de gestdo de projetos, identificando as etapas e seus entregaveis,
com seus respectivos critérios e prazos;

b) Modelos de documentos a serem utilizados para documentagao das solicitagcoes
e entregas de produtos e servicos requeridos, a serem utilizados ao longo da vigéncia
da contratagao;
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c) Procedimentos para a homologagao e entrada em produgao da atualizagdo dos
conteudos instrucionais disponibilizados;

3

d) Delineamento do Plano de Capacitagéo, envolvendo o contetdo programatico,
recursos necessarios a serem providos pela CONTRATANTE e CONTRATADA,
estimativa de prazos e publico-alvo.

433 A etapa de planejamento também devera definir que os servigos sejam
executados de forma sincronizada colaborativa entre os departamentos.

5. Levantamento de Solugoes

5.1 Diante das necessidades apresentadas procurou-se estipular algumas
alternativas que pudessem contribuir de forma integral com o cumprimento das
demandas apresentadas:

2.1.1 Alternativa 01. Terceirizagdo Completa: Contratacdo de empresa
especializada que ofereca uma ferramenta eficiente e eficaz de gestdo documental.
Existem inUmeras empresas no mercado que apresentam solugdes com capacidade
de fornecer de forma completa o tratamento arquivistico e instrumento para que seja
realizada a gestao documental para automacgao de processos. Esta alternativa permite
a Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra concentrar seus esforgos nas
atividades-fim.

5.1.1.1 Principais Caracteristicas:
a) Expertise e experiéncia da empresa contratada.
b) Equipamentos e softwares especializados.

c) Reducéo de custos operacionais com contratagbes de servidores para a atividade
especifica, bem como a otimizagao de recursos reduzindo o tempo dos servidores que
atualmente executam as atividades administrativas

d) Local ja apropriado para a guarda do acervo documental da Contratante gera um
custo alto para a administragéo, com obras e adequagdes de sua estrutura fisica e
demais gastos excessivos com a manutencdo peridédica do equipamento publico
destinado a guarda e preservagdo arquivistica.

512 Alternativa 02. Solucao Interna: Criacdo de uma area especifica de
armazenamento e tratamento do acervo dentro da sede da Prefeitura Municipal de
ltapecerica da Serra, incluindo a constru¢do e adaptacdo de area especifica e
desenvolvimento de ferramentas tecnologicas e especialistas em atividades
arquivisticas, custeio com aquisi¢cdo de equipamentos apropriados para desenvolver
as atividades em grande escala de producéo. Esta alternativa envolve custos elevados
de construcdo e adaptacdo de instalagdes, manutencdo periddica das instalagdes,
além da contratagcdo de pessoal especializado em arquivologia e tecnologia da
informacao para um possivel desenvolvimento de ferramenta tecnologica de consulta
gestdo de. A solugéo interna também englobaria a aquisigdo de solugdes de mercado
e equipamentos. %
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5.1.2.1 Principais Caracteristicas:
a) Controle total sobre a gestao do acervo e a infraestrutura.

b) Possibilidade de personalizagdo das solugdes de acordo com as necessidades
especificas.

c) Altos custos iniciais de construgdo e adaptacao, incluindo reformas no prédio e
adequagao.

d) Necessidade de contratacdo e treinamento de pessoal especializado.
e) Custos continuos de manutencéo e atualizagdo dos equipamentos e softwares.
f) Incerteza quanto a correta gestao documental.

g) Incerteza com relagdo ao desenvolvimento de ferramenta tecnologica especifica
para pesquisa, controle e acesso ao acervo.

h) Tempo excessivo para o desenvolvimento de toda a estrutura necessaria.
i) Necessidade de gestao do acervo por equipe técnica interna.

813 Alternativa 03. Solugdao Hibrida. Criagdo de uma area especifica de
armazenamento e tratamento do acervo dentro da sede da Prefeitura Municipal de
Itapecerica da Serra e contratacdo de Solugdo em Software para Gestdo Documental
e Automacgéao de Processos.

5.1.3.1 Principais Caracteristicas:

a) Controle total sobre a gestdo do acervo e a infraestrutura

b) Acesso a tecnologias e expertise do setor privado.

c) Possibilidade de inovagao e melhoria continua dos servigos.

d) Complexidade na definicao das responsabilidades e na gestao da estrutura.

e) Altos custos iniciais de construgédo e adaptagdo, incluindo reformas no prédio e
adequacao.

f) A administragcdo ainda teria custos com logistica e pessoal préprio para partes do
trabalho;

g) Necessidade de contratacdo de méo de obra especializada;

h) Gestdo contratual mais delicada a partir da complexidade das responsabilidades
envolvidas.

6. Analise Comparativa das Solugoes

6.1 A analise critica das diferentes solugdes deve considerar aspectos econdmicos e
qualitativos, comparando os beneficios de cada alternativa:
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6.2 Registro das Solugdes Consideradas Inviaveis, com as devidas justificativas:
6.2.1 Solugao Interna:

6.2.1.1 A solucdo interna foi considerada inviavel principalmente devido aos
elevados custos operacionais e de construcao envolvidos. Para a implementacéo
desta solugdo, seriam necessarios investimentos significativos em infraestrutura,
incluindo a construgdo e adaptacao de areas especificas para o armazenamento e
gestdo documental.

6.2.1.2 Ademais, a solucdo interna exigiria a contratacdo de uma equipe
especializada em Tl e gestdo documental, arquivistas e técnicos de TI. A necessidade
de manutengédo continua desses sistemas e infraestrutura resultaria em custos
elevados e permanentes, uma vez que seria necessario garantir a atualizagéo
constante das tecnologias utilizadas, bem como a vigilancia continua para manter os
padroes de seguranca e conformidade legal.

6.2.1.3 Além disso, o tempo necessario para o desenvolvimento, testes e
implementagdo de uma solugéo interna é significativamente longo, o que atrasaria a
operacionalizagao da gestao documental. Dada a complexid"ch\e e os” custos

/
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associados, conclui-se que a solugdo interna ndo € uma alternativa viavel para a
administracao publica, que busca eficiéncia e economia de recursos.

6.2.2 Solugéo Hibrida:

6.2.3 A Solucgéao Hibrida foi considerada inviavel devido a caracteristicas similares
com a solugdo interna, apesar da solugédo apresentar a alternativa de contratagéo de
empresa terceirizada para os servigos de fornecimento da tecnologia em software e
estrutura de computagdo em nuvem, a solugdo apresenta altos custos com a
construcdo e adaptacdo de areas especificas para o armazenamento e gestado
documental, além da contratagcdo de profissionais em para desenvolvimento da
solugao de gestao documental, arquivistas e técnicos de TI.

6.2.4 Em suma, a opcdo ndo se enquadra com todo o cenario apresentado e
especificado neste estudo sendo classificada como inviavel.

7. Descrigao da Solugao Viavel

7.1 A solucéo elegivel com base nos estudos técnicos deste ETP € a contratagéo de
empresa especializada para realizar servigos de tratamento arquivistico desta
Prefeitura. Esta alternativa apresentou caracteristicas que poderéo atender de forma
plena e perene as demandas apresentadas.

7.2 Justificativa Técnica da Escolha da Solugao:
724 Expertise e Experiéncia da Empresa Contratada:

7.2.1.1 Aterceirizacao dos servigos por empresa especializada permitira a Prefeitura
a aquisicéo de solugdes de empresas com ampla experiéncia e conhecimento técnico.
A empresa contratada devera possuir expertise comprovada na area de atuagao,
como por exemplo, em processos de digitalizacdo, indexagdo, armazenamento e
recuperagdo de documentos, garantindo a qualidade e a eficiéncia dos servigos
prestados. A contratagdo de uma empresa com esse nivel de especializagdo assegura
que todas as etapas do processo sejam executadas conforme as melhores praticas
do setor, minimizando erros e aumentando a confiabilidade dos resultados.

T22 Foco nas Atividades-Fim:

7.2.2.1 Ao optar pela contratacdo aqui indicada, a Prefeitura Municipal de
Itapecerica da Serra pode concentrar seus esforgos e recursos nas atividades-fim e
nas areas estratégicas de sua atuacgdo, resultando em uma administragdo publica
mais eficiente, uma vez que os servidores municipais podem dedicar-se integralmente
as suas fungdes primordiais.

7.2.3 Flexibilidade e Escalabilidade da Solugao:

7.2.3.1 A solugdo escolhida oferece elevada flexibilidade e escalabilidade,
permitindo que os servigos sejam ajustados conforme as necessidades da Prefeitura
Municipal de ltapecerica da Serra evoluem ao longo do tempo. A empresa contratada
podera adaptar rapidamente a quantidade de recursos e servigos oferec@os,
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atendendo a aumentos ou reducdes na demanda sem necessidade de investimentos
adicionais em infraestrutura, conforme a necessidade da Contratante.

724 Seguranga e Conformidade Legal:

7.2.41 A empresa contratada devera garantir atualizagcbes constantes e
manutencao dos sistemas utilizados, assegurando que a solugéo esteja sempre em
conformidade com as regulamentagées legais vigentes. A seguranga dos dados € uma
prioridade, com medidas solidas para proteger a integridade e a confidencialidade dos
documentos. A empresa especializada devera possuir infraestrutura e protocolos de
seguranga avangados, incluindo criptografia, controle de acesso e monitoramento
constante, mitigando riscos de perda ou vazamento de informagoes.

7.2.5 Implementacdo Rapida e Eficiente:

7.2.5.1 A solugao indicada permite uma implementagdo mais rapida e eficiente em
comparagao com as alternativas internas. Como a empresa contratada devera possuir
sistemas e processos estabelecidos, havera a redugédo significativa no tempo
necessario para iniciar a operagdo completa dos servigos. Isso minimiza o risco de
interrupgdes e garante uma transi¢cdo suave e bem-sucedida para o novo modelo de
tratamento do acervo arquivistico. '

7.3 Requisitos Técnicos da Solugéo Escolhida

31 Conforme descrito no item 04" Descri¢do da Solugdo como um Todo” e
suas alineas.

7.4 Necessidades Técnicas adicionais
7.4.1 Qualificagao técnica necessaria:

7.41.1 As licitantes deverdo comprovar aptiddo para execugdo dos servigos
requeridos mediante a apresentagdo de “Atestado de Capacidade Técnica” emitido
por pessoa(s) juridica(s) de Direito Publico ou Privado, que comprove que a
proponente executou ou esteja executando servigo compativel com o objeto, conforme
descrito no Termo de Referéncia.

7.4.1.2 A CONTRATADA para comprovar que possui capacidade de prestar os
servigcos adequadamente devera participar de uma Prova de Conceito (POC), sendo,
uma etapa de homologacao do fornecedor, onde sera verificado se a ferramenta
atende a requisitos e funcionalidades minimas exigidas para esta contratagao.

7.4.1.3 A Prova de Conceito (POC) € um requisito da contratagao, sendo necessaria
para verificar a aderéncia da solugdo proposta aos requisitos técnicos e funcionais
estabelecidos, assegurando que a ferramenta atenda integralmente aos requisitos
técnicos. Essa etapa permitira a avaliagao pratica da eficiéncia, compatibilidade e
seguranca da solugdo, reduzindo riscos de contratagdo de solugbes incompativeis
com as necessidades institucionais.

74.2 Qualificacdo profissional da equipe técnica:
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7.4.2.1 A empresa contratada devera possuir em seu quadro técnico profissionais
com certificagbes e especializagbes nas disciplinas que abarcam os servigos
requeridos. Os profissionais serdo respectivamente responsaveis técnicos pela
execucao dos servigos correspondente a cada area especifica.

7.4.3 Da justificativa para solicitacédo de atestados de capacidade técnica e de
profissionais com certificagdes nas disciplinas correlatas:

7.4.3.1 Fundamentagéo Legal e Normativa:

I A gestdo e preservacdo de documentos em o6rgaos publicos sdo obrigatérias e
regidas por lei, com o objetivo de garantir a memoria administrativa, a transparéncia e
0 acesso a informacgédo. A Lei n° 8.159/91, conhecida como Lei de Arquivos, estabelece
a politica nacional de arquivos publicos e privados e define a responsabilidade do
poder publico na gestdo documental.

Il. O CONARAQ, criado pela Lei n°® 8.159/91, é o 6rgdo colegiado responsavel por
definir a politica nacional de arquivos publicos e privados e orientar a gestao
documental. Suas diretrizes abrangem a elaboracdo de normas e a definicdo de
padroes para a gestao, preservagao e acesso a documentos de arquivo.

lll.  Lein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao): Garante o direito de acesso a
informagao publica, incluindo documentos de arquivos;

IV. A LGPD estabelece diretrizes para o tratamento de dados pessoais, impondo
obrigagdes aos agentes de tratamento no que diz respeito a seguranga e a protecao
das informagdes. Em particular, o artigo 6° da LGPD apresenta principios como
seguranga, prevencado e responsabilizacdo, que exigem a adogdo de medidas
técnicas e administrativas capazes de proteger os dados pessoais de acessos nao
autorizados, vazamentos ou incidentes de seguranca.

V. Lei n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdbes e Contratos Administrativos):
Estabelece a necessidade de observar critérios objetivos para a selegdo de
fornecedores, bem como a adogdo de mecanismos que garantam a qualidade dos
servicos. A exigéncia ou a valoragao de certificagdes técnicas reconhecidas nacional
e internacionalmente € permitida desde que haja pertinéncia e proporcionalidade com
0 objeto licitado. A nova Lei de Licitagbes (Lei n° 14.133/2021) também reforca a
necessidade de garantir a adequagdo do contratado as normas de seguranga
cibernética e de protegdo de dados.

VI. O Decreto n°® 9.094, de 17 de julho de 2017, Art. 1°, inciso VI, prevé a “aplicagdo
de solucbes tecnoldgicas que visem a simplificar processos e procedimentos de
atendimento ao cidadao e a propiciar melhores condigbes para o compartilhamento
das informacgdes”.

7.4.3.2 Relevancia e adequacgao para exigéncia de atestados e certificagdes:

I. Devido a complexidade dos servicos requeridos e a volumetria do acervo da
Prefeitura esta exigéncia se aplica, fundamentalmente, para garantir a execucao dos
servigos por uma empresa capacitada e que nao va, por falta de capacidade técnica

Cldcrcer—
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e infraestrutura causar danos em carater definitivo aos documentos e dados sob sua
responsabilidade;

Il. A adocdo baseada em ferramentas de tecnologia e servicos € uma alternativa
menos onerosa se comparada aos trabalhos operacionais para a gestdo de todo o
conteudo gerado pelo 6rgdo. Tal fato alinha-se ao principio da economicidade a que
esta sujeita a Administragao Publica;

lll. Nao fere a competitividade, pois a obrigatoriedade deve estar apoiada na
necessidade de garantir a seguranca e qualidade nos servigos;

IV. Promove a isonomia, pois quaisquer empresas que desejem participar e atendam
ao requisito (ou possam comprovar conformidade equivalente) tém condicdes de
apresentar-se no certame;

V. Observa o principio da proporcionalidade, na medida em que as competéncias
sdo itens essenciais a finalidade da contratacao.

7.4.4 Requisitos de qualidade de desempenho:

7.4.4.1 Padrao |: Atender as legislagbes acerca da gestdo documental no servigco
publico.

7.4.4.2 Padrao ll: Estrutura fisica capaz de realizar a gestdao documental de forma
segura e perene;

7.4.4.3 Conversédo digital do acervo de processos ativos e outros de interesse
operacional, e inserir esses documentos em plataforma digital de gestdo de
documentos.

7.4.4.4 Padrao lll: Permitir que a Prefeitura cumpra suas diretrizes estratégicas
relacionados aos servigos oferecidos a populacdo modernizando e digitalizando seus
pProcessos.

7.4.4.5 Padrao IV: Cumprir os prazos acordados para execugdo das demandas.
7.4.5 Procedimentos de transigao e finalizagao do objeto da contratagao:

7.4.5.1 Deveré prever a entrega e disponibilizac&o de todos os dados armazenados
no sistema em formato estruturado e interoperavel, garantindo que o Orgdo possa
migrar as informagdes para outra plataforma sem perda ou comprometimento da
integridade dos registros.

7.4.5.2 Desativagdo segura dos acessos ao sistema, incluindo a revogagéo de
credenciais, remogdo de permissdes administrativas e desativagdo de qualquer
funcionalidade vinculada ao ambiente institucional, evitando acessos indevidos.

7.4.5.3 Fornecimento de relatério detalhado sobre o encerramento da prestagdo dos
servigos, incluindo logs de acesso, registros de atividades realizadas durante a
contratacdo e eventuais pendéncias técnicas a serem resolvidas. N

8. Estimativa da Demanda - Quantidade de Bens e Servigos




8.1 As quantidades estimadas dos bens e servigos foram dimensionadas através de
memdria de calculo explicitando as premissas devidamente justificadas:
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servidores.

Valor de
ltem Descrigao do item Unidade | Quantidade Referéncia
(R$)
Transferéncia de arquivos
1 descentralizados - Caixas do Tipo bank| Caixa 48.171 8,48
box capacidade de 7kg
Fornecimento de embalagens - Caixas
5 padrao ~20kg - considerando a Baixa 17.500 21.07
adequagdo do acervo legado e o
crescimento vegetativo dos arquivos
3 Implantagdo, cadastro e higienizagéo Caixa 17.500 9.01
do acervo
4 Catalogacdo, classificacdo e selegéo Caixci 17.500 25,54
de documentos
5 | Converséo Digital Imagem 5.000.000 0,42
6 Conversac_) Digital - Plantas de Imagem 24.950 2162
Engenharia
Gerenciamento seguro do acervo -
7 | quantidade para o periodo de 12 (doze)| Caixa 210.000 2,24
meses
8 Locah_zagaoemangs_eloge caixas para| .. o 3.600 11,26
atendimento de solicitagdes
Transporte para Coleta e Entrega de
9 |Caixas efou Embalagens prazo frete 144 214,50
prioritario
10 Tra_nsporte para Coleta e Entrega de st 48 307,53
Caixas e/ou Embalagens prazo urgente
Valor de
Item Descricédo do item Unidade | Quantidade Referéncia
(R$)
Ativagdo do ambiente de tecnologia
para hospedagem e operagdo da :
1 solugdo e Ativagdo do mddulo de SENvico L 20.630,00
gestdo de documentos.
12 Implantggaou, L|cenglamento e Servico ’ 334.583,33
Customizacédo da Solugéo
Fornecimento de  Servico para
13 Processamento de Dados, GB 840 1.613,33
Armazenamento de Documentos em
Repositério Digital Confiavel e Backup.
14 | Mapeamento de Processos Hora 380 294,66
15 Treinamento e capacitagdo dos Hora 280 207,03
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8.2 As quantidades de servigos estimados referente a solugdo de tecnologia em
software e estrutura em computagdo em nuvem foram dimensionadas tendo como
referéncia as caracteristicas das solugbes de mercado, que possuem méddulos
integrados, ndo apresentam limite de usuarios internos e alta capacidade de trafego
para acessos externos para solicitagao de servigos.

8.3 As quantidades estimadas para os eventuais servigos de Tratamento Arquivistico
foram calculadas através de levantamento realizado pelo setor de arquivo da
Prefeitura. O relatério com os quantitativos estimados por departamento e seus
respectivos enderegcos compde o Apenso | deste documento.

8.4 As quantidades estimadas para conversdo digital de documentos foram
calculadas para atender documentos de maior acesso e manuseio, como prontuarios
de servidores e conforme surgirem as demandas, sendo que as prioridades serao
classificadas pela requisitante.

8.5 Estima-se que, com a execugdo dos servicos de tratamento arquivistico que
serdao aplicados no acervo documental, haverd uma redu¢do minima de 25% dos
quantitativos totais de documentos atualmente existentes. Essa estimativa foi
considerada pelo setor de arquivo da Prefeitura tendo como base os documentos
identificados que ja cumpriram seu prazo de guarda, entretanto o setor ndo possui 0s
recursos necessarios para atender toda a demanda de analise documental, selegao,
registro e expurgo.

9. Estimativa de Custo Total da Contratacao

9.1 A estimativa de custo total da contratacdo leva em consideragdo todos os
requisitos técnicos da solugdo e dos servigos arquivisticos que serdo adquiridos e
implementados na Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra.

9.2 Os custos estimados refletem a necessidade de implementar uma solug&o
completa e integrada, que atenda plenamente as necessidades da Prefeitura
Municipal de ltapecerica da Serra. Cada item foi cuidadosamente selecionado para
garantir o maximo de eficiéncia, eficacia na contratacdo requirida.

9.3 Justificativa para a Metodologia Adotada:

9.3.1 Por se ftratar de uma contratagdo que estabelece quantidades e
caracteristicas técnicas especificas que diretamente alteram o valor de execucdo dos
servigos, a metodologia utilizada para atingir de forma correta a estimativa de custo
foi a busca com no minimo trés empresas do mercado. As empresas realizaram visitas
nas instalagdes da Prefeitura e analisaram as caracteristicas do acervo documental e
suas localidades e condicdes atuais, colhendo informagdes essenciais para uma
melhor acuracia da estimativa de custos.
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9.4 A metodologia segue as diretrizes previstas na forma do inciso IV, do paragrafo 1°
do artigo 23 da Lei Federal n° 14.133 de 2021. Durante o periodo entre 01/12/25 e
22/12/2025 as empresas realizaram visita nas instalagbes da Prefeitura conforme
solicitagdo do requisitante da demanda, as quais foram devidamente acompanhadas
pelo responsavel técnico para dirimir eventuais questbes que possam interferir na
execucgdo do objeto, sendo que posteriormente as solicitagdbes das cotacdes foram
devidamente formalizadas, e dentre essas empresas, as que enviaram as propostas
comerciais foram D.D.A. TECNOLOGIA S/A, VILLETEC TECNOLOGIA E SERVICOS
e SOLUARQ SOLUCOES INTEG GESTORES DE ARQUIVOS E INFORMACOES,
portanto, a estimativa de precos sera finalizada com esses 03 (trés) orgcamentos
recebidos até o presente momento.

9.5 Os resultados detalhados das propostas apresentadas encontram-se na tabela
anexada, na qual constam os valores medios estimados por item (servigo), que séo
os referenciais de pregos maximos que serdo aceitos, cujos servirdo de parametros
aos interessados no momento de elaboragdo das propostas iniciais que antecede a
sessao de lances do certame e estdo sendo informados na tabela do item 8.1. acima.

9.6 As propostas comerciais originais enviadas pelas empresas, compdem este
documento e foram denominadas como Apenso lll. Estimativa de Pregos.

9.7 O investimento total de R$ 6.449.280,25 (seis milhdes, quatrocentos e
quarenta e nove mil, duzentos e oitenta reais e vinte e cinco centavos), esta
alinhado com o objetivo de modernizar as atividades administrativas, promover maior
transparéncia e garantir a preservagao e seguranga do acervo documental.

10. Do Parcelamento ou ndao da Solugéao pretendida
101 Justificativa Técnica para a Decis&o de Nao Parcelamento da Contratacdo:

10.1.1  Conforme o previsto no Art. 18, § 1°, incisos VIII, da Lei n® 14.133/2021
embora o parcelamento seja recomendado quando possivel, a decisdo de nao
parcelar a contratagdo deve ser fundamentada em critérios técnicos e econémicos
que demonstrem que o agrupamento dos servigos resultara em maior eficiéncia,
economicidade e seguranga na execugéao do ajuste.

10.2 Interdependéncia dos Servigos e Integragéao das Atividades:

10.2.1 Os servicos que compdem a contratagdo referem-se basicamente a uma
ferramenta de gestao, para que ocorra a correta e adequada organizagao documental,
compreendendo o tratamento arquivistico, conversdo digital e solugdo em software
para automacdo dos processos que tramitam documentos, todas essas demandas
sdo altamente interdependentes. A execugdo fragmentada desses servicos por
fornecedores distintos pode gerar dificuldades na coordenacédo e integracdo das
atividades, aumentando o risco de inconsisténcias, retrabalho e atrasos. A
centralizagdo em um uUnico fornecedor assegura que todas as etapas do processo
sejam realizadas de forma integrada, com uma coordenacdo mais eficaz, segura e
uma execugao harmoniosa, minimizando os riscos operacionais.

/4
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10.3 Economia de Escala e Otimizacao de Recursos:

10.3.1 O agrupamento dos servigos permite a obtenc&o de economia de escala
significativa. A empresa contratada podera otimizar o uso de recursos, como mao de
obra, tecnologia e infraestrutura, o que se traduz em uma reducgdo de custos unitarios
e, consequentemente, em propostas comerciais mais vantajosas para a
Administracdo Publica. Além disso, a unificacdo dos servicos para que sejam
executados por uma unica empresa, facilita a negociacdo de condicdes mais
favoraveis, como prazos, garantias e suporte técnico, gerando uma relagao custo-
beneficio superior.

10.4 Simplificacdo da Gestéo e Centralizacdo da Responsabilidade:

10.4.1 A gestdo de um ajuste unico, em vez de multiplos segmentados, simplifica
os processos de fiscalizagdo e acompanhamento, reduzindo a complexidade
administrativa. Isso também centraliza a responsabilidade sobre a execugdo dos
servigos, permitindo uma resposta mais agil e eficaz a eventuais problemas ou
necessidades de acertos. A centralizagdo da responsabilidade também evita a
fragmentagao das obrigagdes, que poderia dificultar, em relagdo aos dados e acervo
documental armazenado, a responsabilizagcdo nos casos em que couberem
responsabilizagao, civel, administrativa ou criminal.

10.5 Segurancga Juridica e Conformidade Regulatoéria:

10.5.1 A contratagdo de uma uUnica empresa para executar todos os servicos
oferece uma segurangca juridica mais robusta. A empresa contratada sera responsavel
por assegurar que todas as etapas do processo estejam em conformidade com as
normas legais, incluindo a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e as
regulamentacdes especificas de preservacdo e seguranga de documentos. A
centralizagdo dos servicos em um unico ajuste também facilita a manutencéo de
conformidade e o cumprimento de todas as obrigagdes contratuais, mitigando riscos
legais.

10.6 Praticas de Mercado e Competitividade

10.6.1 Nesse ramo de atividade € comum que empresas de grande porte oferecam
solugdes que abrangem todos os servigos necessarios. 1sso ndo apenas otimiza os
processos internos, mas também melhora a competitividade da licitagdo ao atrair
fornecedores capazes de oferecer os servigos conforme as necessidades atuais da
Prefeitura de Itapecerica da Serra.
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10.6.2 A analise de contratagcbes semelhantes indicou que o agrupamento dos
servicos ndo compromete a competitividade, mas, ao contrario, pode atrair propostas
de maior qualidade, de empresas que possuem a capacidade técnica e experiéncia
necessaria para gerenciar todo o processo de forma eficaz. Isto posto, a contratacéo
agrupada dos servicos ndo configuragdo cerceamento, o ndo parcelamento da
solucdo tem por objetivo realizar uma contratagéo vantajosa do ponto de vista
administrativo, organizacional e econdmico modernizando os processos de negoécios
e o atendimento a populacédo, além de proporcionar o planejamento consciente da
contratacdo e a busca pela eficiéncia e bom uso dos recursos publicos.

10.7 Conclusao:

10.7.1 A decisdo de nao parcelar a contratagdo e optar pelo agrupamento dos
servigos em um unico edital &€ fundamentada em critérios técnicos, econémicos e de
gestdo. A interdependéncia das atividades, a potencial economia de escala, a
simplificagéo da gestao, a centralizacdo da responsabilidade, a melhor utilizagdo dos
recursos humanos e financeiros e a seguranga juridica justificam essa abordagem
como a mais vantajosa para a Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra.

11. Justificativa Econémica da Escolha da Solugao
i | Custo Inicial:

11.1.1 A andlise comparativa de custos demonstrou que a solu¢do interna e a
solucao hibrida apresentam altos custos iniciais. A constru¢do e adaptacao de areas
especificas, aquisicdo de equipamentos, contratagdo de pessoal especializado e a
manutengdo continua representam um énus significativo para a administragéo publica.
Em contrapartida, a contratagdo de solugao de terceirizagdo dos servigos envolve
custos iniciais mais baixos e pagamentos baseados no uso, oferecendo um modelo
de custo-beneficio mais vantajoso.

11.2 Economia de Recursos Publicos:

11.2.1 Ao terceirizar esses servigos, a Prefeitura Municipal de ltapecerica da Serra
economiza recursos publicos que seriam necessarios para investimentos em
infraestrutura predial, de equipamentos e pessoal especializado. Os recursos
economizados podem ser redirecionados para outras areas prioritarias da
administragao publica como por exemplo a propria capacitagéo de servidores publicos
em atendimentos as diversas e frequentes mudancas legislativas, aumentando a
eficiéncia e a eficacia na utilizagdo dos recursos publicos.

11.5 Eficiéncia Econdmica:
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11.3.1 A contracdo de empresa especializada que possua expertise no ramo de
atuacgao e ofereca uma solucéo integrada de servigos e tecnologia permite um melhor
controle e previsibilidade dos custos, pois os pagamentos sdo feitos com base nos
servicos efetivamente utilizados. Isso evita surpresas orgamentarias e permite um
planejamento financeiro mais preciso e eficiente. Aléem disso, a empresa contratada
pode oferecer solugées a um custo mais baixo, devido a economia de escala e a
especializacédo no setor.

11.3.2 Isto posto, a escolha pelo formato da contratagao dos servigos que serao
destinados aos diversos Departamentos e Secretarias da Prefeitura Municipal de
ltapecerica da Serra se justifica ndo apenas pelos aspectos técnicos, mas também
pela analise econdmica, que demonstra ser a alternativa mais viavel e eficiente para
a administragdo publica.

12. Mapa de Gerenciamento de Riscos

12.1 O mapa de gerenciamento de riscos compde este documento nomeado como
Apenso |l.

13. Consideragdes sobre Sustentabilidade e Impactos Ambientais

13.1 A presente contratacdo observara em todas as suas fases as orientagoes e
normas voltadas para a sustentabilidade ambiental, conforme estabelecido pela
legislacao vigente e pelas melhores praticas aplicaveis ao setor.

13.2 E imperativo que todos os servigos sejam executados de maneira a respeitar
os principios de preservacao ambiental, minimizando ou mitigando os possiveis
impactos negativos ao meio ambiente. Para tanto, a Contratada devera adotar as
seguintes medidas e critérios de sustentabilidade, conforme aplicavel:

13.2.1 Uso de Produtos de Limpeza e Conservagéo Sustentaveis:

13.2.1.1 Todos os produtos de limpeza e conservagdo de superficies e objetos
inanimados utilizados durante a execugdo dos servicos deverdo estar em
conformidade com as classificagbes e especificacdes determinadas pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA). O objetivo é garantir que esses produtos
sejam ecologicamente corretos e ndo causem danos ao meio ambiente.

13.2.2 Equipamentos de Seguranca:

13.2.2.1 A Contratada devera fornecer aos seus empregados todos os Equipamentos
de Protecao Individual (EPIs) necesséarios para a execugdo segura dos servicos.
Esses EPIs devem atender as normas de seguranga vigentes e contribuir para a
reducdo de possiveis impactos ambientais decorrentes de acidentes ou manuseio
inadequado de materiais.

13.2.3 Atendimento aos Critérios de Sustentabilidade Ambiental:
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13.2.3.1 A Contratada devera atender, no que couber, aos critérios de
sustentabilidade ambiental previstos na Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 01, de 19 de
janeiro de 2010, bem como ao disposto no art. 4° do Decreto n°® 7.746, de 5 de junho
de 2012. Essas normas estabelecem diretrizes para a adogao de praticas sustentaveis
em contratos administrativos, promovendo a utilizacédo racional de recursos naturais e
a minimizagao dos impactos ambientais.

13.2.4 Destinagdo Adequada de Documentos para Reciclagem:

13.2.4.1 Todos os documentos que ndo possuam valor arquivistico e os documentos
arquivisticos que ja tenham cumprido com o prazo de guarda serdo encaminhados
para empresas especializadas em reciclagem, onde serao triturados de acordo com
as normas de eliminagdo de documentos previstas na legislagao arquivistica vigente.
Essa pratica nao so contribui para a preservagdo ambiental, mas também promove a
conscientizagdo sobre a importdncia da reciclagem e do exercicio da cidadania
ambiental.

13.2.5 Ao observar essas diretrizes, a Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra
reforca seu compromisso com a sustentabilidade e a responsabilidade
socioambiental, garantindo que a execugéo dos servigos contratados esteja alinhada
com os principios de preservacdo ambiental e com as melhores praticas de gestéo
sustentavel.

14. Responsaveis
Gestor: Jodo Antonio Valério — Secretario de Administragao

Fiscal: Frederico Alves de Oliveira Neto — Chefe de Divisdo do Departamento de
Arquivo

15. Demonstragao da previsao da contratacao

15.1 As despesas decorrentes desta licitagdo serdo custeadas pelos recursos
consignados no orgamento vigente, onerando as dotagdes orgamentarias especificas
a cada acionamento da Ata de Registro de Pregos.

16. Declaracao de Viabilidade

16.1 Viabilidade: A solugdo proposta € viavel, atendendo a todos os requisitos
técnicos, econbmicos e operacionais necessarios para a gestdo do acervo
documental, tratamento arquivistico, conversdo digital e solugdo em software para
automacdo dos processos que tramitam documentos e da Prefeitura Municipal de
Itapecerica da Serra.

16.2 Justificativa: A escolha da solugcédo terceirizada se justifica pela maior
eficiéncia, economia e agildade proporcionadas. A contratacdo permitira a
modernizagdo do acervo documental, a melhoria nos fluxos de trabalho e a
preservacao adequada dos documentos, assegurando a integridade e acessibilidade
das informacgoes.
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163 A solugdo terceirizada oferece flexibilidade e escalabilidade, permitindo
ajustes conforme as necessidades e evolugdo ao longo do tempo. Além disso, a
terceirizagdo reduz os riscos de falhas e interrupgdes, garantindo os servigos e a
integridade dos documentos. A contratagdo de uma empresa especializada garante a
utilizacdo de tecnologias avangadas para a pratica da gestdo documental eficiente,
contribuindo com a melhoria continua dos processos administrativos e operacionais
da Prefeitura Municipal de ltapecerica da Serra.

ltapecerica da Serra, 14 de janeiro de 2026

JOAO ANT()NP&?\V\LERIO
Secretario

epartamento de Arquivo Secretaria Municipal de Administragao



