CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1. Descricio da necessidade da contratacio

Este estudo trata da caracterizagdo do escopo da contratagdo de empresa para
realizagdo de servigos fundamentais a adequada gestéo do arquivo da Cdmara Municipal

de Pouso Alegre.

O 6rgdo possui inimeros documentos arquivados, os quais se relacionam as suas
atividades tipicas e atipicas. Para tanto, destina um espago que funciona como arquivo
central, onde estdo alocados cinco mddulos de armarios deslizantes, além de outros
repositorios, os quais acomodam variados documentos desde a década de 1940. Ha ainda
armarios nos setores com a finalidade de guardar grande massa documental, incluindo
registros pessoais e contabeis, proposigdes, leis e outros documentos de valor probatdrio
e informativo, necessarios a consultas dos mais variados interessados. Portanto, a
populagdo do municipio, os servidores e vereadores em exercicio ou ndo serdo
beneficiados com o tratamento arquivistico e digitalizagdo dos documentos da Camara
Municipal.

A necessidade de alocagio de grande quantidade de recursos humanos no processo
de tratamento arquivistico e de digitalizagdo dos documentos arquivados inviabiliza que
a Camara Municipal de Pouso Alegre assuma essa atividade frente ao volume documental
a ser processado. Além disso, é preciso modernizar o 6rgéo, promovendo condigdes para
informatizacio de todos os seus processos administrativos e legislativos, com a
eliminagdo da necessidade de papel.

Portanto, faz-se necesséria a contratagdo do servigo profissional mencionado,
cujas atividades serdo o diagnéstico, que contempla a identificagdo e a classificagdo dos
documentos armazenados no Arquivo Central e nos setores e a elaboragdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD e da Tabela de Classificagdo Documentos — TCD;
o tratamento arquivistico, que inclui a higienizagdo, a desmetalizagdo (remogdo de
grampos, clipes, presilhas e outros objetos oxidaveis), a restauragdo, a organizagdo, o
descarte e a elaboragdo de manuais técnicos de tratamento; e, finalmente, a digitaliza¢do
e aplicagdo da chamada conversdo textual através de reconhecimento de padrdes, a
Optical Character Recognition — OCR em parte relevante das imagens digitalizadas.

2. Demonstracio da previsiao da contratacio no PCA

No Plano Anual de Compras da Camara Municipal de Pouso Alegre de 2024, a
Secretaria Legislativa constou nos itens 4 ¢ 7 a intengdo de realizar aquisi¢des referentes
a adequagdo do arquivo: “Contratagdo de empresa especializada para o fornecimento e
instalagio de Modulos Organizacionais, projetados sob medida para atender as
necessidades da CAmara Municipal de Pouso Alegre” e “Contratagdo de empresa para
prestacdo de servigos de organizagdo, digitalizagdo e indexagdo de projetos de lei € de
resolucdo arquivados antes de 2017

Av. Sao Francisco, n® 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37552-030 - Fone: (35) 3429-6501 | 3429-6502 | Site: www.cmpa.mg.gov.br



N~ CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADQ DE MINAS GERAIS

‘)

ApoOs estabelecer didlogos com as chefias imediatas de todos os setores que
possuem documentos arquivados na Camara Municipal de Pouso Alegre, o setor revisou
a necessidade, readaptando o objeto, com o intuito |de abarcar todos os documentos que
se encontram armazenados nos setores € no Arquivo Central.

3. Requisitos da contratacio

Primeiramente, ¢ imperativa a observancia de principios constitucionais como
transparéncia, publicidade e eficiéncia, além do correto atendimento legal, em especial
dos expressos na Lei Federal n° 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos); na
Lei Federal n®12.527/2011 (Let de Acesso & Informagdo); e na Lei Federal
n° 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados), especialmente no que se refere a
documentos que contém informagdes pessoais.

Como o servigo envolve tratamento de documentos com valor permanente e
considerados como de interesse publico e social, de importancia histdrica e probatoria,
portanto, protegidos por lei, cujas destruigdes, inutilizagdes e deterioragdes importam
responsabilidade penal, civil e administrativa, ¢ fundamental a preseng¢a de profissionais
com qualificag@o técnica adequada para execugdo dos servigos.

Ademais, a contratada deverd possuir equipamentos, instrumentos e métodos
apropriados de tratamento arquivistico e de digitalizagdo, de modo a garantir
autenticidade aos originais e integridade de seus contetudos, além de aptiddo para orientar
o 6rgdo na elaboragdo de editais de elimina¢db e sobre as melhores formas de
acondicionamento e adequagdes com relagdo a ilumina¢do natural, controle de
temperatura e constante controle bioldgico contra fungos, bactérias e pragas.

Devido a inviabilidade de se estabelecer métodos apropriados de controle de
entrada e saida do grande volume documental pertencente ao 6rgdo, o servigo devera ser
realizado na sede da Camara Municipal de Pouso Alegre, o que impde a empresa
providenciar a alocacdo devida de todo material, ¢equipamento e pessoal necessaria ao
atendimento dessa condigao.

Sera exigido ainda a comprovagdo de qualificagdo técnico-operacional
apresentada por meio de atestado de capacidade técnico-operacional, que evidencie a
experiéncia na execugdo de tratamento arquivistico de complexidade no minimo
semelhante a demandada pela Camara Municipal.

A contratada necessitara ser apta a promover incineragdo ecologica, ou seja, que
apesar de ndo envolver combustdo (queima) nos sc¢us processos de eliminagdo, garanta
um nivel de eficiéncia na destrui¢do dos dados semelhante & queima tradicional.

A fim de promover maior economicidade, ha possibilidade de que a contratada
subcontrate partes do objeto, desde que devidamente autorizado pela Camara Municipal
de Pouso Alegre.
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Pela complexidade do servigo desenvolvido, o periodo estimado para realizagdo
na sua integralidade serd de doze meses, com cronograma da realizagdo das fases de
tratamento e digitalizagdo estabelecido pela contratada como um dos resultados da
realizagdo do diagnostico e aprovado pela Camara Municipal de Pouso Alegre.

4. Estimativas das quantidades

Unidade | Quantidade
Metros linear 325
Pégina 2.000.000
Imagen 600.000

Para determinacéo dos quantitativos foi utilizado o “Roteiro para Mensuragéo de
Documentos Textuais” do Arquivo Nacional, 6rgéo subordinado ao Ministério da Gestdo
e da Inovagdo em Servigos Publicos, que indica que a medida convencional € o metro
linear. J4 com relagdo ao numero de imagens a serem digitalizadas, tomando como base
o “Guia para Mensuragdo de Acervos” da Secretaria de Estado de Administragdo do
Governo de Mato Grosso do Sul, é cabivel considerar que cada 0,14 metro linear
corresponde a mil folhas.

Servidores integrantes de comissdo especifica para tratamento da fase preliminar
da contratagio mediram realizaram as medi¢des devidas e os proprios setores
determinaram as quantidades de documentos a serem digitalizados.

Pela natureza do objeto, as quantidades apresentadas guardam certa imprecisdo
(pastas e caixas parcialmente cheias, impressdo no verso de folhas, variagdo das
quantidades atualmente existentes e as produzidas entre a medigdo realizada até o inicio
da execucdo do servigo, etc.), dessa forma julga-se razoavel acrescer de 20% as
quantidades fixadas de documentos a serem digitalizados e aplicados o OCR.

5. Levantamento de mercado

Como possibilidades dos modos de contratagdo pela Camara Municipal de
Pouso Alegre, apresentam-se:

a) tratamento arquivistico pelos proprios servidores

Certamente, essa solugdo apresentaria o menor custo, porém a Camara Municipal
de Pouso Alegre ndo conta com arquivista no seu quadro de pessoal, logo demandaria de
dispéndio financeiro para qualificagdo, bem como tornaria o processo consideravelmente
moroso e com risco de eliminacdes indevidas, produgdo de documentos inconsistentes,
etc.

b) guarda externa de documentos
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Esse cenario representaria a vantagem da transferéncia completa da responsabilidade pela
guarda e organizagdo do arquivo a terceiro, porém apresenta pontos negativos,
principalmente referentes a constante necessidade de deslocamentos periddicos para a
guarda dos documentos e consultas e demais utilizagdes de originais. Outro ponto diz
respeito a consequente inutilizagdo dos armarios deslizantes ja adquiridos e em perfeito
funcionamento, além de custos constantes com a guarda dos documentos.

c) servigo de tratamento arquivistico e digitalizagdo|por empresa especializada

A contrag@o de empresa com capacitago técnica promovera agilidade no trabalho
e redugdo do risco de produgdo de documentos|ineficientes. Apesar de exigir um
dispéndio razoavel de recursos financeiros, ha bastantes empresas aptas a prestarem o
servigo, de modo que a competitividade entre elas passibilita redugdo nos valores a serem -
pactuados.

Diante das consideragdes apresentadas, a terceira alternativa ‘“servigo de
tratamento arquivistico e digitalizacdo por empresa especializada” € a que se apresenta
mais cabivel ao atendimento das necessidades desta| CAmara Municipal.

Durante a realizagdo deste estudo utilizou-se como referéncia contratagdes da
Administragdo Publica de servigos semelhantes gos aqui definidos, tais como o da
Camara Municipal de Aruja (SP), da Camara Municipal de Itauna (MG), da Cdmara
Municipal de Anapolis (GO) e do Governo do Estado da Bahia, sempre exigidos padrdes
de desempenho e qualidade usualmente disponibilizados pelo mercado, o que embasa
suficientemente sua classificagdo como “servigos comuns”, de acordo com o art. 6°, XIII,
da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, de 2021.

6. Estimativa do valor da contratagio

A metodologia utilizada para apuragdo de valor estimado para contratagdo foi a
utiliza¢do de contratacdes semelhantes de outros érgdos da administragdo publica.

Para os servigos de diagndstico e tratamento arquivistico foi utilizada a média de
valores de contratagdes das Camaras Municipais de Itatiba — SP, de Anapolis — GO e de
Goiania — GO.

Diagndstico e Tratamento Arquivistico
Orgao Metros lineares Valor total Valor por metro linear
Camara de Itatiba 155,25 R 24.000,00 R$ 154,59
Camara de Anépol]s 700 RS' 219500,00 R$ 3 13,57
Camara de Goiania 1000 R$ 356.000,00 R$ 356,00
Média RS 274,72
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J& para o servigo de digitalizagdo e aplicagdo de OCR, as contratagdes utilizadas
para apuragio de um valor médio foram também das Camaras Municipais de
Anapolis — GO e de Goidnia — GO, além da Diretoria de Centralizagdo de Servigos de
Inativos, Pensionistas e Orgios Extintos — DECIPEX, integrante da Secretaria de Gestdo
de Pessoas (SGP), do Ministério da Gestdo e da Inovagao em Servigos Publicos (MGI).

Digitalizagiio
5 Niamero de ;
Orgio Piginas Valor total Valor por imagem
N Camara Munl(;]pa] de Anapohs 4.410.000 R$ 1.41 1200,00 R$ 0,32
Camara Municipal de Goiania 5.000.000 R$ 1.300.000,00 R$ 0,26
DECIPEX 20.000.000 R$ 5.000.000,00 R$ 0,25
Média RS 0,28
Aplicacio de OCR
AT Nimero de :
Orgao Imagens Valor total Valor por imagem
Camara Municipal de 4.410.000 RS 2.028.600,00 RS 0,14
Andpolis
Cémara Municipal de 6.000.000 RS 600.000,00 R$ 0,10
Goiania
DECIPEX 20.000.000 R$ 1.400.000,00 R$ 0,07
Média R$ 0,10

Assim, considerando os valores de contratages de outros 6rgdos apurados € as
quantidades levantadas conjuntamente pelos diversos setores desta Camara Municipal, o
valor estimado para a contratagfo fica estimado da seguinte forma:

ESTIMATIVA DE VALOR
Servico Unidade Quantidade V*""F m?dm Valor médio Total
unitario

Diagnéstico e

Tratamento Metro linear 325 R$ 274,72 R$ 89.284,00
Arquivistico

Digitalizagio Pagina 2.000.000 R$ 0,28 R$ 560.000,00
g‘él}‘fa‘?ﬁo de Imagem 600.000 R$ 0,10 R$ 60.000,00

7. Descri¢ao da solu¢io como um todo
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A contratagfo aqui pretendida trata-se de uma solugfo de um conjunto de servigos
dependentes entre si, objetivando a gestdo da inforrnagdo e modernizagdo dos processos
documentais da Camara Municipal de Pouso Alzsgre, observadas as orientagdes do
CONARQ e a legislagdo aplicavel.

Os servigos profissionais mencionados envolvem o diagndstico, que contempla a
identificagdo e a classificagdo dos documentos armazenados no Arquivo Central e nos
setores e a elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD e da Tabela
de Classificagdio Documentos — TCD; o tratamento arquivistico, que inclui a
higienizagdo, a desmetalizagdo (remogdo de grampos, clipes, presilhas e outros objetos
oxidaveis), a restauragfo, a organizagio, o descarte e a elaboragdo de manuais técnicos
de tratamento; e, finalmente, a digitalizagdo e aplica¢do da chamada conversdo textual
através de reconhecimento de padrdes, a Opticai Character Recognition — OCR em
grande parte das imagens digitalizadas.

Esse conjunto de atividades, diferentemente de solugdes parciais adotadas por
algumas entidades, visa suprir dificuldades com a disponibilidade de espago para o
alocamento, com a seguranga do acervo, com a implantagdo de ferramentas e
procedimentos seguros de tratamento de arquivo, com a indexagfo e possibilidade de
manuten¢do dos prazos de guarda dos documentos, com a perpetuagdo da durabilidade
dos documentos de guarda permanente e com & agilidade de busca e acesso dos
documentos.

A digitalizagdo ¢ fundamental para a Secrctaria Legislativa, uma vez que € de
interesse da Administrag@o que todas as proposi¢des sejam armazenadas de forma segura
e disponibilizadas da forma mais acessivel para a populagdo. Diante disso, ¢ também
interessante que as imagens digitalizadas sejam pesquisdveis, o que explica a
conveniéncia de aplicagdo do OCR. J4 para outros setores a pertinéncia da digitalizagfo
se da no sentido estrito da prote¢do da informag8o; caso advenham fatores inesperados
que possam danificar ou destruir documentos, havera copias digitais do que foi produzido.
Nesse sentido néo se verifica a necessidade de aplicagdo de OCR nos documentos dos
demais setores.

Assim, a utilizagdo de consagradas técnicas de arquivo e o uso de moderna
tecnologia sdo fundamentais para o desenvolvimento dos trabalhos de organizagdo do
acervo da Camara Municipal de Pouso Alegre, que tusca, permanentemente, a qualidade,
a produtividade e a transparéncia no desenvolvimento de suas atribui¢Bes. J4 a sua ndo
observancia potencialmente impossibilitam a recupzra¢do de informag¢des fundamentais
para o exercicio das atividades administrativas @ finalisticas do Poder Legislativo
Municipal, além de acarretar riscos de perdas irreparaveis a memoria institucional e ao
acervo historico e legal do municipio.

8. Justificativas para o parcelamento ou nio da contratacio

Ndo ha impeditivos em dividir o objeto. Os instrumentos resultantes do
diagnostico viabilizam a execugdo dos demais servigos (organizagdo com a consequente
eliminacéo e digitalizagdo dos documentos) por outros contratados.
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Porém, é notavel que os servigos executados conjuntamente garanten;h mgior
eficiéncia, uma vez que as fases podem ser realizadas paralelamente, sendo que a
contratada podera digitalizar e ja retornar os documentos de modo organizado aos locais
de guarda permanente. Ademais, no ato do diagnostico também ja serd possivel antecipar
estratégias de transporte dos documentos a serem tratados.

H4 ainda a expectativa de que a contratagdo, dando-se por pregdo eletrdnico e
atendendo a publicidade demandada, garanta a adesdo de numero considerdvel de
interessados, ja que a contratada demandara de poucos deslocamentos para a digitalizagéo
documental. Assim, unindo-se os itens, pode-se chegar a valores mais vantajosos devido
a economia de escala, ja que um s6 fornecedor prestara o servigo, somando-se o fato que

— despendera menos processos licitatorios, que também representam gastos a
Administrag@o.

Pontua-se, finalmente, que a quantidade de documentos a serem digitalizados
pode ser estimada logo de inicio, ja que existem fatores usuais de conversdo de metros
lineares para paginas/imagens.

9. Demonstrativo dos resultados pretendidos
Nos resultados pretendidos com a contratagdo dos servigos inserem-se:
a) atendimento a legislagdo vigente quanto a gestdo e preservagdo documental;

b) organizacio e classificagdo com alto padrdo de qualidade dos documentos, de
modo a preservar suas integridades fisicas e tornar a busca por eles mais dindmica.

¢) economia de espago fisico e de material, com a avaliagdo, transferéncia dos
documentos n#o correntes para o arquivo intermediario/permanente e descarte seletivo de
documentos que ja cumpriram a sua temporalidade, em conformidade com Resolugéo n°
5, de 30 de setembro de 1996, do CONARQ);

d) obtengdo de imagens digitais pesquisaveis para acesso e distribui¢do rapida aos
interessados (setores internos, servidores, 6rgdos fiscalizadores e a sociedade em geral) e
assim garantir maior velocidade na recuperagdo das informagdes contidas na
documentagio, melhorando o processo de tomada de decisdes, assim como a seguranga
do acervo fisico, com diminui¢do movimentagdo de papéis € consequentemente seu
manuseio, riscos de perdas ou extravios e desgaste de sua consulta;

e) possibilidade de disponibilizagdo via internet das imagens dos documentos
digitalizados para consultas, recuperagdo e distribui¢do, j4 que as imagens estardo
disponiveis no site, no sistema integrado de gerenciamento de documentos € nos sistemas
préprios da Camara Municipal de Pouso Alegre para visualizagdo, impressdo, download,
etc.;

f) garantir que cada imagem correspondera fidedignamente (autenticidade) ao
original e ndo ocorrera adulteragdo (integridade) do seu contetdo, garantindo a
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preservagdo das informagdes contidas nos documentos com valor de prova dos direitos,
e deveres da instituig8o;

g) possibilidade de reconstituigdo histérica das atividades da instituigdo,
disponibilizando documentagfo fotografica, textual, e de outros suportes que conta a
histdria da institui¢do ou do municipio.

10. Providéncias a serem adotadas pela Administra¢io

E recomendavel a criagio de comissdo multidisciplinar formada por servidores
afetos as atividades-meio e as atividades-fim, a qual sera responsavel pela elaborago e
revisdo periddica da Tabela de Classificagdo de Documentos e da Tabelas de
Temporalidade de Documentos, bem como pela autorizagdo para eliminagdo dos
documentos que ultrapassam tempos de guarda previamente estabelecidos, conforme
pardgrafo Unico do art. 1°, da Resolugdo n° 40, de 2014, do CONARQ, além de
averiguacdo das digitalizagdes a serem realizadas.

No instrumento contratual € necessaria previsdo expressa relacionada a prote¢do
da privacidade dos respectivos titulares de documentos pessoais presentes no arquivo a
ser tratado, de acordo com o art. 6°, da Resolugéo n° 54, de 2023, do CONARQ.

11. Contratacdes correlatas e/ou interdependentes

Para efetiva implementagdo do servi¢o objeto desse estudo, considera-se possivel
a necessidade de aquisi¢do de caixas para armazenamento de documentos, de mddulos
deslizantes e de moveis planejados nos setores.

12. Descri¢io de possiveis impactos ambientais

Os impactos ambientais previstos centram-se nos maleficios advindos do descarte
incorreto de documentos, seja queimando os papéis, seja descartando caixas de papeldo e
de outros materiais em local inapropriado. Por isso, esta CAmara exigird que a contratada
respeite o disposto no art. 4°, VI, do Decreto n® 9.178, de 2017, utilizando solugdes que
diminuam os impactos sobre os recursos naturais, destinando os materiais citados a um
tratamento ambientalmente correto, como reciclagem e reutilizagdo, bem como a ja
descrita no item 3 (incineracgdo ecologica).

13. Posicionamento conclusivo sobre a adequacio da contrataciao

Apds andlise da contratagdo pretendida, ficou clara sua necessidade para
desenvolvimento dos trabalhos exercidos pela Camara Municipal de Pouso Alegre.

Também pode-se concluir que a solucdo apresentada € viavel tecnicamente e
economicamente, atendendo plenamente as necessidades a que se destina, como ficou
demonstrado por meio desse Estudo Técnico Preliminar.

Abaixo assina a Comissdo de Servidores Efetivos para elaboragdo de
Documentos de Fase Interna de Processo de Contratagdo de Empresa Prestadora de
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Servigos de Tratamento Documental e Arquivistico Responsavel pelo Levantamento de
Informagdes e Elaboragdo deste Estudo Técnico Preliminar.

Pouso Alegre, 11 de novembro de 2024.
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Eleusis Paulo Radicchi Filho Felipe Cataldi Moura Pedro Jorge da Silva Gojgalves
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