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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

- ESTADO DE SAO PAULO -

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR -
ETP n2 002/2025 (SEADM)

Em conformidade com o Art. 18, § 12 da Lei 14.133/2021

Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo que proporcione a gestao
documental, com a transformacdo do documento fisico para digital compreendendo a
implantagéo de gestdo documental, com fornecimento da licenga de uso de software de
gerenciamento eletrdnico de documentos (G.E.D.) com licenga perpétua, digitalizagao,
indexacédo dos documentos, organizagao e triagem do arquivo fisico, inventario e limpeza
dos documentos, treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED, bem como, o

armazenamento escalavel e seguro para os documentos digitalizados.

Unidade administrativa responsavel e demandante/requisitante: Secretaria de Administragao
e Gestao de Pessoas
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1. INTRODUCAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e
apresenta os devidos estudos para a contratacdo de solugdo que atendera a necessidade
abaixo especificada.

O objetivo principal é estudar detalhadamente a necessidade e identificar no
mercado a melhor solugdo para supri-la, em observancia as normas vigentes e aos
principios que regem a Administragéo Publica.

Este documento consiste em estudos preliminares necesséarios para assegurar a
viabilidade da contratacdo, determinar uma estratégia para a contratacdo, fornecer
subsidios para a elaboragcdo do Termo de Referéncia, bem como definir um plano de
sustentagao para a solucao Contratada.

Neste documento foi utilizado como fonte para a obtencdo das quantidades a
serem utilizadas pelo municipio o Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD,
disposto no Memorando da plataforma 1Doc n? 821/2025.

2. DA DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (Art. 18, §1¢2, inc. I)

A Equipe de Planejamento da Contratagido elaborou o presente Estudo Técnico
Preliminar com o objetivo de pesquisar uma solugdo para um problema sistematizado da
Administracdo Publica na guarda e conservacao de documentos fisicos, que, com o passar
do tempo, acabam se deteriorando, estando sujeitos as acdes do tempo e também as
adversidades com a guarda dos mesmos.

A gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos séo
deveres do Poder Publico, conforme disposto no art. 1?2, da Lei 8.159/1991, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagéo:

“Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e
a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagéo.”

O espago fisico destinado a guarda de documentos localizado na sede
administrativa da Prefeitura de Cajati ja apresenta ha alguns anos o seu esgotamento, ndo
apresentando espacgo fisico e seguranca suficiente para comportar todo o arquivo de
processos fisicos de maneira adequada e condizente com as condigcdes ideais para a sua
preservagao. A Prefeitura de Cajati, também, ndo possui profissional especializado em seu
quadro para arquivamento e conservagdo de documentos publicos, bem como para seu
gerenciamento.

A primeira a¢@o da Prefeitura de Cajati com o intuito de reduzir, em médio prazo, o
impacto da ocupacgéo dos espagos com documentos fisicos foi realizada com a contratagao,
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em margo/2022, de sistema eletrdnico oficial de comunicagao interna e externa, melhorando
o fluxo de trabalho, reduzindo a emissao de arquivos fisicos e tornando sua gestao digital
para promover a eficiéncia, a transparéncia, a agilidade e a economia.

Entretanto, dada a importancia de todos estes documentos fisicos, é necessario
criar procedimentos para assegurar os seus ciclos de vida e para guarda-los de forma a
reduzir o volume documental, garantir o acesso a informacédo, obter eficiéncia
administrativa, bem como, a preservagéao do patriménio documental de interesse financeiro,
histérico e cultural.

O presente estudo visa demonstrar a viabilidade (técnica e econdmica) da
pretendida solugao para transformagao do documento fisico para digital e cessao de uso de
software para gestao eletrbnica e outros servigos correlatos para melhorar a eficiéncia
administrativa, promover a segurancga da informacao, reduzir o custo de armazenamento
fisico e garantir o cumprimento das normas legais sobre gestdo de documentos publicos,
como o disposto na Lei Municipal n® 2.063/2023, Lei Federal n® 8.159/1991, Decreto Federal
n.2 10.278, de 18 de margo de 2020 e demais legislagdes vigentes.

Ademais, a solugdo resultard em melhorias diretas nos ambientes de trabalho,
agilizando processos de buscas evitando a deterioragdo do material fisico. Também sera
possivel viabilizar a migracao dos documentos fisicos aptos para eliminagao, para o meio
eletronico. Essa migracdo permitird a pesquisa por caracteres dentro dos documentos
digitalizados.

Ante o exposto, a solugcdo pretendida permitira uma gestdo mais eficaz e
transparente, com a organizacao e informatizacdo do acervo documental com o objetivo
assegurar a rastreabilidade e o gerenciamento da informagdo. Além de atender as
necessidades de modernizagdo administrativa da Prefeitura, garantira a confiabilidade e
autenticidade dos documentos, propiciara seguranga permitindo consultas pela
Administracédo, pelos municipes, pelos poderes constituidos e pelos érgdos de controle e
fiscalizagdo, promovendo a transparéncia e o cuidado com o patriménio publico,
assegurando a integridade dos documentos das diferentes Secretarias.

A pretendida solugdo visa ainda atender aos Oficios n® 757/23 e n® 211/24,
emitidos pelo Ministério Publico do Estado de Sao Paulo (MPSP). Esses documentos
ressaltam a importancia da implementacao de medidas efetivas para a melhoria da gestao
documental e a garantia da segurancga e integridade dos dados publicos.

3. DA DEMONSTRACAO DA PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL (Art. 18, §19, inc. Il
A pretendida contratacao esta prevista no Plano de Contratagdes Anual (PCA) de
2025 da Prefeitura de Cajati.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/CBA9-945C-E20F-4557 e informe o c6digo CBA9-945C-E20F-4557

Assinado por 2 pessoas: STHEPHANIE DE ALMEIDA DIAS MORAES e THIERRY TAVARES DE OLIVEIRA

Pagina 3 de 14

=



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2010.278-2020?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2010.278-2020?OpenDocument

i \;;Q PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

PREFEITURA DE - ESTADO DE SAO PAULO -

CAJA I I SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E

GESTAO DE PESSOAS

PROGRESSC C DCSCHVODLYIMENTO

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO (Art. 18, §1¢, inc. Ill)

4.1. Para o problema indicado acima ser solucionado, entende-se necessario
que a contratacéo pretendida apresente os seguintes requisitos:

4.1.1. Contratacdo de empresa especializada no ramo de digitalizacdo de
documentos e arquivos publicos trazendo seguranca na guarda e organizacdo dos
documentos em ambiente virtual;

4.1.2. Preparacdo dos documentos retirada de grampos, colagem de
documentos e demais servigos necessarios para que seja efetuada a digitalizagao;

4.1.3. Organizagdo documental por ordem numérica e cronoldgica crescente,
retirada e devolugdo dos documentos em ordem dentro das respectivas pastas e caixas de
arquivos apos a digitalizagao;

4.1.4. Organizar e reunir, todos os documentos pertinentes a cada departamento
ou Secretaria conforme acima descritos, antes da inicializacdo da digitalizagao,
independentemente de locais diferentes onde se possam encontrar os documentos da
referida Secretaria/Departamento, ou seja, mesmo que estejam em prédios diferentes, os
documentos deverdo ser juntados para devida organizagdo, sendo responsabilidade da
empresa a ser contratada a juntada total;

4.1.5. Digitalizar os documentos em escéaner duplex profissional, que possuam
recursos de captura e tratamento das imagens em conformidade com o software de G.E.D;

4.1.6. Padronizar os arquivos em resolucdo minima aceitavel evitando que dados
figuem ilegiveis;

4.1.7. Digitalizar em formato preto/branco;

4.1.8. Realizacao de servigos de transformagao de documento fisico para digital
e cessao de uso de software para gestao eletrdnica e outros servigos correlatos.

41.9. A licenga do Software G.E.D, deve ser em linguagem comercial
comumente utilizada no Brasil, tais como Java, Delphi, Visual Basic, Microsoft Dot.Net 4.5
Csharp ou equivalente, banco de dados relacionais tais, SQLServer, MySQL, Firebird ou
equivalente, linguagem em portugués e assisténcia técnica permanente. O sistema deve
receber diversos tipos de imagens, tais como pdf, bmp, jpeg e tiff, deve ainda permitir a
expansdo do numero de usuarios onde seja possivel importar documentos originais e
anexos do seu e-mail diretamente ao GED usando sua prépria conta de e-mail ou o
formulério de e-mail do GED; imprimir documento direto do GED, em uma impressora local
ou de rede; adicionar anotagles graficas e/ou de texto as imagens do tipo tiff usando a
barra de ferramentas de anotacdo do GED; adicionar notas de texto como um acessério a
qualquer tipo de documento;

4.1.10. Armazenamento escaldvel e seguro para os documentos digitalizados na
rede da Prefeitura de Cajati;
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4.1.10.1. Integracdo com o software GED para acesso remoto;
4.1.11. Apresentacédo de atestados de capacidade técnica conforme os termos do
edital, comprovando a empresa contratada a expertise na realizagao do servigo.

5. DAS ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES PARA A CONTRATACAO (Art. 18,
§12, Inc. IV)

Para estabelecer as referidas quantidades foram realizados levantamentos e
andlises com base nas estimativas encaminhadas no Memorando da plataforma 1Doc n®
821/2025, com um total de 1.000.000 (um milh&o) de paginas em um periodo de 12 meses.

O prazo de 12 (doze) meses podera ser prorrogado sucessivas vezes, em
conformidade com a Lei Federal n® 14.133/2021.

Os quantitativos dos documentos serdo subdivididos entre diversas Secretarias,

ficando a definicao a cargo da Prefeitura de Cajati.

6. DO LEVANTAMENTO DE MERCADO (Art. 18, §12, inc. V)

Apds levantamento de mercado considerando as contratagdes similares realizadas
por diversos 6rgaos da Administragdo Publica e ndo foram identificadas outras tecnologias,
metodologias ou inovagoes.

Ressalta-se que diante dos requisitos da contratacdo, foram analisadas as
seguintes alternativas para atendimento as necessidades elencadas neste estudo:

6.1. Solucao 01 - Contratacao de empresa especializada:

6.1.1. A Prefeitura de Cajati pode contratar empresa especializada em gestao
documental, que fornecera todos 0s servigos necessarios para a implantagdo de um sistema
de gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.), com licenga perpétua para o uso do
software. A empresa sera responsavel pela digitalizacdo e indexacdo dos documentos,
organizagdo e triagem do arquivo fisico, com posto de trabalho na sede da Prefeitura. O
posto de trabalho na sede da Prefeitura é essencial para garantir a eficiéncia e agilidade no
processo de digitalizacdo e gestdo dos documentos, permitindo o acesso imediato aos
documentos, quando necessario, reduzindo atrasos e evitando interrup¢des no fluxo de
trabalho. Essa proximidade também facilta a solucdo de eventuais duvidas ou
inconsisténcias que possam surgir durante a triagem e digitalizagdo, aumentando a precisao
e a qualidade do processo. Além disso, a empresa se encarregara do inventario e limpeza
dos documentos e fornecera treinamento de servidores usudrios da plataforma de GED.
Nessa solugdo, também se faz necessdria a contratacdo de armazenamento escalavel e
seguro para os documentos digitalizados.

6.1.2. Para essa solucao foi utilizado como referéncia o Pregao Presencial n®
017/2024 — Processo Administrativo n® 386/2024, Contrato n? 022/2024 firmado pela
Prefeitura Municipio de Vargem-SP junto a empresa Stima Consultoria e Assessoria
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Especializada em Gestéao Publica e Empresarial LTDA — CNPJ: 26.479.384/0001-60 (em
anexo), com objeto “Contratacdo de empresa para prestacao de servigos continuados de
transformagao de documentos fisicos em formatos digitais, com cesséo de software de
gestao eletronica de documentos e outros servigos correlatos”. Para a composicdo do
prego, foram considerados os itens do 1 ao 9, que sdo semelhantes e necessarios para a
solucéo proposta. A utilizacdo deste contrato como base de preco esta amparada pela
Lei 14.133/2021, em seu Art. 23 § 12 ll, que permite a utilizacdo de contratacdes
similares feitas pela Administragdo Publica, em execug¢do ou concluidas no periodo de
um ano anterior a data da pesquisa de prec¢os, inclusive mediante sistema de registro de
precos, observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente.

6.1.3. Para o item de armazenamento dos documentos digitalizados em nuvem
foi realizada pesquisa de precgo através busca de precos em site de empresa do ramo.

6.1.4. Abaixo segue memoria de calculo utilizada para estimar o referido preco

para a Solugao 01:

Solucao 01 - Contratacao de empresa especializada para prestacao de servigos técnicos continuados e especializados
em implantacédo de gestao documental, com fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletronico de|
documentos (G.E.D.) com licenca perpétua, digitalizacdo e indexacdo dos documentos, organizacdao e triagem do
arquivo fisico, inventario e limpeza dos documentos, treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED, bem

como, armazenamento escalavel e seguro para os documentos digitalizados.

LOTE Item Descrigio Unidade | Quantidade Preco Preco
unitario total

Higienizacdo, limpeza e preparagao
dos documentos para o processo de
01 | transformagéo do formato fisico para Folha 1.000.000
o digital.

R$ 0,06 R$ 60.000,00

Processo de digitalizagao
(transformacdo do formato fisico
02 | para o formato digital eletrénico), Folha 1.000.000 R$ 0,38
formato A4.

R$ 380.000,00

Organizagdo dos documentos
fisicos em caixas tipo arquivo
03 morto plastificadas, com Unidade 1.400 R$ 12,00
etiquetagem e classificagcao
conforme padrdo da municipalidade.

R$ 16.800,00

Processo de converséao e indexacao

04 dos documentos em formato digital Arquivo 1.000.000 R$ 0,04
01 para o software da municipalidade.

R$ 40.000,00

Prestacé@o de servigos para assistir e
subsidiar o Conselho Municipal de
Arquivo-CMA* e capacitacdo de
servicos acerca do programa de
governo digital e gestéo eletrénica de
documentos.

05 Més 12 R$1.200,00 | Rg 14.400,00

Cessdo de uso perpétuo®, nao
06 exclusivo de software, para até 50 Més 12 R$ 9.000,00
(cinquenta) usuarios.*

R$ 108.000,00

Implantagdo e parametrizacdo dos

sistemas e processos da plataforma . R$ 8.240,00
07 | de gestdao eletronica e governo Unidade 1 R$ 8.240,00

digital, para até 100 (cem) usudrios.”
08 Treinamentos e capacitacdo de Unidade 1 R$ 1.500,00 R$ 1.500,00

servidores para uso dos sistemas
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implantados, para até 100 (cem)
usuarios.”

Posto de trabalho na sede da
Prefeitura, contendo, no minimo,
01 funcionério, 01  scanner R R$ 60.000,00
09 profissional, 01 computador, 01 Mes 12 R$ 5.000,00
impressora e demais equipamentos
essenciais necessarios.

Armazenamento em nuvem
link:

02 01 https.//www.anylab.com.br/produto/ Més 47TB 12 R$ 2.300,00
cloud-empresarial-avancado/

TOTAL PARA 12 (DOZE) MESES R$ 691.240,00

* valores com base em consulta no Pregao Presencial n® 017/2024 — Processo Administrativo n® 386/2024, Contrato n® 022/2024 firmado pela
Prefeitura Municipio de Vargem-SP junto a empresa Stima Consultoria e Assessoria Especializada em Gestédo Publica e Empresarial LTDA. Os
itens foram calculados proporcionalmente de acordo com as quantidades necessdarias para a Prefeitura de Cajati, onde: itens 01, 02 e 04 de
400.000 para 1.000.000, item 03 de 500 para 1.400;

* a descricdo do item 5 “CPAD — Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos” do Pregdo Presencial citado foi adequada para “CMA-
Conselho Municipal de Arquivo”;

* item 06 incluiu-se a condigdo de cessdo de uso perpétuo;

* o valor orcado refere-se a quantidades ilimitadas nos itens 06, 07 e 08, porém as quantidades foram definidas para 50 e 100 usudrios, em
adequacao as necessidades da Prefeitura de Cajati.

6.1.5. Das vantagens:

6.1.5.1. A empresa contratada trara experiéncia e expertise na implementacéo
do sistema de gestdo documental e na execucado de todas as etapas envolvidas, com
processos bem definidos e eficientes;

6.1.5.2. A empresa executara os servicos com posto de trabalho na sede da
Prefeitura com equipamentos de alta performance e software de GED, sem que a
Prefeitura de Cajati precise investir diretamente em tecnologias caras ou contratar
profissionais especializados;

6.1.5.3. O fornecimento de software com licenga perpétua (ou seja, sem custos
adicionais futuros) tem como objetivo que, ao término do servigo, a Prefeitura de Cajati
nao precise continuar a despender recursos financeiros com a locacao de um sistema de
gerenciamento de documentos, garantindo a otimizagdo de recursos essenciais para o
municipio;

6.1.5.4. A contratagdo de uma empresa especializada garante que o servigo
serd executado de forma rapida e profissional, minimizando erros e retrabalhos, além de
otimizar o tempo dos servidores publicos;

6.1.5.5.A empresa contratada garantird suporte técnico continuo para
manutengdo do sistema e resolucdo de eventuais problemas, garantindo maior
seguranca no processo de digitalizagao e armazenamento;

6.1.5.6. Empresas especializadas tém processos estruturados que asseguram
o cumprimento das normas legais, de transparéncia e de seguranca da informacao,
promovendo maior confianga na gestao dos documentos publicos.

6.1.5.7. A contratagdo de armazenamento escalavel e seguro para os
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documentos digitalizados garantird a integragdo com o GED e proporcionara seguranga
contra perda de informacoes gerando backup automaticos de redundancia.
6.1.6. Das desvantagens:

6.1.6.1. Embora o fornecimento da licenga perpétua para o software minimize
custos em longo prazo, os valores pagos pela contratacdo de uma empresa especializada
podem ser significativos, especialmente se envolver a contratacdo de varias etapas de
Servicos;

6.1.6.2. A Prefeitura de Cajati dependeria de empresa(s) terceirizada(s) para
realizar as atividades, o que pode causar vulnerabilidade em caso de falhas nos prazos ou
no cumprimento dos acordos.

6.2. Solucao 02 - Realizacao dos servicos com mao de obra e
equipamentos proprios da Prefeitura de Cajati

6.2.1. Nesta solucéo, a Prefeitura de Cajati podera realizar os servigos de gestao
documental com a utilizacdo de mao de obra prépria. A Prefeitura teria que remanejar
servidores internos para a execugao da digitalizacao, indexagao, organizagao e triagem dos
documentos, inventario e limpeza dos documentos. Para a implantagéo do sistema de GED,
seria necessario adquirir equipamentos de digitalizagdo, o software GED com licenga
perpétua e o armazenamento escalavel para os documentos digitalizados, além de fornecer
treinamento aos servidores para o uso adequado do sistema.

6.2.2. Das vantagens:

6.2.2.1. Ao utilizar méao de obra prépria, a Prefeitura pode reduzir custos com a
contratacdo de empresas externas, utilizando recursos internos ja disponiveis;

6.2.2.2. A Prefeitura teria a oportunidade de desenvolver habilidades internas no
gerenciamento de documentos, 0 que pode ser vantajoso a longo prazo em termos de
autossuficiéncia;

6.2.2.3. A gestao interna do processo permitiria a Prefeitura ter maior controle
sobre 0 andamento e a qualidade do trabalho, sem depender de prazos ou condicdes
externas;

6.2.2.4. A Prefeitura poderia moldar os processos e métodos de trabalho conforme
as necessidades especificas do municipio, sem depender de protocolos externos que
podem nao se adequar completamente.

6.2.3. Das desvantagens:

6.2.3.1. Os servidores municipais precisariam passar por treinamentos intensivos
para se familiarizarem com o uso do software de GED e com as técnicas de digitalizacao e
organizagao de documentos, o que poderia demandar tempo e recursos;

6.2.3.2. A equipe interna ndo tem a mesma experiéncia técnica que uma empresa
especializada, o que poderia resultar em maior tempo de execuc¢do e a possibilidade de
erros durante o processo de digitalizagdo e organizagao;
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6.2.3.3. A Prefeitura teria que investir na aquisicdo de equipamentos de
digitalizagdo e em licengas de software, além de garantir a infraestrutura necesséria para
armazenamento seguro dos documentos digitalizados. Esse investimento pode ser alto a
curto prazo;

6.2.3.4. Caso os servidores tenham outras responsabilidades além da gestao
documental, a execucado dessa tarefa pode gerar sobrecarga de trabalho, comprometendo a
eficiéncia das operacoes.

6.3. A solucdo 01 de contratacdo de empresa especializada é ideal para
garantir agilidade, especializagdo e seguranga no processo de gestdo documental,
especialmente se a Prefeitura de Cajati busca resultados rapidos e eficientes, sem precisar
investir em infraestrutura e treinamento técnico interno. Contudo, envolve custos elevados
com a contratacdo e pode gerar uma dependéncia de fornecedores externos.

6.4. A solucdo 02 de realizacdo dos servicos com mao de obra propria e
equipamentos da Prefeitura de Cajati é mais vantajosa do ponto de vista econémico,
permitindo a Prefeitura economizar em custos externos e desenvolver capacidades internas.
No entanto, ela exige um esforgco consideravel de treinamento, infraestrutura e adaptacao
das equipes, além de demandar mais tempo para a execugao do processo e maior risco de
erros por falta de especializagao.

6.5. Dentre as solucdes passiveis de atendimento as necessidades levantadas,
optamos pela constante na Solugcdo 01 de contratacdo de empresa especializada para
prestacdo de servigos técnicos continuados e especializados em implantagdo de gestéao
documental, com fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletrénico
de documentos (G.E.D.) com licenga perpétua, digitalizagdo, indexagdo dos arquivos,
organizagdo e triagem do arquivo fisico, inventario e limpeza dos documentos, treinamento
de servidores usuarios da plataforma de GED, bem como, armazenamento escalavel dos
documentos digitalizados.

6.5.1. Ao adotar a contratacdo da prestacdo de servicos mencionadas na
Solucao 01 a Prefeitura de Cajati ira contar com profissionais qualificados e tecnologias de
ultima geracdo, ndo corre o risco de assumir atividades que poderdo ser reduzidas
drasticamente. Dessa forma, os servidores publicos podem focar em outras atividades
essenciais e otimizar seu desempenho, pois, caso esses servidores tenham outras
responsabilidades além da gestdo documental, a execugdo dessa tarefa pode gerar
sobrecarga de trabalho, comprometendo a eficiéncia das operagoes.

6.5.2. A solugdo 01 garantird a agilidade, especializagdo e seguranga no
processo de gestdo documental, visando, ainda, atender aos oficios n® 757/23 e n® 211/24,
emitidos pelo Ministério Publico do Estado de Sao Paulo (MPSP). Esses documentos
ressaltam a importancia da implementac¢édo de medidas efetivas para a melhoria da gestao
documental e a garantia da seguranca e integridade dos dados publicos.
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7. DAESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (Art. 18, §1¢, inc. VI)
Com base nas memérias de calculo realizada e, de acordo com o levantamento de
mercado para a solucdo escolhida, obteve-se o valor total de R$ R$ 691.240,00 (seissentos

e noventa e um mil, duzentos e quarenta reais).

8. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (Art. 18, §12, inc. VII)

A contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servigos técnicos
continuados e especializados em implantacdo de gestao documental, com fornecimento da
licengca de uso de software de gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.) com
licenca perpétua, digitalizacado, indexacdo dos arquivos, organizacao e triagem do arquivo
fisico, inventario e limpeza dos documentos, treinamento de servidores usuarios da
plataforma de GED, bem como, armazenamento escalavel dos documentos digitalizados,
possibilitara o acesso a informagédo sem a necessidade de desarquivar o documento fisico,
sendo possivel viabilizar a migracao dos documentos fisicos aptos para eliminagéo, para o
meio eletronico. Essa migracao permitird a pesquisa por caracteres dentro dos documentos
digitalizados.

O objetivo do fornecimento de software com licenca perpétua (ou seja, sem custos
adicionais futuros) é que, ao término do servigo, a Prefeitura de Cajati ndo precise continuar
a despender recursos financeiros com a locagdo de um sistema de gerenciamento de
documentos, garantindo a otimizagdo de recursos essenciais para 0 municipio.

Ante o exposto, a solugdo pretendida permitira uma gestdo mais eficaz e
transparente, com a organizacdo e informatizacdo do acervo documental como objetivo
assegurar a rastreabilidade e o gerenciamento da informagéo, onde, além de atender as
necessidades de modernizagdo administrativa da Prefeitura, garantira a confiabilidade e
autenticidade dos documentos, propiciara seguranca permitindo consultas pela
Administracdo, pelos municipes, pelos poderes constituidos e pelos érgaos de controle e
fiscalizagdo, promovendo a transparéncia e o cuidado com o patriménio publico, além de

assegurar a integridade dos documentos das diferentes Secretarias.

9. DAS JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA
CONTRATACAO (Art. 18, §12, inc. VIII)

Vislumbramos como a melhor opgao parcelar o objeto, fundamentando-se no fato

de que o parcelamento favorece a competitividade, neste caso, ao permitir a participacao de

fornecedores especializados em itens especificos do objeto, visto que podem ser

considerados servicos de natureza distinta, mas que precisam coexistir para um perfeito
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funcionamento do todo; ainda — o parcelamento — tende a permitir uma reducao do prego

global, tornando-o mais vantajoso a Administragao Publica.
LOTE 1
Item Descricao Unidade| Quantidade
Higienizacao, limpeza e preparagao dos documentos para o processo de
01 transformagéao do formato fisico para o digital. Folha 1.000.000
Processo de digitalizagdo (transformagao do formato fisico para o formato
02 digital eletrdnico), formato A4. Folha 1.000.000
Organizagao dos documentos fisicos em caixas tipo arquivo morto
03 plastificadas, com etiquetagem e classificacdo conforme padrdo da | Unidade 1.400
municipalidade.
Processo de conversdo e indexagado dos documentos em formato digital .
04 para o software da municipalidade. Arquivo | 1.000.000
Prestagdo de servigos para assistir e subsidiar o Conselho Municipal de
05 Arquivo-CMA e capacitagdo de servigos acerca do programa de governo| Més 12
digital e gestao eletrénica de documentos.
Cessdo de uso perpétuo, nao exclusivo de software, para até 50 .
06 (cinquenta) usuarios. Servigo 01
Implantagcéo e parametrizagao dos sistemas e processos da plataforma de )
07 gestdo eletronica e governo digital, para até 100 (cem) usuarios. Unidade 01
Treinamentos e capacitacdo de servidores para uso dos sistemas .
08 implantados, para até 100 (cem) usuarios. Unidade o1
Posto de trabalho na sede da Prefeitura, contendo, no minimo, 01
09 funcionario, 01  scanner profissional, 01 computador, 01 impressora e Més 12
demais equipamentos essenciais necessarios.
LOTE 2
Item Descricao Unidade| Quantidade
01 Armazenamento em nuvem para os documentos digitalizados. Més 4TB
10. DO DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS (Art. 18, §1¢, inc.
1X)

A contratacdo pretendida visa proporcionar a gestdo do conhecimento e do

contetido, com a preservacgao sistematizada dos documentos da Prefeitura de Cajati, sendo

possivel viabilizar a migracdo dos documentos fisicos aptos para eliminag¢édo, para o meio

eletronico, visando uma futura otimizagdo do espaco fisico e dos recursos financeiros.

Também aprimorara os requisitos de transparéncia dos documentos publicos, garantindo

acesso agil as informacgoes pelos eventuais interessados.
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Além disso, objetiva-se identificar os valores dos documentos, inclusive quanto a
sua importancia histérica, estabelecendo um fluxo voltado para o futuro descarte adequado
de documentos. Isso possibilitara o planejamento de praticas sustentaveis, otimizando
recursos e espacos fisicos.

Ademais, com a contratagdo, pretende-se otimizar o trabalho e o tempo dos
servidores publicos, visto que muitas vezes necessitam de dias para localizar documentos
em arquivos antigos ou nos departamentos.

A organizacao, sistematizacdo e digitalizagdo das informagées, por meio dessa
contratacao, trardo ganhos financeiros e maior seguranga no manejo das informacdes nos
mais variados setores. A medida também proporcionara maior seguranca e tranquilidade
aos servidores publicos, pois saberdo que os documentos, além de arquivados fisicamente,
estardo guardados em ambiente virtual. O sistema de gerenciamento de arquivos e
armazenamento escalavel dos documentos digitalizados garantird comodidade, rapidez e
fidedignidade das informacbes melhorando a eficiéncia administrativa, promovendo a
seguranga da informagdo, reduzindo o custo de armazenamento fisico e garantindo o
cumprimento das normas legais sobre gestdo de documentos publicos.

Além disso, o armazenamento escalavel dos documentos digitalizados visa
oferecer solugdes avangadas de seguranca, protegendo os dados contra perda, roubo ou
destruicdo. Isso é especialmente relevante em um contexto onde a conformidade com a Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) e outras normas relacionadas a gestdo de
informacdes publicas e obrigatérias, assegurando que os dados pessoais e sensiveis dos
cidadaos sejam tratados de maneira adequada e segura.

Ainda, a pretendida solugdo visa atender aos oficios n® 757/23 e n? 211/24,
emitidos pelo Ministério Publico do Estado de Sao Paulo (MPSP). Esses documentos
ressaltam a importancia da implementagao de medidas efetivas para a melhoria da gestao
documental e a garantia da seguranca e integridade dos dados publicos.

11, DAS PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRACAO
PREVIAMENTE A CELEBRACAO DO CONTRATO (Art. 18, §12, inc. X)

As providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebracao
do contrato foi a criagdo do Conselho Municipal de Arquivo a quem a empresa contratada
deverd assistir e subsidiar, além de fornecer a capacitagdo de servigos acerca do programa
de governo digital e gestao eletrénica de documentos.

Previamente a celebragéo do contrato, sera necessario que a Prefeitura de Cajati
faga a separacao dos documentos e escolha os departamentos essenciais para a realizagéo
do servico dando preferéncia as areas mais sensiveis e de maior fluxo de consultas e

andlises, auxiliando na otimizagdo de pessoas e recursos que ora sao despendidos.
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Antes do inicio da execugdo dos servigos, a empresa deverd indicar um
responsavel, que serd o contato direto para operacionalizar a prestagao dos servi¢cos junto a
Prefeitura de Cajati, que também deverd indicar quem serd o servidor responséavel pelo
acompanhamento e conferéncia da realizagcdo dos servicos contratados e a qualidade
executada, bem como, o responsavel pela entrega dos documentos e o local onde os

mesmos serao retirados mediante protocolo/remessa de entrega e devolugao.

12. DAS CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES (Art. 18,
§19, inc. XI)

Conforme exposto, verifica-se a necessidade de contratacdo correlata do
armazenamento em nuvem para a viabilidade e contratagcdo da demanda de gestdo
documental, com a transformacdo do documento fisico para digital compreendendo a
implantagdo de gestdo documental, com fornecimento da licenca de uso de software de
gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.) com licenca perpétua, digitalizagao,
indexagédo dos documentos, organizacao e triagem do arquivo fisico, inventario, limpeza dos

documentos e treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED.

13. DA DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS
MEDIDAS MITIGADORAS (Art. 18, §12, inc. XII)
Nao foram identificados impactos ambientais decorrentes decorréncia da
execucdo do objeto da contratacdo, razdo pela qual ndo serdo exigidas providéncias
adicionais ou especificas nessa area. No entanto, a futura Contratada devera adotar

praticas sustentaveis durante a execugao do escopo contratual.

14. DO POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUACAO DA
CONTRATACAO PARA O ATENDIMENTO DA NECESSIDADE A QUE SE DESTINA (Art.
18, §1¢, inc. XIll)

Tendo em vista que a Prefeitura de Cajati ndo possui equipamentos necessarios a
serem utilizados para execugdo dos servicos pretendidos, ndo possui mao de obra
qualificada para esses servicos e nem conhecimento técnico, demonstra-se a necessidade
da contratacdo de empresa especializada para prestacao de servigos técnicos continuados
e especializados em implantagdo de gestdo documental, com fornecimento da licenca de
uso de software de gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.) com licenga perpétua,
digitalizagéo, indexagéo dos arquivos, organizagédo e triagem do arquivo fisico, inventéario e
limpeza dos documentos, treinamento de servidores usuérios da plataforma de GED, bem
como, armazenamento escaldvel dos documentos digitalizados. Dessa maneira, conclui-se

pela total viabilidade da aquisi¢do pretendida.
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