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PREGAO ELETRONICO n2 90007/2025
Processo CRBio-01 n2 57/2025

Apéndice do Anexo | — Estudo Técnico Preliminar

Unidade solicitante | ADMINISTRATIVA/GABINETE

CLASSIFICACAO DO | Servigo n3o continuado e sem M3o de Obra em Regime de Dedicacdo
OBIJETO Exclusiva.

1. OBJETO

1.1. O objetivo deste Estudo Técnico Preliminar é avaliar e justificar a necessidade da contratacdo
de servicos de gestdo documental e digitalizacdo de acervo, com base nas especificidades da
demanda e nos requisitos técnicos necessarios.

1.2. Os servicos objeto desta contratacdo ndo sdao de natureza continuada e enquadram-se como
servico comum, para os fins do disposto no art. 11, inciso |, da Lei n® 14.133/2021.

1.3. O cédigo CATSER correspondente ao objeto deste ETP é o de nimero 27278 — Servigos de
Digitaliza¢do/Indexag¢do de Documentos.

2. ANALISE E IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. O problema da falta de espa¢o para armazenamento dos documentos fisicos (dossiés de
bidlogos com registros cancelados, assim como suas respectivas ARTs) tem se configurado como um
desafio para a gestdao documental, em razdo do grande volume ocupado fisicamente por esses
documentos.

2.2.Tal necessidade esta relacionada ao cumprimento da Resolucdo n? 707, de 19 de julho de 2024,
gue dispOe sobre o registro, a transferéncia, a licenca e o cancelamento de registro de pessoas
fisicas. O artigo 19 determina que, no caso de o(a) biélogo(a) desejar se registrar novamente, devera
solicitar um novo registro, o qual, se aprovado, implicara a manutencdo do numero de registro
anterior. O paragrafo Unico do referido artigo estabelece que o(a) bidlogo(a) que requerer um novo
registro no CRBio de origem estard isento da entrega dos documentos previstos nos incisos |, Il, Il e
IV do art. 49, a saber:

v Diplomas devidamente registrados;
v Histéricos escolares expedidos pelas IES;
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v Documento oficial de identificacgdo com foto, contendo CPF (ou equivalente para
estrangeiros(as) com permanéncia definitiva);
v Tipagem sanguinea (ABO e Rh), com respectivo laudo ou equivalente.

2.3. Além da Resolugdo supracitada, o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdao de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim dos Conselhos de Fiscalizagao
Profissional (2019) estabelece, no Item 212.1 — Solicitacdo de Registro / Alteragcdo Cadastral
(chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.gov.br/arquivonacional/pt-
br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-
temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/CCD_TTD_conselhosdefiscalizacao.pdf),
gue tais documentos devem ser mantidos:

v No setor: enquanto o registro estiver ativo;
v" No arquivo: por 15 anos;
v Destinagado final: eliminagao.

2.4. Quanto ao Item 212.3 — Cancelamentos Temporario ou Definitivo de Registro, determina-se
gue os documentos devem ser mantidos no setor até a conclusdo do processo e, posteriormente,
arquivados por 15 anos, com destinagdo final a eliminacao.

Dessa forma, a guarda desses documentos mostra-se necessaria, sendo imprescindivel a busca de
uma solucdo para esse desafio.

2.4.1 A presente analise visa identificar a necessidade presente de contratacdo de servicos
arquivisticos de gestdao documental e digitalizacdo de acervo, de modo a permitir o tratamento
técnico adequado, assegurando:

v" O cumprimento dos requisitos legais e normativos para a guarda e eliminacao de documentos;

v A adocdo de padrdes de digitalizacdo que garantam a autenticidade, integridade e valor
juridico dos documentos digitalizados, conforme estabelece o Decreto Federal n¢9
10.278/2020;

v" A melhoria no acesso, organizacdo, preservacdo e rastreabilidade das informacées;

v A mitigacdo dos riscos relacionados a guarda exclusivamente fisica do acervo.

2.4.1.1. Tais critérios estabelecem os padrdes técnicos necessdrios para que os documentos
digitalizados tenham validade juridica, ou seja, o0 mesmo valor legal dos documentos fisicos
originais, permitindo, assim, sua eventual eliminacdo, caso ndo sejam de guarda permanente.

2.5. Andlise da Situagao Atual e Problemas Identificados
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2.5.1. Atualmente, o processo de gestdao desses documentos enfrenta os seguintes desafios:

v" Alto custo operacional: envolve a necessidade de mao de obra para a gestdao dos documentos
fisicos, locacdo de espago para guarda dos arquivos, além de custos com aquisicao de pastas,
papel, impressdes e o tempo demandado para a tramitacdo dos dossiés entre setores —
incluindo impressao, postagem, manuseio e transporte.

v Risco de deterioragdo dos documentos: a temperatura ideal para a conservagao de
documentos deve ser mantida em torno de 20 °C, com umidade relativa do ar de 50%.
Temperaturas e umidades elevadas sao prejudiciais. Ambientes com controle adequado de
temperatura e umidade sdo essenciais para garantir a integridade fisica dos acervos e a
gualidade do acesso as informacgdes. Contudo, hd necessidade de investimentos em estrutura
fisica apropriada, aquisicao de aparelhos de medicdo e disponibilidade de pessoal qualificado
para monitorar esses parametros regularmente. Também s3o indispensdveis medidas para
evitar infestagBes de insetos e outros organismos que possam danificar os documentos.

v Riscos associados a guarda exclusivamente fisica: manter documentos apenas em formato
fisico apresenta diversos riscos, como perda, extravio, deterioracdo, dificuldades de acesso e
organizacdo, impactos ambientais e custos elevados. Ha ainda significativa dificuldade de
acesso, compartilhamento e rastreabilidade das informag¢des, comprometendo a eficiéncia
dos processos internos.

2.5.2. A digitalizacdo apresenta diversas vantagens que reforcam a justificativa da contratacao:

v Segurancga: documentos digitais podem ser armazenados em ambientes seguros, com cdpias
de seguranca, protegendo contra perdas, extravios e danos fisicos;

v Acesso rapido e facil: a consulta e o compartilhamento de documentos digitalizados podem
ser realizados remotamente, agilizando fluxos de trabalho e a tomada de decisdes;

v Organizagdo: sistemas de gestao documental permitem melhor categorizacdo, busca e
recuperacgao da informacao, otimizando tempo e recursos;

v Sustentabilidade: a digitalizacdo contribui para a reducdo do consumo de papel, de materiais
de escritério e da necessidade de espaco fisico, alinhando-se a praticas ambientalmente
sustentaveis;

v Redugdao de custos: a médio e longo prazo, reduz-se consideravelmente o custo com
armazenamento fisico, seguranca patrimonial, manuseio e reposicdo de materiais
arquivisticos.

2.6. Conclusao

2.6.1. A contratacdo de servicos arquivisticos de gestdo documental e digitalizacdo de acervo
constitui uma melhoria operacional necessaria e estratégica. Ao adotar essa solucdo, o CRBio-01
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obterd beneficios evidentes, como a reducdo de custos, maior agilidade, seguranca juridica,
seguranca da informacdo e otimizacdo dos processos administrativos, resultando em maior
eficiéncia para o seu publico final — os bidlogos.

2.6.2. Além disso, considerando que o CRBio-01 integra um conjunto de Conselhos que buscam a
padronizacdo de seus processos, essa implementacdo contribuird para uma comunicacdo externa
mais eficiente, facilitando a tramitagdao de documentos com outros Conselhos de forma mais agil e
informatizada. Trata-se de uma oportunidade de mitigar riscos de perda de informag¢ao e, ao mesmo
tempo, adequar-se a nova realidade digital pela qual os érgdos publicos vém passando.

2.6.3. Portanto, considerando os problemas operacionais atualmente enfrentados, os custos
envolvidos na manutencdo dos documentos fisicos, as exigéncias legais de preservacao e os
beneficios operacionais e ambientais proporcionados pela digitalizagado, conclui-se pela necessidade
de contratacdo de empresa especializada para a execu¢do dos servicos de gestdo documental e
digitalizagao.

3. DO ALINHAMENTO AOS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO
3.1. A referida contratagdo esta alinhada ao planejamento/or¢camento do exercicio de 2025.
4. DA ANALISE DA CONTRATACAO ANTERIOR / DOS CONTRATOS ATUAIS

4.1. O CRBio-01 realizou licitacdo para contratacdo do item/objeto em questdo, atualmente
encerrado, que contemplava o inicio do processo de implementacdo da gestdo documental
arquivistica, cujas principais demandas consistiam na organiza¢ao de parte do acervo, com énfase
no processo de elimina¢do de documentos.

Considerando o término desse contrato e analisando que uma parcela significativa dos documentos
foi organizada e classificada segundo os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), bem como que a acumulacdio documental natural e continua aumentou
consideravelmente, tornando a massa documental excessiva para a guarda fisica nas instalacdes do
CRBio-01, entende-se necessaria, portanto, a contratacao de servicos de gestdo documental, que
representardo a iniciativa voltada a digitalizacdo do acervo, marcando um avanco significativo na
estratégia institucional de modernizagao e aprimoramento da eficiéncia operacional.

5. EXAME DOS PRINCIPAIS NORMATIVOS QUE DISCIPLINAM OS SERVICOS
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5.1 Administragdo Publica Federal (Geral)

5.1.1. Portaria AN n2 93, de 4 de novembro de 2022. Estabelece a versao atualizada do Cédigo de
Classificacao e da Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio da Administracdo Publica Federal, obrigatdria para os 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal.

5.1.2. CONARQ - Cédigo de classificagao e tabela de temporalidade e destinagao de documentos
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal. Normativo que orienta a classificacdo e
temporalidade dos documentos na esfera federal.

5.1.3. Lei n2 13.874, de 20 de setembro de 2019 (Lei da Liberdade Econdmica). Estabelece normas
para protecdo a livre iniciativa e o exercicio da atividade econémica, incluindo a digitalizacdo de
documentos publicos e privados com validade juridica.

5.1.4. Decreto n2 10.278, de 18 de margo de 2020. Regulamenta o art. 32 da Lei n? 13.874/2019,
definindo os requisitos técnicos para digitalizacdo de documentos.

5.1.5. Medida Proviséria n2 2.200-2/2001. Institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP-Brasil, transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informagdo em autarquia.

5.2 Conselhos de Fiscalizagdo Profissional (Esfera Federal)

5.2.1 Portaria n2 398, de 25 de novembro de 2019. Define instrumentos de gestdao documental
especificos para os Conselhos de Fiscalizacdo Profissional, orientando sobre producao, classificacao,
avaliacdo, destinacdo e organizacdo dos documentos.

5.2.2 Lei Federal n2 12.514/2011. Dispde sobre as contribui¢cdes devidas aos Conselhos Profissionais
e estabelece regras para fiscalizacao e arrecadacao.

5.2.3 Resolugao n? 707, de 19 de julho de 2024. Estabelece os procedimentos para registro,
transferéncia, licenca e cancelamento de registro de pessoas fisicas no sistema dos Conselhos de
Fiscalizacao Profissional.

5.2.4 Lei Federal 6.684/1979. Regulamenta as profissdes de Bidlogo e Biomédico, cria o Conselho
Federal e os Conselhos Regionais de Biologia e Biomedicina.
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5.3 Normas Técnicas e Diretrizes Arquivisticas (Abrangéncia Nacional)

5.3.1 NOBRADE — Norma Brasileira de Descrigao Arquivistica. Estabelece padrGes e regras para a
descrigdo arquivistica no Brasil, visando uniformizagdo, intercambio e recuperac¢do da informacao
arquivistica.

6. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
6.1. Requisitos necessarios ao atendimento das necessidades:

6.1.1. A Contratada devera possuir infraestrutura adequada, suficiente e compativel com o
planejamento, programacao, gestao, controle, administracao, organiza¢ao e execug¢ao dos servigos
contratados, utilizando-se de pessoal especializado e capacitado.

6.1.1.1. Requisitos especificos da contratacdo de servigos arquivisticos de gestdo documental e
digitalizacao de acervo:

6.1.1.2. Seguranca da Informagcdo: A Contratada deve garantir a protecdo dos dados e a
privacidade das informacgées, em total conformidade com a LGPD.

6.1.1.3. Indicagdo de um preposto: A Contratada deverd indicar um preposto que permaneca
cotidianamente no local de trabalho, a fim de facilitar a comunicacdo sobre as atividades laborais
entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA.

6.1.1.4. Equipamento de Protecao Individual: A CONTRATADA deverd fornecer, se necessario,
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) para todos os seus prestadores de servico que
estiverem em atividade no local de trabalho. Entende-se por equipamento, por exemplo: luvas,
Oculos de protecdao, madscaras, entre outros, que visam proteger o trabalhador contra riscos
especificos no ambiente de trabalho. Ou seja, deve estar em conformidade com a NR-6, ou Norma
Regulamentadora n? 6, que estabelece as diretrizes para o uso, fornecimento e fiscalizacao de
Equipamentos de Protegao Individual (EPIs) no ambiente de trabalho.

6.1.1.5. Requisicdo das demandas: A requisicao dos elementos contratados pela Contratante
ocorrera sob demanda, formalizada por meio do envio de lotes de requisicao a Contratada.

6.1.1.6. Sigilo: A Contratada deverd manter absoluto sigilo sobre quaisquer informacdes e
materiais internos produzidos, aos quais eventualmente tenha tido acesso em funcao dos servicos
contratados, devendo reconhecé-los como propriedade exclusiva da CONTRATANTE, com
reproducdo vedada a terceiros, exceto quando houver prévia e formal autorizacdo por parte da
Contratante.
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7. TRANSICAO CONTRATUAL

7.1. N3o se aplica para o objeto de estudos deste ETP.

8. LEVANTAMENTO DE MERCADO E JUSTIFICATIVA DO TIPO DE SOLUCAO A CONTRATAR

8.1. Introdugao

8.1.1. Entendendo que a busca por eficiéncia operacional, redu¢ao de custos e otimizacdo de
processos, em prol da agilidade na prestacdo de servigos e da consequente facilitacdo do acesso a
informacao, é fundamental no contexto da transformacao digital em diversos setores empresariais,
a manutencao e a digitalizagcdo dos prontuarios tornam-se iminentes, visto que essas acées podem
beneficiar, na pratica, os usudrios do Conselho Regional de Biologia da 12 Regido, e,
consequentemente, os biélogos nele cadastrados.

8.1.2. A questdo do espaco fisico é outro elemento que requer atengao, tendo em vista a limitada
capacidade de guarda desta instituicdo. Soma-se a isso uma estrutura que ndo dispée de ambiente
adequado para controle de temperatura (umidade e graus).

8.1.3. Dessa forma, este levantamento de mercado e justificativa tém como objetivo apresentar a
analise da solucdo de servigos arquivisticos de gestdao documental e digitalizacdo de acervo para
dossiés de bidlogos, demonstrando por que essa solucdo se apresenta como a op¢do mais adequada
para as necessidades da Contratante.

8.2. Levantamento de Mercado

8.2.1. Adicionalmente, o mercado brasileiro dispde de solugdes vidveis e modernas para gestao de
acervos e massa documental, indo além da mera digitalizacdo. As empresas do setor tém se
adequado as exigéncias legais, especialmente no que se refere ao tratamento de documentos
passiveis de eliminagdo, conforme prevé o Decreto Federal n? 10.278/2020, que estabelece a
técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, garantindo que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos originais.

8.2.2. Assim, o cendrio atual oferece alternativas digitais mais dgeis, econémicas, tecnologicamente
avancgadas e juridicamente seguras, o que torna a adocdo de servigcos arquivisticos de gestdo
documental e digitalizacdo de acervo a opg¢do mais adequada para atender as necessidades da
Contratante.

8.3. As principais opgoes identificadas no mercado sao:

8.3.1. Servicos Tradicionais de empresas de guarda documental:
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a) Vantagens: A terceirizacdo da guarda documental proporciona economia de espaco e

recursos, maior seguranca das informacdes, acesso rdpido e facilitado aos documentos,

reducdo de custos operacionais e apoio na conformidade com exigéncias legais.

b) Desvantagens: A guarda documental terceirizada inclui custo adicional, dependéncia do

provedor, risco de vazamento de informacdes, possiveis dificuldades de comunicacdo e

gestdo, além da necessidade de adaptacdo e treinamento, que podem demandar tempo e

recursos extras.

8.3.2. Contratagao de servigos arquivisticos de gestao documental (Solugao Proposta):

8.3.2.1. Utilizam tecnologias como certificacdo digital ICP-Brasil, trilha de auditoria detalhada e

protocolos de seguranga avangados, possuindo equivaléncia juridica ao adotarem a metodologia

prevista no Decreto Federal n2 10.278/2020.

8.3.2.2. Com vistas a adequada formacdo do juizo de valor sobre a contratacdo, realizou-se

levantamento preliminar de fornecedores que atuam no mercado nacional com servicos de gestao

documental, tratamento técnico e digitalizacdo de acervos. Foram identificadas as seguintes

empresas:

Empresa

CNPJ

Documentalize Gestao Inteligente de Documentos LTDA — Me

24.811.635/0001-37

ZPMP Silva Administragao de Condominio e Empresas LTDA

12.552.249/0001-99

Q-Max Contabil LTDA

12.552.249/0001-99

Meu Arkivo Gestao Documental Inteligente LTDA

28.691.878/0001-30

8.3.2.3. Ressalta-se que a lista ndo é exaustiva, servindo apenas como amostra representativa de

players atuantes no setor. Outras empresas poderdo ser consultadas em momento posterior, de

forma a subsidiar a estimativa de precos e assegurar maior competitividade no certame.

a) Vantagens: A aplicacdo estruturada dos critérios de organizacao e preservacao documental,

alinhada a procedimentos especificos, gera beneficios diretos a eficiéncia, seguranca e

confiabilidade do acervo como, por exemplo:

v' Organizacao Geral: A ordenacdo conforme critério interno e o arquivamento em locais

previamente identificados garantem agilidade na recuperacao da informacao, evitando perda

de tempo em buscas e minimizando riscos de extravio.

v Organizagao Conceitual: A unido de documentos semelhantes e a eliminagao de duplicatas

reduzem a redundancia informacional, otimizam o espaco fisico e digital e facilitam a analise

e interpretacdo dos conteudos.
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v Modificagdo Basica: A limpeza dos locais de arquivamento, remogdo de itens nao
documentais através da higienizacdo e pequenos reparos aumentam a vida util dos
documentos e previnem a degradacao fisica, mantendo o acervo em condi¢des adequadas de
uso.

v Digitalizagdo: A digitalizacdo em diferentes formatos (A4, A3 e superiores) amplia o acesso
remoto, preserva o documento original contra manuseio excessivo e assegura a continuidade
das informacdes em caso de danos ao suporte fisico.

v Modificagdo Organizacional: A definicdo de registros documentais, métodos de
arquivamento e identificacdao detalhada cria um padrao uniforme que facilita o treinamento
de equipes, a auditoria interna e a rastreabilidade das informacdes.

v Sistema Implantado: A manutencdo continua de arquivamento, consultas e controle de
acesso garante atualizacdo constante do acervo, segurancga das informacées e atendimento
rapido as demandas administrativas, operacionais e legais.

b) Desvantagens: As desvantagens de contratar uma empresa de gestdo documental e
digitalizacdo incluem custos iniciais elevados. E importante pesquisar e comparar diferentes
opcdes para encontrar um bom custo-beneficio. Também é fundamental escolher um
provedor de servicos que oferega segurancga robusta para proteger os documentos digitais
contra acessos ndo autorizados, vazamentos de dados e ataques cibernéticos. A gestdo
documental deve estar em conformidade com leis e regulamentos especificos, como a LGPD
(Lei Geral de Protecdo de Dados) no Brasil. Além disso, a mudanca para um novo sistema
pode exigir treinamento para que os funcionarios aprendam a usar a plataforma e os novos
processos.

8.4. Justificativa do Tipo de Solucdo a Contratar servicos arquivisticos de gestdo documental e
digitalizacdo de acervo

8.4.1. Contratar uma empresa de gestdao documental e digitalizacao oferece diversas vantagens,
incluindo reducdo de custos operacionais, acesso rapido e eficiente a informacdo, seguranca
aprimorada, conformidade legal e sustentabilidade. Além disso, a digitalizacdo otimiza processos,
aumenta a produtividade e facilita a tomada de decisdes o que significa melhorar sua eficiéncia
operacional

8.5. Principais justificativas para contratar uma empresa de gestdo documental e digitalizagao:
¢ Reducao de custos:

A digitalizacdo e gestdo documental podem diminuir significativamente os custos associados a
espaco fisico, materiais de arquivamento, manutencdo e até mesmo funcionarios responsaveis
pela gestdo de documentos.
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¢ Acesso rapido e eficiente:

A digitalizacdo permite que os documentos sejam encontrados e acessados rapidamente,
economizando tempo e aumentando a produtividade dos colaboradores.

¢ Seguranga da informagao:

A digitalizacdo e a gestdo documental adequada garantem a seguranca das informacdes,
protegendo-as contra perdas, danos e acessos ndo autorizados.

e Conformidade legal:

Empresas especializadas em gestdo documental podem auxiliar na adequacdo as normas e
legislagdes, como a LGPD, evitando multas e penalidades.

e Sustentabilidade:

A digitalizacdo reduz o consumo de papel, contribuindo para a preservacdo do meio ambiente e
para a imagem sustentdvel da empresa.

¢ Otimizacdo de processos:

A gestdao documental eficiente agiliza processos internos, facilitando a busca por informacgdes e
a tomada de decisdes.

o Tomada de decisGes mais agil:

A digitalizacdo e organizacao dos documentos permitem que a empresa tenha acesso rapido a
informacgdes relevantes para a tomada de decisdes estratégicas.

e Maior controle e organizagao:

A digitalizacdo facilita o controle e a organizacdo dos documentos, permitindo que a empresa
tenha uma visao clara de seus arquivos e processos.

e Prevencao de perdas e danos:

A digitalizacdo e a gestdo adequada dos documentos ajudam a evitar a perda ou danificacdo de
informacgdes importantes, preservando o patrimoénio documental da empresa.
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8.6. Conclusao

8.6.1. Diante da analise apresentada, verifica-se que a contratacdao de servigos arquivisticos de
gestdao documental e digitalizagdo de acervo atende plenamente as necessidades do CRBio-01, tanto
sob o ponto de vista legal quanto operacional e estratégico. A solucdo proposta permitird ndo
apenas o cumprimento das normas Arquivisticas e regulamentares aplicaveis, mas também
proporcionara ganhos significativos em eficiéncia administrativa, redugao de custos, preservagao da
memoria institucional e moderniza¢do dos processos internos.

8.6.2. A digitalizacdo, realizada segundo padrdes técnicos e juridicos, garante a autenticidade e
integridade dos documentos, ao mesmo tempo em que reduz os riscos associados a guarda
exclusivamente fisica, como deterioracdo, extravio e altos custos de manutenc¢do. Além disso, a
iniciativa estd alinhada as diretrizes de transformacao digital e sustentabilidade adotadas pela
Administracdo Publica, contribuindo para maior transparéncia, acessibilidade e seguranca da
informacao.

8.6.3. Assim, conclui-se que a contratagdo proposta configura medida necessaria, oportuna e
vantajosa para o CRBio-01, representando um passo estratégico rumo a modernizagdo institucional,
a melhoria continua da gestdo documental e ao fortalecimento da eficiéncia e da qualidade dos
servicos prestados a sociedade e aos profissionais bidlogos.

9. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

9.1. A solucdo proposta consiste na contratacdo de empresa especializada em servicos arquivisticos
de gestao documental e digitaliza¢cdo de acervo, abrangendo o tratamento técnico dos documentos,
sua organizac¢ao, indexacado e conversao para o meio digital, em conformidade com os normativos
legais e arquivisticos vigentes.

9.2. O escopo envolve desde a preparacdo dos documentos fisicos (higienizacdo, organizacdo e
classificacdo), passando pela digitalizacdo em padrdes técnicos que assegurem autenticidade,
integridade, acessibilidade e valor juridico, até a indexagdo e armazenamento seguro dos arquivos
digitais em sistema compativel com as necessidades do CRBio-01.

v O processo garantira:

v Adequagdo legal e arquivistica: observancia a Resolugdo n2 707/2024, ao Decreto Federal n?
10.278/2020, ao Cddigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos e a
legislacdo correlata;

v Segurancga da informagdo: aplicacdo de protocolos de protecdo e conformidade com a LGPD,
com garantia de sigilo e confidencialidade dos dados;
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v Otimizagao do espaco fisico: reducao do volume de acervo em suporte papel, liberando areas
atualmente ocupadas com guarda documental;

v' Eficiéncia operacional: maior agilidade na tramitagcdo e recuperagdo das informacgdes,
permitindo acesso remoto, organizado e rastreavel;

v Sustentabilidade e modernizagao institucional: redugdao do consumo de papel e alinhamento
as praticas de transformacao digital da Administracdo Publica.

9.3. Dessa forma, a solugdo proposta integra as dimensdes técnica, juridica, operacional e
estratégica, permitindo ao CRBio-01 modernizar a gestdao documental, assegurar a preservagao da
membdria institucional e oferecer maior eficiéncia nos servicos prestados aos profissionais bidlogos
e a sociedade, conforme especificagdes a seguir:

9.3.1. Das especificacoes dos servigos

v" Tratamento técnico do acervo ativo e inativo (selecdo, organizacdo, identificacdo e
armazenamento);

Higienizagdo da massa documental;

Aplicacao da TTD;

Geracao das Listagens de Eliminacdo de Documentos;

Definicdo dos documentos fisicos que serdo digitalizados;

Preparacao da documentacdo para digitalizacdo;

NN NN

Arquivamento em caixas arquivos.
9.4. Da digitalizacao

9.4.1. A digitalizacao devera ser feita em considerando multiplos tamanhos de documentos, frente
e verso, no tipo monocromatico, com resolu¢ao minima de 300 DPI, e assinatura digital com
certificacdo no padrdo ICP-Brasil, garantindo a autoria e integridade dos documentos e seus
Metadados, conforme Art. 59, inciso | do Decreto Federal n2 10.278/2020, em sistema proprietario
em uso no Conselho Regional de Biologia — 12 Regiao (SP, MT, MS).

9.5. EspecificagOes técnicas da Digitaliza¢ao:

a) Coloracgao: preto e branco (bitonal), escalas de cinza ou colorida;

b) Resolucdo: de 300 a 600 DPI;

c) Formato do arquivo de saida: PDF/A;

d) Todo o equipamento necessario a digitalizacdo serd de responsabilidade da CONTRATADA,;

e) As estacGes de digitalizacdo deverdo estar conectadas a scanners de alto desempenho,
capazes de captar imagens de diferentes formatos de papel. Devem ser realizados,
obrigatoriamente, os seguintes procedimentos no tratamento das imagens;
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f)  Os documentos digitais deverdo ser gerados em papel tamanho A4, independentemente
do tamanho do original, mantendo o /ayout, colunas, tabelas, graficos e imagens

existentes;

g) Apdbs o OCR (reconhecimento de caracteres), o arquivo nao deverd sofrer alteragdes
manuais, exceto em casos de recuperacdo de caracteres. Devem ser mantidas as
referéncias entre o texto digitalizado e o reconhecido.

9.5.1. PadrGes Técnicos Minimos Para Digitalizagdo de Documentos

a) Padrdo base e requisitos

DOCUMENTO RESOLUCAO COR TIPO ORIGINAL | FORMATO
MINIMA DE
ARQUIVO*
Textos impressos, sem 300 dpi Monocromatic Texto PDF/A
ilustracdao, em preto e branco o (pretoe
branco)
Textos impressos, com 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
ilustracdo, em preto e branco
Textos impressos, com 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
ilustracdo e cores
Textos manuscritos, com ou 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
sem ilustragao, em preto e
branco
Textos manuscritos, com ou 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
sem ilustragao, em cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatic | Texto/imagem PNG
o}
(pretoe
branco)
Metadados Definicao
Assunto Palavras-chave que representam o contetdo do documento.
Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabuldrio
controlado ou tesauro.
Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.
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Data e local da digitalizacdo Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da
digitalizacdao do documento.

Identificador do documento Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua
digital captura para o sistema informatizado (sistema de negdcios).

Responsavel pela digitalizacdo | Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacdo

Titulo Elemento de descri¢gao que nomeia o documento. Pode ser
formal ou atribuido:

e formal: designacao registrada no documento;

e atribuido: designacdo providenciada para identificacdo
de um documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da
espécie documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem | Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um
arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar a
sua verificacdo de integridade.

Metadados Definicdo

Classe Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
documento com base em um plano de classificacdo de
documentos.

Data de producdo (do Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da

documento original) producdao do documento.

Destinacdo prevista Indicacdo da préxima acdo de destinacdo (transferéncia,

(eliminagdo ou guarda eliminacdo ou recolhimento) prevista para o documento, em

permanente) cumprimento a tabela de temporalidade e destinacdo de

documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da
informagdo no documento de acordo com o sistema de signos
utilizado na comunicacdo do documento.

Prazo de guarda Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade

para o cumprimento da destinagao.

9.6. As etapas previstas para execuc¢do dos servicos sao:

12 etapa — Ordenagdo cronoldgica dos dossiés/prontuarios principais e ARTSs;

22 etapa — Unificacdo dos dossiés principais com as ARTs, eliminando duplicidades;

32 etapa — Higienizacdo: remocao de grampos, clipes, post-its e demais elementos que inviabilizem
a digitalizacdo;

42 etapa — Se necessario, desencadernagdo, desdobra de partes, reparos em documentos
amassados ou rasgados, sempre preservando o conteldo;
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52 etapa — Ordenacdo légica interna dos documentos e respectivos anexos conforme padrdo que
serd fornecido antecipadamente;

62 etapa — Digitalizacdo em PDF/A conforme o Decreto Federal n2 10.278/2020, com indexagdo no
sistema TRIFY — Software de Gestao Eletronica de Documentos a Automagao de Processos em uso
no orgao;

72 etapa — Devolucdo dos documentos originais em sacos pldsticos e etiquetas identificadora
escrita;

82 etapa — Arquivamento em caixas arquivos;

92 etapa — Identificagdo das caixas com etiquetas.

9.6.1. Os documentos serdo agrupados por tipo e organizados em lotes/pastas. Os arquivos serdo
gravados automaticamente pelo scanner em diretdrio de trabalho ou no sistema Trifay.

9.6.2. A CONTRATADA deve estar apta a processar documentos nos tamanhos A4, Carta e Oficio,
com gramaturas entre 50g/m? e 180g/m?2.

9.6.3. Devera ser assegurada a qualidade da digitalizacdo. Documentos ilegiveis apds digitalizacao
deverdo ser digitalizados sem 6nus para o CONTRATANTE, salvo se ja forem ilegiveis na origem.

9.6.4. Os arquivos devem obedecer ao padrdo PDF/A-1 (ISO 19005-1), ou desde que acordado entre
as partes, podera ser adotado outro formato mais conveniente ao CONTRATANTE.

9.6.5. Os arquivos digitalizados devem manter fidelidade absoluta ao documento original, sem
alteracdes de layout, fonte, tamanhos, graficos, imagens, tabelas etc.

9.7. Da devolugao

9.7.1. Todos os documentos deverao ser devolvidos da mesma forma como foram organizados.
Devem estar livres de sujidades ou grampos metalicos e embalados individualmente em sacos
plasticos tamanho oficio, com etiqueta simples com identificacdo contendo: unidade especializada,
nome e matricula do bidlogo e ano do dossié/prontuario.

9.7.2. O CONTRATANTE tera até 30 (trinta) dias uteis para examinar os lotes devolvidos, a fim de
verificar:

v A correspondéncia entre o conteudo fisico e digital;
v" A qualidade da imagem conforme os padrdes exigidos;
v Aintegridade fisica dos documentos fisicos;

v" O cumprimento das exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

9.8. Controle de Qualidade:
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9.8.1. CONTRATADA deverd realizar controle de qualidade dos documentos digitalizados,
independentemente da verificacdo do CONTRATANTE, avaliando a fidelidade e a integridade dos
arquivos;

9.8.2. Caso necessario, a digitalizacdo deverd ser repetida sem acréscimo no volume didrio
contratado, visando garantir a fidelidade do conteudo original e a qualidade da imagem gerada.

10. RECOMENDAGCOES PARA EXECUGCAO DO SERVICO

10.1. Todo o trabalho deverd ser efetuado de acordo com as recomendacdes de Conselho Nacional
de Arquivos-CONARQ e legislagdo correlata, tais quais:

v PORTARIA AN N2 93, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2022;
v PORTARIA N2 398, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2019 - Instrumentos de gestao de
documentos arquivisticos para os Conselhos de Fiscalizacdo Profissional;

\

Diretrizes para a Implementacdao de Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis - RDC-
Arq;

Diretrizes do produtor e do preservador;

Diretrizes para a presuncdo de autenticidade de documentos arquivisticos digitais;

Diretrizes para a Gestdo Arquivistica do Correio Eletrénico Corporativo;

Recomendacgdes para Digitalizacdao de Documentos Arquivisticos Permanentes;
Recomendacgdes para a Producdo e o Armazenamento de Documentos de Arquivo;

Norma brasileira de descri¢cdo arquivistica — NOBRADE;

AN N NS SN

Cédigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos
as atividades-meio do Poder Executivo Federal;

LEI N2 13.874, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019;

DECRETO N2 10.278, DE 18 DE MARCO DE 2020;

Demais legislacOes relacionadas ao objeto;

Decreto Federal 10.278/2020.

SNURNEE NN

11. DOS EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS

11.1. Todos os equipamentos (tais como scanners, impressoras etc.), Equipamentos de Protecdo
Individual — EPIs (tais como mascaras, luvas etc.), softwares eventualmente necessdrios ao
funcionamento ou reconhecimento dos scanners, bem como quaisquer outros instrumentos
indispensaveis a plena execuc¢do do objeto, deverdo ser integralmente disponibilizados pela
CONTRATADA, n3o cabendo a CONTRATANTE qualquer 6nus adicional a esse titulo.

Camara Nacional de Modelos de LicitagGes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Edital modelo - Lei n2 14.133, de 2021.

Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo.

Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo

Atualizagdo: ABR/2025 Padgina 16|21


http://www.crbio01.gov.br/

CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA — 12 REGIAO (SP, MT, MS) — CRBio-01 @g
Rua Manoel da Nébrega n2 595 - conjunto 111 CEP 04001-083 Paraiso S3ao Paulo, SP
Telefone: (011) 3884-1489
www.crbio0l.gov.br

CRBio-01

11.2. O CRBio-01 deverd disponibilizard sala com iluminacdo adequada, infraestrutura compativel,
incluindo mesas, cadeiras, fornecimento de energia elétrica com voltagem (127v) apropriada para
a operacgao de scanners, computador, acesso a internet, sistema de climatizagao (ar-condicionado)
e banheiro.

11.3. Todos os documentos serdo digitalizados diretamente para o TRIFY ou outro que venha a
substitui-lo, com os respectivos Metadados e assinatura digital, conforme o decreto 10.278.

12. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

12.1. Nao serd admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
12.2. N3o serd exigida a garantia contratual para o objeto a ser contratado.
12.3. Requisitos de Sustentabilidade

12.3.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto,
devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacoes
Sustentaveis:

12.3.1.1. Atendimento as Normas Técnicas Brasileiras — NBR publicadas pela associacao Brasileira
de Normas Técnicas sobre residuos solidos;

12.3.1.2. Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais e equipamentos que
foram utilizados na prestacdo dos servicos.

12.3.2.1. Atender as normas técnicas de saude, higiene e de seguranca do trabalho, de acordo com
as hormas do MTE;

12.3.2.2. Orientar seus empregados e colaboradores a cumprirem as Normas de Seguranca e
Medicina do Trabalho, bem como a prevenir incéndios nos locais de realizacdo dos servicos, zelando
pela seguranca e saude de pessoas, bens e do meio ambiente;

12.4. Da Indicagdao de marcas ou modelos:

12.4.1. Nao se aplica para o objeto de contratacao.
12.5. Da vedagao de utilizagdo de marca/produto:
12.5.1. N3o se aplica para o objeto de contratacdo.
12.6. Da Transi¢ao Contratual

12.6.1. N3o se aplica para o objeto de contratacdo.

13. ESTIMATIVAS DE QUANTIDADE

Camara Nacional de Modelos de LicitagGes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Edital modelo - Lei n2 14.133, de 2021.

Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo.

Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo

Atualizagdo: ABR/2025 Padgina 17|21


http://www.crbio01.gov.br/

CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA — 12 REGIAO (SP, MT, MS) — CRBio-01 @g
Rua Manoel da Nébrega n2 595 - conjunto 111 CEP 04001-083 Paraiso S3ao Paulo, SP
Telefone: (011) 3884-1489
www.crbio0l.gov.br

CRBio-01

13.1. Para fins de dimensionamento e planejamento da contratacdo de servigos arquivisticos de
gestdo documental e digitalizacdo de acervo, estima-se um volume na quantidade de 172,86
metros lineares total.

13.2. Este volume representa uma média baseada em dados histdricos e projecdes de demandas. O
tratamento dessa documentacado serd realizado de forma sob demanda, ou seja, em lotes varidveis
conforme a necessidade operacional da contratante. Essa metodologia de envio em lotes sob
demanda garante que a Contratante utilize os recursos do servico de forma otimizada, pagando
apenas pelo volume efetivamente processado, tratado e adaptando-se as flutuagdes das suas
operacdes de cobranca e comunicacao.

14. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

14.1. Ainda ndo é possivel determinar com precisdo o custo total da contratacao do servigo descrito
neste Estudo Técnico Preliminar, uma vez que tal definicdo depende da elaboracdo do Termo de
Referéncia e da posterior realizacdo de pesquisa de mercado mais ampla, que permita estimativas
mais acuradas com base nas condi¢Ges especificas da demanda do CRBio-01.

14.2. No entanto, com base em orcamentos preliminares obtidos junto as empresas: Documentalize
Gestdo Inteligente de Documentos LTDA, CNPJ 24.811.635/0001-37; ZPMP Silva Administragdo de
Condominio e Empresas LTDA, CNPJ 42.560.157/0001-11; Q-Max Contdbil LTDA, CNPJ
12.552.249/0001-99; MeuArkivo Gestdo Documental Inteligente LTDA, CNPJ 28.691.878/0001-30 —
referéncia obtida no Pregdo Eletrébnico n2 90012/2024, para um volume estimado de
aproximadamente 172,86 metros lineares de documentos, foram apresentados os seguintes
valores por metro linear tendo como referéncia 7.000 folhas por metro linear:

VALOR TOTAL
(172,86) metro linear
(Organizacdo documental +

Organizagao Digitalizacdo e
Empresa documental indexagdo

(por metro linear) | (por metro linear) T .
Digitalizacdo e indexacao)

Documentalize Gestao
Inteligente de
Documentos LTDA, CNPJ
24.811.635/0001-37
ZPMP Silva
Administragao de
Condominio e Empresas RS 19.628,77 RS 2.259,37 RS 410.183,47
LTDA, CNPJ
42.560.157/0001-11

RS 0,00 RS 2.100,00 RS 363.006,00
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Q-Max Contabil LTDA,
CNPJ 12.552.249/0001- RS 2.590,00 RS 6.650,00 RS 454.357,40
99
MeuArkivo Gestao
Documental Inteligente
RS 7.140,00 RS 840,00 RS 152.342,40
LTDA, CNPJ
28.691.878/0001-30
Média Total RS 7.339,69 R$ 2.962,34 RS 344.972,32

14.3. Ressalta-se que os valores acima tém cardter meramente estimativo, ndao refletindo
necessariamente os custos reais da contratagao, pois ndo consideram particularidades operacionais,
técnicas e contratuais especificas do CRBio-01.

15. JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO (SE APLICAVEL)

15.1. Considerando o escopo da solucdo da contratacdo de servicos de gestdao documental e
digitalizacao de acervo, que se configura como um servigo ndao continuo e sob demanda, o
parcelamento nao é aplicavel.

16. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

16.1. A contratacdo de servigos arquivisticos de gestao documental e digitalizagcdao de acervo tem
como objetivo primordial transformar e otimizar a gestao da informacdo e a consequente melhoria
da qualidade da prestacao de servigos para os bidlogos de forma estratégica:

a) Cumprimento de requisitos legais e normativos

v Garantia da observancia a Resolu¢do n? 707/2024, ao Decreto Federal n? 10.278/2020 e a
Tabela de Temporalidade de Documentos;
v" Adequacdo as normas de gestdo documental e preservacdo de acervos.

b) Seguranga da informacgdo e conformidade com a LGPD

v Aplicacdo de protocolos de protecdo, confidencialidade e sigilo dos dados;
v" Mitigacdo de riscos de perda, extravio ou acesso ndo autorizado.

c) Eficiéncia operacional e modernizagao

v Otimizacdo de espaco fisico, com reducdo do acervo em papel;
v Agilidade na tramitacdo e recuperacao da informag¢ado, com acesso remoto e rastreavel,
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v" Melhoria da organizacao, indexacdo e recuperacdo de documentos;
v Reducdo de custos operacionais (armazenamento, logistica, papel e insumos).

d) Sustentabilidade e alinhamento a transformagao digital

v" Reducdo do consumo de papel e de materiais de escritério;
v' Contribuigdo para praticas ambientais sustentdveis;
v" Inser¢dao do CRBio-01 na agenda de modernizagdo da Administragao Publica.

e) Preservagao e memoria institucional

v' Digitalizacdo em padrées que assegurem autenticidade, integridade e valor juridico;
v Mitigacdo de riscos de deterioracao fisica e infestacoes;
v" Manutencdo do acervo digital em conformidade arquivistica.

f) Melhoria na prestagao de servicos aos bidlogos e a sociedade

v Acesso facilitado as informacdes;
v' Comunicagdo mais eficiente entre Conselhos Regionais e Federal;
v' Tomada de decisGes mais agil pela gestao.

16.2. A selecdo de um fornecedor que demonstre expertise comprovada e capacidade técnica para
atender a todos os requisitos estabelecidos é fundamental para o sucesso desta implementacdo e
para a plena obtencdo de todos os resultados pretendidos.

17. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO

17.1. As providéncias a serem adotadas pelo CRBio-01, no ambito da contratacdo em questao,
devem incluir a disponibilizacao de espago adequado para os colaboradores que prestarao o servico
in loco. Considera-se necessario que a sala ofereca iluminacdo adequada, infraestrutura compativel,
incluindo mesas, cadeiras, fornecimento de energia elétrica com voltagem apropriada para a
operacado de scanners, computador, acesso a internet, sistema de climatizacdo (ar-condicionado) e
banheiro.

18. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS MEDIDAS DE TRATAMENTO (SE
APLICAVEIS)

18.1. A contratagao de servigos arquivisticos de gestao documental e digitalizacao de acervo
gerara impactos ambientais majoritariamente positivos, promovendo a sustentabilidade ao reduzir
drasticamente o consumo de papel, tintas e toners, o que se traduz em menor desmatamento e
geracao de residuos.
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19. RECURSOS ORCAMENTARIOS
19.1. As despesas serdo acobertadas dentro do seguinte Elemento de Despesa:

v Projeto n? Projeto n2 5001 — Servigcos Administrativos
v' Conta orcamentaria n? 6.3.1.3.02.01.021- SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E
OPERACIONAL

DECLARAGAO DE VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

Com base nos elementos obtidos neste estudo preliminar, DECLARAMOS QUE E VIAVEL a
presente contratacdo.

DO ACESSO AS INFORMACOES CONTIDAS NOS ESTUDOS PRELIMINARES

Nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, entendemos que as informacgdes
contidas no presente ETP DEVERAO ESTAR DISPONIVEIS para qualquer interessado, pois ndo se
caracterizam como sigilosas.

O presente Estudo Preliminar é parte integrante do Termo de Referéncia desta contratacdo e

deverd ser publicado enquanto anexo do Edital de Licitacao.

20. RESPONSAVEIS

20.1. Todas as assinaturas eletronicas seguem o horario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3¢
do Art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Sao Paulo, data e hora da assinatura digital.

Responsaveis pela elaboragao do Estudo Técnico Preliminar

Sueli de Oliveira Bonafé Santos
Gerente Administrativa
Unidade Administrativa/Gabinete

Leonardo dos Santos
Arquivista de documentos
Unidade Administrativa/Gabinete
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