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Conselho Regional de Educagao Fisica
da 22°Regido

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
Processo: 2024/000046
1. INTRODUCAO

1.1 O presente documento visa analisar a viabilidade da presente contratacdo, bem como levantar
os elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de Referéncia de forma a melhor

atender as necessidades da Administragdo.

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

Administracdo Publica.

2. SETOR REQUISITANTE
2.1 Geréncia Geral

3. OBJETO

3.1 Contratacdo de empresa especializada em servicos gestdo documental, guarda e tratamento
arquivistico, digitalizacdo de documentos e insercdao em sistema eletronico de informacdo de
acesso web e/ou link para acesso em servidor em nuvem com definicdo de rotinas de busca,
desarquivamento, rearquivamento, entrega de documentos e atualizagdo dos instrumentos
arquivistica, recuperagdo dos documentos digitalizados, servico indexacdo, tratamento e
organizacdo do acervo documental arquivistico , coleta e transferéncia de acervo para as
instalagBes da Contratada por menor prego global, para o Conselho Regional de Educacgdo Fisica

da 222 Regido — CREF22/ES.
4, DESCRICAO DA NECESSIDADE

4.1 Trata-se de iniciativa do Setor Gerencia Geral a contratacdo de servigos gestdo documental,
guarda e tratamento arquivistico, digitalizacdo de documentos e inser¢do em sistema eletrénico
de informacdo de acesso web para acesso em servidor em nuvem com defini¢cdo de rotinas de
busca e recuperac¢do dos documentos digitalizados, por preco unitério, para o Conselho Regional

de Educacdo Fisica da 222 Regido — CREF22/ES.
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4.2 Com o processo de emancipacdo e o acimulo desordenado de documentos, devido a caréncia
de métodos, técnicas especializadas e recursos humanos capacitados, € um problema comum em
toda Administracdo Publica, este fato impacta diretamente na eficiéncia das a¢es de ordenacao,
guarda, pesquisa e recuperacdo da informacdo documental em prazos razodveis, prazos esses que

podem interferir diretamente na instrucdo de novas demandas administrativas.

4.3 No CREF22/ES ndo é diferente, aqui como em outros 6rgdos, os documentos que circulam
entre as unidades administrativas, no decorrer de sua instrucdo natural, carecem desses métodos
e técnicas que garantam a recuperacdo da informacdo documental em tempo razodvel, visto que
em sua maioria os documentos ndo estdo eletronicamente rastredveis e por vezes também nao
estdo fisicamente ordenados e ao alcance do administrador, o que pode causar prejuizos ao 6rgdo
devido a atrasos nas instrucdes que dependem de informacBes contidas em documentos
“arquivados” ou até perda de prazos legais, diante da exigibilidade de juntar documentos ja

instruidos e que ndo estdo fisicamente rastredveis, em tempo razoavel.

4.4 O simples ato de um colaborador ndo cadastrar documentos recebidos produzidos, ndo
atualizar a tramitacdo da localizagdo do documento em sistema eletrénico disponivel, mesmo nos
casos de documentos e processos ja conclusos, sempre trara dificuldades determinantes e

impeditivas no momento da localizacdo e da recuperagdo da informagdo em tempo ideal.

4.5 Se consideramos a frequéncia das necessidades dos usuarios internos, cidaddos, érgaos de
controle, além dos Poderes Executivo e Judicidrio, geradores de demandas que implicam em
desarquivamento de processos e/ou documentos para conhecimento ou instru¢do de novos, fica

clara a necessidade de implementar a¢cdes em busca da otimizagdo desses resultados.

4.6 A presente prestacdo de servigos de gestal documental visa a resguardar a garantia da
gestdo efetiva do acervo da instituicdo e assegurar a continuidade da manutencdo e
disponibilizacdo mais facilitada de suas informagBes assim como na organizacdo dos
documentos, salvaguardando, desta forma, os documentos enquanto ndo puderem ser

eliminados, por motivo da temporalidade documental.

4.7. Fatores como a guarda desorganizada, armazenamento e arquivamento inadequados,

auséncia de sistema eficiente de registro e controle de tramitacdo, incapacidade técnica do
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material humano que manuseia a informacdo documental, dificultam e até impedem o

atendimento destas demandas no tempo da exigéncia administrativa.

4.8. Nesse cendrio a digitalizacdo de documentos estratégicos, com insercdo dos dados
documentais em meios de gerenciamento eletronico, e a implantacdo de sistemas de gestdo da
informacdo de documentos a exemplo de outros érgdos publicos, figura como a solucdo mais
coerente e eficiente diante da necessidade de nos adequarmos a esse ambiente ao adotar a
gestdo de documentos em meio eletrénico como estratégia de acesso a documentos, por meio
de arquivos e imagens digitalizadas ou nato-digitais. Essa decisdo tende a favorecer enormemente

as acGes de controle, tramitacdo e recuperacdo de informacdes documentais.

4.9 Almeja-se, em sintese, buscar a melhor solucdo técnica para manter provida a
continuidade dos servicos de gestdo documental, com seguranca, integridade,
disponibilidade e aderéncia as normas de guarda, custddia fisica dos documentos de modo a

favorecer a padronizacdo e a produtividade.

4.10 Trata-se de servico de natureza continuada, pois sua interrupcdo pode comprometer a
continuidade das atividades da Administracao, e sua contratacdo deve estender-se por mais
de um exercicio financeiro, visto que sua manutencdo continua é imprescindivel, uma vez

que esta voltado para o funcionamento das rotinas administrativas do érgao.

4.11 Os servigos prestados de forma continua, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patrimoénio publico ou o funcionamento das atividades
finalisticas do érgdo, de modo que sua interrupcdo possa comprometer a prestacdodo

servico publico ou do cumprimento da missdo institucional.

4.12 Com esse intuito faz-se necessario a contratacdo de servicos especializado para proceder ao
tratamento técnico arquivistico, guarda, digitalizacdo e a insercdo em Sistema Eletronico de
Informacado via web para acesso em nuvem de todo o acervo de guarda permanente composto
de Portarias, Decisdes, Resolucdes, Atas, Livros de Registro e Cadastro dentre outros, e dos
processos administrativos/documentos ativos ou em instrucdo, para garantir o registro, acesso e
seguranca de todos os documentos e processos objeto dos acervos citados e a preservacdo do

suporte dos documentos de guarda permanente, permitindo validar e auditar os dados existentes
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em bancos de dados, gerar relatérios e estatisticas, além de franquear o acesso, no menor tempo,
aos documentos digitalizados e servicos de desarquivamento e rearquivamento de documentos,
guando se fizer necessario para insercdo de novos documentos ou mesmo para atender uma
demanda do CREF22/ES.

4.13 Além de todo o exposto, a atual estrutura fisica do CREF 22/ES ndo possui espaco suficiente
para a guarda documental, bem como, um arquivo devidamente estruturado.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

5.1 Os servicos aqui especificados sdo servicos de natureza comum, objetivamente definido neste
Estudo Técnico Preliminar, em razdo das especificacdes técnicas serem de conhecimento amplo,
gue atendem a métodos e técnicas preestabelecidas, padrdes de desempenho, de qualidade e
especificacdes usuais de mercado e comumente conhecidas, onde operam diversos agentes
comerciais habeis a contratacdo, conforme defini¢cdo do artigo 12 da Lei 10.520/2002 em seu art.

19 e Pardagrafo Unico, in verbis:

(...)
Art. 12 Para aquisicdo de bens e servicos comuns, poderd ser adotada a licitagdo na
modalidade de pregéo, que serd regida por esta Lei.
Pardgrafo unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste
artigo, aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais no mercado
(...)
5.2 A utilizacdo de procedimento licitatério favorece a disputa entre as empresas interessadas,
contribuindo para obtencdo de precos menores para a Administracdo, como consequéncia da

|Il

utilizacdo da modalidade de Pregdo Eletrénico, do tipo “Menor Preco Globa

5.3 A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e

subordinacao direta.

5.4 Os servicos objeto do presente estudo serdo prestados mediante formalizacdo de instrumento

contratual.
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5.5 A presente contratacdo adotard como regime de pelo menor preco global. Trata-se de servicos
de natureza continuada sem dedicacdo exclusiva de mao-de-obra, essenciais para assem
consonancia com o estabelecido no inciso XVIl do art. 6. Da Lei 14.133/2021. Sera a execucgdo dos

servicos sera executado por demanda conforme solicitacdo do CREF22/ES.

5.6 Fornecer os servicos de acordo com as especificagdes, cumprir os prazos e servicos

determinados no contrato.
5.7 - Possuir instalagdes fisicas e estrutura operacional no Estado do Espirito-Santo.

5.8 A contratada deverd efetuar o recolhimento/devolucdo de documentos na Sede do
CREF22/ES, localizado na Avenida Nossa Senhora da Penha n2 699, Torre B, Salas 701/706, Bairro
Santa Lucia, Vitoria/ES, Cep:29056-250, com o atendimento de segunda a sexta feira, no horario

comercial das 09h as 17h.

5.9 — A Contratada deverd efetuar o recolhimento dos documentos ja arquivados no endereco
Rua Pedro Carlos de Souza, 209, Forte S50 Jodo, Vitdria/ES - CEP: 29017-280, o qual a Contratada

efetuar o recolhimento e responsabilizando-se pela integridade dos documentos.

5.10 Para inicio da execucdo dos servicos a CONTRATADA serd obrigada a apresentar apdlice
relativa a contratagdo de Seguro visando a cobertura total dos danos causados em caso de
sinistros em suas instalagdes que possam causar danos aos documentos sob sua guarda. A
validade da apdlice deverd estar em vigor durante toda vigéncia do contrato, devendo, ainda,

possuir em suas instalag®es, os seguintes itens de seguranca.

5.11 A empresa contratada deve garantir a qualidade dos produtos fornecidos, seguindo as exi-

géncias legais.

5.12 Para que o presente servigo seja contratado e corretamente prestado, verificam-se
requisitos minimos pa sua eficacia tal como:
5.12.1 Sistema de deteccdo automatica de incéndio, ligado ao quadro de alarme, de acordo
com os padrdes vigentes;
5.12.2 Extintores manuais a base de agua, CO2 (diéxido de carbono), ou pd quimico
distribuidos pelo depdsito, deacordo com as normas vigentes;

5.12.3 Cameras de seguranca monitorada interna e externamente;
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5.12.4 Ventilagdo do galpdo de acordo com o padrdo vigente para guarda de documen-
tos;
5.12.5 lluminacdo adequada para a guarda de documentos;

5.12.6 Comprovacdo de propriedade ou prova de vinculo (contrato de locacdo, arrenda-

mento etc.);
5.12.7 Estantes aptas a receber o acervo documental.
5.12.8 E ainda deverd apresentar galpdo demonstrado area de armazenamento com ta-

manho apropriado e condi¢Bes de conservacdo, acondicionamento e seguranca ade-
quada com o descrito nas publicacdes do Arquivo Nacional “Recomendacdes para a
producdo e o Armazenamento de Documentos de Arquivos”. E “Recomendacdes para
construcdo de arquivos”.
5.12.9 E demais requisitos serdo mencionados no Termo de Referéncia.
5.13 Referéncia:

5.13.1 ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Conselho Nacional de Arquivos. Recomendac¢des para

a producdo e o armazenamento de documentos de arquivo. Rio de Janeiro, 2005.20p.

Disponivel em http:// WWWw.siga.

arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/recomenda_armazena.pdf

5.13.2 ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Conselho Nacional de Arquivos. Recomendacdes

para construcdo dearquivos. Rio de Janeiro, 2000. 20p.

5.14 Manter até o vencimento do pagamento, em compatibilidade com as obriga¢cdes assumidas,

todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdes exigidas na licitacdo;

5.15 A contratada deverd prestar todos os esclarecimentos técnicos que lhe forem solicitados,

relacionados com as caracteristicas dos servicos a serem fornecidos.

5.16 A contratada deverad repetir procedimentos as suas proprias custas para correcdo de falhas
verificadas, principalmente na hipdtese de aquisicdo do objeto em desacordo com as condi¢des

pactuadas.

5.17 A contratada deve cumprir todas as exigéncias solicitadas no Edital e anexos, tal como sua

proposta, assumindo os riscos e despesas necessarias a execucdo do objeto.

5.18 Os quantitativos estimados servem apenas como orientacdo para composicdo de precos, ndo

constituindo sob nenhuma hipdtese a garantia de faturamento total.
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5.19 Substituir, reparar ou corrigir as suas expensas, situacdes decorrentes de avarias ou defeitos.

5.20 Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das

obrigacdes assumidas, sem qualquer 6nus a CONTRATANTE

5.21 Manter as condicGes apresentadas na proposta durante a 60(sessenta)dias do contrato em
compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacao

exigidas na licitagcdo.

5.22 A Contratada, para efetiva execucdo dos servicos a serem prestados, devera possuir apds a
assinatura do contrato, galpdo ou depdsito utilizado para guarda da documentacdo do CREF22/ES
que esteja localizado na Regido Metropolitana do Grande Vitéria (Vitoria, Vila Velha, Serra e

Cariacica) e que atenda as exigéncias técnicas previstas no Edital.

5.23 A Contratada devera fornecer acesso através de aplicativo via web para que o CREF22/ES
possa efetuar solicitagdes para remessa e/ou coleta de documentos e/ou caixas box e/ou
digitalizacdo de processo e/ou para solicitagdo de visita para pesquisa de documentos no local da

guarda.

5.24 O sistema via web da contratada devera permitir cadastramento de usudrios com perfis

diferenciados de acesso.
a) Usudrio Nivel 1: Solicitacdo de digitalizacdo de documentos;
b) Usuario Nivel 2: Solicitagdo de digitalizacdo de documentos e Remessa e/ou Coleta Normal;

c) Usuério Nivel 3: Solicitagdo de digitalizagdo de documentos, Remessa e/ou Coleta Normal,
Remessa e/ou Coleta Urgente, Solicitacdo de visita para pesquisa de documento no local de

guarda, Relatérios;

5.25 O sistema via web da contratada devera registrar a data da solicitagdo e data da conclusdo

do pedido realizado pelo CREF22/ES.

5.26 O sistema via web da contratada devera manter todos os registros de solicitagdes com seu

histérico para fins de auditoria.

5.27 O sistema via web da contratada devera fornecer relatérios gerenciais com filtragens para

exibicdo de resultados especificos.
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a) Quantidade/listagem de solicitagdes por tipo;

b) Quantidade/listagem de solicitaces por usuario;

¢) Quantidade/listagem de solicitagdes por periodo;

d) Listagem de solicitacGes por periodo com data de solicitacdo e data de concluséo;

5.28 Dos Documentos a serem digitalizados
5.28.1 As licitantes poderdo efetuar vistoria técnica no CREF22/ES para verificagdo dos documen-
tos que serdo digitalizados, devendo efetuar o agendamento prévio de acordo com o estabelecido

em Edital.

5.29. Do Processo de Digitalizagdo
5.29.1. O Processo de digitalizacdo possibilitard o acesso aos documentos digitalizados por meio
de indices pré-estabelecidos e preenchimento de dados em metadados, em acordo com as reco-
mendacbes e normas previstas no Anexo Il, “a” do Decreto N° 10.278 de 18 de marco de 2020.
5.29.2. A CONTRATADA executara as atividades seguindo as recomendacdes de guarda e uso dos
parametros aplicaveis na digitalizacdo de documentos, em acordo com as recomendacdes e nor-
mas previstas nos Art. 5° do Decreto N° 10.278 de 18 de marco de 2020 e com parametros de
tamanho de arquivo definido pelo CREF22/ES.
5.29.2.1. Tamanho maximo do Arquivo em PDF: 6 MB (6 Megabyte);
5.29.2.2. Tamanho maximo do Arquivo em PNG: 4 MB (4 Megabyte);
5.29.2.3. Tamanho maximo do Arquivo em JPG: 5 MB (5 Megabyte);
5.29.2.4. Tamanho maximo do Arquivo em JPEG: 5 MB (5 Megabyte);
5.29.3. A Contratada devera efetuar o processamento técnico adequado durante o manuseio dos
documentos fisicos, até o processamento informagdo para meio digital, em acordo com normas
e legislagdo arquivistica;
5.29.4. A Contratada devera observar a Resolucdo n? 31 do CONARQ, que dispde sobre a adogdo
das recomendac®es para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes.
5.29.5. A Contratada deverd observar a Politica de Seguranga da Informacdo do CREF22/ES.
5.29.6. O processo de digitalizacdo possui as seguintes etapas:

5.29.6.1. Recebimento: os documentos serdo encaminhados pelo CREF22/ES e recebidos

pelo responsavel da linha de producdo da Contratada, junto com os documentos sera
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entregue o “Termo de Entrega” e “Controle de Produgdo”, preenchido pelo CREF22/ES,
devendo ser conferido, datado e assinado pelo responsavel da Contratada, tendo em vista
gue tal ato caracterizard a transferéncia de responsabilidade sobre os respectivos proces-
sos. Os documentos deverdo ser identificados e manuseados pela Contratada de modo
gue sua estrutura e ordem original se mantenham preservadas, seguindo os preceitos de
gestao documental.

5.29.6.2. Higienizagdo: preparagdo do processo para a digitalizagdo com a desmontagem
dos processos, mantendo a ordem e formatacdo original. Devera ser feita a eliminacdo
mecanica de todas as sujidades que se encontram nos documentos e processos com a
retirada de agentes considerados agressores, tais como: metais (grampos e clips), marca-
dores em geral (adesivos, marcadores de pagina, etc.) insetos, particulas e/ou outros ele-
mentos alheios ou degradantes a estrutura fisica dos documentos e retirada de dobras de

papéis;

5.29.6.3. Digitalizagdo: A digitalizacdo ird formar a base de imagens de documentos no
padrdo PDF/A com OCR. A digitalizacdo consiste na captura da imagem, com o objetivo
de garantir o maximo de fidelidade entre o arquivo digital e o documento original, levando

em consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservacdo e finalidade de uso.

5.29.7. A digitalizacdo deverd ocorrer para cada face da pagina do documento, frente e verso
quando houver informagdo representativa no verso, como por exemplo apenas uma assinatura,
rubrica ou carimbo.
5.29.7.1. Serdo digitalizados todos os documentos referentes aos processos entregues a
Contratada, inclusive os “Termos de Entrega” e “Controle de Producgdo”.
5.29.7.2. No processo de digitalizacdo a contratada deverd ajustar o angulo para melhoria
de imagem; solidificar e eliminar fundo e ruidos; melhorar ou eliminar linhas verticais e
horizontais para, por exemplo, ser utilizado em reconhecimento em formularios que pos-
suem separadores de campos; ajustar a orientacdo do documento, como por exemplo o
giro na imagem, remover paginas em branco e processar documentos em formato retrato
e paisagem.
5.29.8. Todos os arquivos e dados gerados no processo de digitalizacdo dos documentos serao de

propriedade do CREF22/ES, ndo cabendo a empresa qualquer direito sobre os mesmos, como
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também é vedada a manutencdo de cépias ou qualquer tipo de reproducdo por parte da Contra-
tada, devendo esta eliminar por completo todos os arquivos intermedidrios utilizados durante o
processo.
5.29.9. Para comprovacdo da qualidade da imagem digitalizada, o CREF22/ES por meio de seus
Gestores e Fiscais dos processos, validara o formato do arquivo (método pagina a pagina) e fara a

recusa de documentos digitalizados que ndo reproduzam o original, inclusive por inspecdo visual.

5.29.9.1. Caso se apure que a taxa de reconhecimento de OCR fique abaixo de 90% (taxa compa-
tivel com os padroes praticados no mercado e em outras contratagdes similares), em virtude de
ma qualidade do documento original, o responsavel pelo arquivo podera autorizar o aceite ser-
Vigo.

5.29.10. Caso o CREF22/ES constate a qualquer tempo a ndo observancia dos parametros de qua-
lidade estabelecidos neste Edital, em qualquer documento digitalizado, a CONTRATADA ficara
obrigada a refazer o servico.

5.29.11. Todos os documentos gerados no processo de digitalizacdo deverdo ser inseridos no sis-
tema eletronico de informacdes pela Contratada, cabendo ao CREF22/ES a orientacdo necessaria
para consulta, abertura de processos e insercdo dos documentos.

5.29.12. A Contratada devera dispor de local seguro exigindo autenticacdo por usuario e senha
para envio de documentos gerados no processo de digitalizacdo que ndo houver necessidade de
serem inseridos no sistema eletrdnico de informagdo, cabendo ao CREF22/ES informar caso de
acordo com sua classificagdo.

5.29.13. Apds efetuar as atividades preliminares a Contratada informard os dados de producgdo
aos fiscais do contrato por meio do “Termo de Controle de Produgao”, e disponibilizard os docu-
mentos digitalizados em local acessivel para conferéncia da produgdo. Estes dados, apds aprova-
¢do, embasardo o “Termo de Recebimento Provisdrio” que deverd conter a descricdo e as infor-
macdes sobre os documentos digitalizados e o quantitativo de imagens geradas.

5.29.14. Apds a entrega do “Termo de Recebimento Provisério” (TRP) a contrata procedera a fase
de insercdo dos documentos digitalizados no sistema eletronico de informacéao, sob a supervisdo
da equipe do CREF22/ES, que se manifestard aos fiscais do contrato para emitir ou ndo o “Termo

de Recebimento Definitivo” (TRD)
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5.29.15. O CREF22/ES, na figura dos fiscais do contrato e demais responsaveis pelo processo, tera
o prazo de até 10 dias Uteis para atestar, por amostragem, a qualidade dos produtos entregues e
emitir o “Termo de Recebimento Definitivo”, sem prejuizo ao estabelecido no item 5.29.14.
5.29.16. Apds a emissdo do TRD, a contratada poderd emitir a Nota Fiscal de acordo com os prazos
e recomendacdes estabelecidos neste Termo de Referéncia.
5.30 Transferéncia ordenada dos acervos documentais
5.30.1 A empresa contratada para execucdo dos servicos descritos no item 4 e item 5 deverd exe-
cutar a transferéncia ordenada dos documentos, observando as seguintes especificacdes:
5.30.2 Atualmente, parte dos documentos do CREF22/ES a serem transferidos se encontram de
posse da empresa, localizada no endereco Rua Pedro Carlos de Souza, n2 209, bairro: Forte Sdo
Jodo, Vitoria/ Espirito Santo e deverdo ser transferidos para o local em que serdo armazenados da

empresa CONTRATADA.

5.30.3 O custo de recolhimento inicial do acervo que se encontra na atual empresa de acordo

com o item 5.30.2 ficara a cargo da empresa CONTRATADA.

5.30.4 Em todos os casos, de acordo com a demanda da CONTRATANTE, através da emissdo de
Ordem de Servico, a CONTRATADA devera realizar os seguintes servicos: Identificacdo prévia dos
documentos a serem transferidos — Essa identificacdo deverd ser realizada no momento inicial,
no qual a Contratada devera elaborar uma listagem com a identificacdo das caixas a serem trans-
portadas, a quantidade e o local de retirada, permitindo, caso necessario, a identificagdo do local

de armazenamento das caixas.

5.30.5 Transporte das caixas — O transporte devera ser realizado em veiculo fechado, tipo bau, em
perfeitas condi¢cBes de conservacdo, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos docu-
mentos contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que os danos as cai-
xas e/ou aos documentos deverdo ser reparados pela CONTRATADA e com pessoal devidamente
habilitado e uniformizado, mantendo a ordem previamente estabelecida, evitando danos ao ma-
terial durante o percurso e o descarregamento;

5.30.6 A CONTRATADA é responsavel pela transferéncia do acervo até o local de destino, portanto
deverad fazer a transferéncia sem danificar o acervo ou as caixas. Caso algum incidente ocorra,
deverd ser prontamente comunicado a CONTRATANTE e sanada pela CONTRATADA, sem que esta
possa alegar qualquer custo adicional.
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5.30.7 A transferéncia dos documentos deverd ocorrer em Lotes, visando o mapeamento do
acervo. Para isso, antes do inicio da transferéncia, as caixas deverdo ser basicamente listadas com
identificacdo da posicdo original, permitindo que a equipe técnica do CREF22/ES possa determi-
nar a localizagcdo dos documentos no novo layout.
5.30.8 Ao final, a empresa devera elaborar uma lista de equivaléncia, que indicara a correspon-
déncia entre o endereco antigo e o novo endereco, com o mapa de localizacdo nos respectivos
arquivos de origem.
5.30.9 O fornecimento das caixas tanto para transporte quanto para armazenamento dos docu-
mentos sera de total responsabilidade da CONTRATADA, bem como as etiquetas para identifica-
¢Oes dos documentos.
5.30.10 Deverd ser apresentado ao CREF22/ES, em até 30 (trinta) dias apds a transferéncia do
material, relatério contendo a relagdo das caixas transportadas onde, ao final, conterd o Termo
de Conferéncia/Recebimento, que deverd ser conferido e vistoriado pelos fiscais da ata/contrato.
5.30.11 Apds a conclusdo da execugdo de cada demanda, a CONTRATADA devera encaminhar, aos
fiscais da ata /contrato, a lista em estreita concordancia com os documentos transferidos, para a
verificacdo e liberacdo de emissdo da nota fiscal/fatura.
5.31 Por se tratar de aquisicdo que acontecerd por demanda, de acordo com a necessidade e
disponibilidade orgamentaria, serd adotado o Pregdo para realizar parceladamente as requisi¢des.
5.32. A execugdo do servigo sera realizada por demanda, em conformidade com as necessidades
do CREF22/ES, o servigo de Armazenagem de documentos fisicos (inclusa organizacdo de caixa
box e de pastas sera realizado a cada 03(trés) meses e acontecerd conforme a solicitagdo da
Administracdo e serd pago mensalmente, e o restante dos servicos serdo pagos conforme

demanda,

5.33 As principais prestacGes de organizagcdo documentam de desarquivamento e rearquiva-
mento ficard por conta da CONTRATADA, apds a primeira coleta realizada na sede do CREF22/ES
e na retirada das caixas que estdo de posse da atual empresa contratada, e depois disso as demais
solicitacbes de desarquivamento e rearquivamento serd realizada conforme demanda do

CREF22/ES. O pagamento sera realizado por valor Unico.
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5.34 Anualmente em caso de renovacdo a contratada realizard o redimensionamento adequado
do contrato. Isso significa que o contrato sera ajustado de acordo com a nova demanda, refletindo
a reducdo nos servicos necessarios.

5.35 - Demais requisitos, serdo descritos no Termo de Referéncia em momento posterior.

5.2 Natureza da Contratagdo:

5.2.1 Trata-se de contratagdo de natureza continuada.

5.2.2 A execucdo do objeto contratado pode ser considerada de natureza continuada sem
dedicacdo exclusiva de mao-de -obra, nos termos do inciso XV do art. 62 da Lei Federal n2 14.133
de abril de 2021, ja que sdo servicos de fornecimento continuo aqueles contratados pela
Administracdo Publica para a manutengdo da atividade administrativa, decorrentes de

necessidades permanentes ou prolongadas.
5.3. Duragdo Inicial do Contrato:

5.3.1 A duracdo do contrato serd de 60(sessenta) meses na forma do artigo 106 e 107 da Lei n?

14.133 de 2021.
5.4 Subcontratacao.
5.4.1. Ndo serd admitida subcontratacdo para essa licitacdo.

6- ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

QUANTIDADE ESTI-

LOTE ITENS CATSERV SERVICO UNIDADE MADA
Servigo de tratamento técnico arquivistico (higi-
1 1539 enizagdo, triagem e identificagdo), processa- Por caixa 1891

mento técnico dos acervos (classificagdo, identi-
ficagdo e arquivamento),

Servigo de digitalizagdo de documentos em
2 27286 PDF/A com OCR, inser¢do em sistema eletrénico Por pégina 475.000
de informagdo via web para acesso a nuvem

Armazenagem de documentos fisicos (inclusa or-

3 1539 . : Caixa box 1891
ganizagdo de caixa box e de pastas)
1 N
4 15407 Frete Normal de remessa (devolugdo) e coletade | Por deslocamento/ por 250
documentos fisicos ou CX Box demanda
Frete Urgente de remessa (devolugdo) e coleta | Por deslocamento/ por
5 15407 - 125
de documentos fisicos ou CX Box demanda
6 1539 Expurgo de documentos Por caixa/ demanda 50
DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO (EM DOCUMENTOS)
P ) Por documento / por
7 15407 Empréstimo desarquivamento DE Documentos 6145
demanda
3 15407 Devolugdo rearquivamento de documentos aos | Por documento/ por 6145

depdsitos demanda

**0 valor acima é meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos dependerdo dos quantitativos de servicos
efetivamente prestados.
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**%% A CONTRATADA sera responsavel pela transferéncia, guarda e todos os itens que compdem esta contratagdo de 321(trezentos
e vinte e uma) caixas que estdo atualmente de posse da atual contratada.

6.1 Para chegar a quantidade estimada conforme a tabela do item 6.0, o setor demandante
realizou um levamento através da quantidade que ja se encontra na contratada atual onde consta
o armazenamento de 321 caixas, somando com uma previsdo estimada para 05(cinco) anos de
contratacdo, com base que cada ano diminuird o quantitativo a ser solicitado de recolhimento de
caixas para armazenar e cada solicitacdo acontecera a cada 03(meses).

6. 2 Serad pago mensalmente a guarda das caixas, item 3- Armazenagem de documentos fisicos
(inclusa organizag3do de caixa box papeldo e de pastas) e sera solicitado o servigo de recolhimento

e armazenagem a cada 03(trés) meses. Os demais servigos serdo pagos conforme execugdo
demanda.

6.3 Foi elaborada uma planilha com a relacdo dos servicos a serem prestados:

6.4 As quantidades foram definidas conforme as demandas enviadas ao setor de licitacdo e
compras;
6.5 A drea demandante, Setor Gerencia Geral utilizou-se do levamento de demanda do Conselho

para definir a necessidade destes produtos de acordo com as demandas futuras.

6.6 Atualmente o CREF 22/ES possui 321 caixas armazenadas no endereco: Rua Pedro Carlos de
Souza, 209, Forte S3o Jodo, Vitéria/ES - CEP: 29017-280, o qual a Contratada efetuar o

recolhimento e responsabilizando-se pela integridade dos documentos.

7. LEVANTAMENTO DE MERCADO E JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO DE SOLUGAO A
CONTRATAR.

7.1 Foram analisadas contratacdes similares realizadas por outros érgaos e entidades, e a prépria
contratacdo ja realizada pelo CREF22/ES, com o objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias, inovacBes ou caracteristicas que pudessem contribuir com o presente
processo e que melhor atendessem as necessidades da Administracdo, e as que foram

identificadas foram incorporadas na contratacdo em analise.

7.2 Tabela de contrataces de érgdo e entidades pesquisados:
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ORGAO

PREGAO

DESC ITEM

UNIDADE

VALOR
UNITARIO (RS)

VALOR MENSAL
(RS)

VALOR TOTAL (R$)

CONSELHO REGIONAL
DOS CORRETORES DE
IMOVEIS DE SC- CRECI/SC
- CONTRATO 27/2023

jul/23

Servico de  tratamento  técnico
arquivistico (higienizagdo, triagem e
identificagdo), processamento técnico
dos acervos (classificacdo, identificacdo
e arquivamento),

1000 caixas

R$ 34,90

RS 34.900,00

Servigo de digitalizagdo de documentos
em PDF/A com OCR, inser¢do em
sistema eletronico de informagdo via
web para acesso em nuvem

300.000 paginas

R$ 0,20

R$ 60.000,00

Armazenagem de documentos fisicos
(inclusa organizagdo de caixa box e de
pastas)

11.000

R$ 1,05

RS 11.550,00

RS 138.600,00

Frete Urgente de remessa (devolugdo) e
coleta de documentos fisicos ou CX Box

48

R$ 54,00

R$ 216,00

RS 2.592,00

PREFEITURA MUNICIPAL
DE PORTO GRANDE -
CONTRATO 163/2024-

Servigo de digitalizagdo de documentos
em PDF/A com OCR, inser¢do em
sistema eletronico de informagdo via
web para acesso em nuvem

6.900,00

R$ 0,29

RS 166.750,00

R$ 2.001.000,00

Armazenagem de documentos fisicos
(inclusa organizagdo de caixa box e de
pastas)

9.300

R$ 3,50

R$ 32.550,00

R$ 32.550,00

Frete Normal de remessa (devolugédo) e
coleta de documentos fisicos ou CX Box

9.300

R$ 9,00

RS 83.700,00

RS 83.700,00

Expurgo de documentos

6.900.000

R$ 0,07

R$ 40.250,00

RS 483.000,00

HOSP. CLINICAS UM.FED.
PERNAMBUCO -

jul/23

Servigo de digitalizagdo de documentos
em PDF/A com OCR, inser¢do em
sistema eletrénico de informagdo via
web para acesso em nuvem

5.000.000 paginas

RS 0,14

RS 700.000,00

Armazenagem de documentos fisicos
(inclusa organizagdo de caixa box e de
pastas)

1.008.000

R$ 0,47

R$ 473.760,00

Expurgo de documentos

7000 caixas

R$ 0,90

RS 6.300,00

CONSELHO REGIONAL DE
ENFERMAGEM RJ- COREN
RJ

dez/23

Servigo de tratamento técnico arquivis-
tico (higienizagdo, triagem e identifica-
¢d0), processamento técnico dos acer-
vos (classificagdo, identificagdo e arqui-
vamento),

1920 caixas

RS 13.02

RS 24.998,40

Servigo de digitalizagdo de documentos
em PDF/A com OCR, inser¢do em sis-
tema eletrdnico de informagdo via web
para acesso em nuvem

2363832 folhas

R$ 0.0950

RS 224.564,04
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Armazenagem de documentos fisicos
(inclusa organizagdo de caixa box e de 180.000 caixas R$0.2777 RS 49.986,00
pastas)

Frete Normal de remessa (devolugdo) e

coleta de documentos fisicos ou CX Box 1.500 caixas R$0.0186 R$ 27,90

Frete Urgente de remessa (devolugdo) e

coleta de documentos fisicos ou CX Box 120 caixas RS 50,00 R$ 6.000,00

Servigo de tratamento técnico arquivis-
tico (higienizagdo, triagem e identifica-
¢d0), processamento técnico dos acer- 1920 caixas RS 13.02 RS 24.998,40

SECRETARIA DE ESTADO P P }
vos (classificagdo, identificagdo e arqui-

DE TRABALHO ASSISTEN-

CIAE DESENVOLVIMENTO | dez/24 | Y2™ento)

SOCIALV / ESPIRITO Empréstimo/desarquivamento de do-

SANTO cumentos 60 RS 3,50 RS 210,00
Devolugdo rearquivamento de docu- 60 35 RS 210,00
mentos
Frete Normal de remessa (devolugdo) e
coleta de documentos fisicos ou CX Box 1000 RS 6,00 RS 6.000,00
Frete Urgente de remessa (devolugdo) e 600 RS 10,00 RS 6.000,00

FUNDAGAO INOVA CAPI- /24 coleta de documentos fisicos ou CX Box

XABA / ESPIRITO SANTO Ju Empréstimo/d ‘ o e g

mpréstimo/desarquivamento de do- 1500 RS 1,50 RS 2.250,00
cumentos
Devolugdo rearquivamento de docu- 1500 RS 1,50 RS 2.250,00

mentos

7.3 Em suma é necessario informar que as contratacdes realizadas no item 7.2 na Administracdo
Publica, foram realizadas de acordo com a necessidade e particularidade de cada ente. Portanto,
a presente licitagdo estd alinhada de acordo com as necessidades do CREF22/ES, detalhando sua

necessidade no item a ser contratado.

7.4 A solucdo de mercado existente para a aquisicdo destes itens se da através de licitagBes por
pregdo eletronico na qual a administracdo ndo possui a obrigatoriedade de aquisicdo de todo o

guantitativo de uma Unica vez.

7.5 E notdrio afirmar a existéncia de empresas atuantes no ramo, com énfase na guarda de
documentos e na gestdo de solugBes com espaco fisico que atende a demanda solicitada,
tendo ainda servicos de entrega de documentos, monitoramento, seguranca, brigada de in-
céndio e demais beneficios que fazem uma diferenca fundamental, tornando o trabalho pro-
dutivo e eficaz.

7.6 A Pesquisa de Pregos estimativa a ser aceito na licitacdo teve por base um Mapa de Pregos
que foi elaborado com base na Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n2 73, de 05 de agosto de 2020,
que dispde sobre os procedimentos administrativos para a realizagdo de pesquisa de precos para
a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral, no @mbito da administracdo publica

federal, autarquia e fundacional. A pesquisa de preco foi realizada no Painel de Precos, PNCP e
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foram considerados os precos praticados em sites de dominio amplo. Foram encontradas
contratacGes de outros érgaos, porém as mesmas foram realizadas conforme as demandas do
orgdo contratante, e algumas nao foram possiveis a utilizacdo para compor a pesquisa, sendo que
apenas foi possivel utilizar 06 (seis) contratacdes localizadas no PNCP para compor a pesquisa de
preco, foi realizada também pesquisa no Painel de precos, referente aos itens de desarquivamento
e rearquivamento de documentos apenas foi localizado dois Orgdos que fizeram esse tipo de
contratacdo de prestacao de servico. Foi realizada pesquisa de mercado junto a fornecedores,

foram encaminhados 12(doze) e-mails para solicitando cotacdo de orcamento, e apenas

04(quatro) respondeu. Conforme mostra as tabelas das pesquisas abaixo.

7.8 Pesquisa realizada com os fornecedores:

EMPRESA

TELEFONE

TDA DOCUMENTOS

(27) 3322-7778

ARQUIVAR DOCUMENTOS

(31) 9.9831-9300

PRO MEMORIA (27) 3325-5342
GRUPO GERENCIAR (61)-4001-9003
DOC STORAGE (19) 3296-3061
ALOGUE (27) 9.9241-7478
GUARDE MAIS (27)28880600
GDIDOC (27) 99612-2530
DOKER (27) 3051-3803
AMZSOLUCOES 27-4042-0182
GESTOR DOCUMENTAL (47) 3380-4207
EURO FILE (11) 99850-3234

7.9 Fornecedores que responderam a pesquisa:

EMPRESA

CONTATO

DOKER GESTAO INTELIGENTE DE DOCUMENTOS.

(27) 3051-3803

DOCSTORAGE GUARDA DE DOCUMENTOS LTDA

(19) 3296-3061

PROMEMORIA

(27) 3325-5342

TDA.DOCUMENTOS

(27) 3322-7778

8 - ESTIMATIVAS DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS

8.1 Estimativa orcamentdria para 60 (sessenta) meses: RS 371.557,14 (trezentos e setenta e um
mil, quinhentos e cinquenta e sete reais e quatorze centavos) conforme tabela abaixo:
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QUANTIDA
LOTE ITENS CATSERV SERVICO UNIDADE DE
ESTIMADA

VALOR VALOR VALOR ESTIMADO 60
UNIT MENSAL MESES

Servico de tratamento técnico
arquivistico (higienizagdo, triagem
1 1539 e identificagdo), processamento | Por caixa 1891 RS 36,19 RS 68.435,29
técnico dos acervos (classificagdo,
identificagdo e arquivamento),

Servigo de digitalizacdo de
documentos em PDF/A com OCR,
2 27286 insercdo em sistema eletronico Por pagina 475.000 RS 0,25 RS 118.750,00
de informagdo via web para
acesso a nuvem

Armazenagem de documentos
3 1539 fisicos (inclusa organizagdo de | Caixa box 1891 RS 1,31 RS 148.632,60
caixa box e de pastas)

Frete Normal de remessa Por
1 4 15407 (devolugdo) e coleta de | deslocame 250 RS 11,10 RS 2.775,00
documentos fisicos ou CX Box nto
Frete Urgente de remessa Por
5 15407 (devolugdo) e coleta de | deslocame 125 RS 16,13 RS 2.016,25
documentos fisicos ou CX Box nto
5 -
6 1539 Expurgo de documentos or caixa/ 50 RS 4,46 RS 223,00
demanda

DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO (EM DOCUMENTOS)

o ) Por
7 15407 EmpreSt'mjo‘iisnjg‘:(';’jme”to de | gocument 6145 R$ 2,50
o RS 15.362,50
devolucdo rearquivamento de Por
8 15407 documintosaos‘;e e document 6145 RS 2,50
P o RS 15.362,50

VALOR TOTAL R$ 371.557,14

**0 valor acima é meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos dependerdo dos quantitativos de servigos efetivamente
prestados.
A CONTRATADA sera responsavel pela transferéncia, guarda e todos os itens que compdem esta contratagdo de 321 (trezentos e vinte e uma)
caixas que estdo atualmente de posse da atual contratada.

8.2 O item 03, que se refere a Armazenagem de documentos fisicos (incluindo a organizacdo de
caixas, boxes e pastas), tera um total de 1.891 unidades para os 5 anos de contrato, conforme a
demanda. A estimativa inicial de solicitacdo é de cerca de 500 caixas para guarda de documentos,
ficando as 1.391 caixas restantes para serem solicitadas ao longo da vigéncia do contrato,

conforme a necessidade
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8.3 Considerando que no sistema de COMPRASGOV néo foi configurado para situacdo de servicos
continuo da armazenagem pelo valor estimado para os 60 meses pelo valor unitdrio sob demanda
continua. Por exemplo, ao dividir o valor total de RS 148.632,60 pelos 1.891 itens de
armazenagem previstos para o periodo de 60 meses, o preco unitario resultante seria RS 78,60.
No entanto, o preco unitario orcado é de RS 1,31 por item de armazenagem, o que geraria um

problema na fase de lance.

8.4 Portanto, no item 03 do sistema, para atingir o valor unitario estimado de RS 1,31 por
armazenagem, sera inserido o quantitativo simbdlico de 133.460 armazenagem para guarda. Essa
guantidade resulta no valor total orcado de RS 148.632,60 para o periodo de 60 meses, conforme

estimado pela administracdo.
9 - DESCRICAO DA SOLUCA O COMO UM TODO

9.1 A descricdo da solugdo visa a selecdo de proposta para Pregdo Eletronico para a devida
contratacdo para atendimento de demandas do Conselho Regional de Educacdo Fisica da 222

Regido- CREF22/ES.

9.2 Pelo fato de o objeto ter caracteristicas comuns, uma vez que a caracterizacdo dos produtos
e servicos enseja definicdes objetivas com base em especificacdes de mercado, recomenda-se
que seja adotada a modalidade pregdo na forma eletrénica, pelo critério do Menor Prego Global,

de acordo com o que prevé a Lei 14.133/2021.
9.3 Servigo de translado do acervo para a nova empresa contratada

9.3.1 De acordo com as demandas emanadas pela CONTRATANTE, ordenadas através de Ordens
de Servico, a CONTRATADA devera realizar a transferéncia ordenada de todo o acervo documental,
acondicionados em caixa padronizadas reforcado com capacidade até 20 Kg ou 4.000 folhas
tamanho oficio (tamanho aproximado 45cm de comprimento x 37 cm de largura e 30 cm de

altura).

9.3.2 O fornecimento das caixas tanto para transporte quanto para armazenamento dos
documentos ficard por conta da CONTRATADA, bem como as etiquetas que serdo utilizadas para

identificacdo dos documentos.
9.3.3 Em todos os casos, de acordo com a demanda da CONTRATANTE, a CONTRATADA devera
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realizar os seguintes servicos:

9.3.3.1 Identificacdo prévia das caixas a serem transferidas: Essa identificacdo devera ser re-
alizada no momento inicial, no qual a CONTRATADA devera elaborar uma listagem com a iden-
tificacdo das caixas a serem transportadas, a quantidade e o local de retirada, permitindo,
caso necessario, a identificacdo do local de armazenamento das caixas durante o periodo de
guarda.

9.3.3.2 Transporte das caixas: O transporte devera ser realizado em veiculo fechado, tipo bau,
em perfeitas condi¢cdes de conservacdo, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos
documentos contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que os da-
nos as caixas e/ou aos documentos deverdo ser reparados pela CONTRATADA e com pessoal
devidamente habilitado e uniformizado, mantendo a ordem previamente estabelecida, evi-
tando danos ao material durante o percurso e o descarregamento; habilitado e uniformizado,

mantendo a ordem previamente estabelecida.

9.3.3.3 O transporte dos documentos poderd ser realizado entre o endereco da empresa
para as instalacdes da CONTRATADA, que serd em endereco situado na regido metropolitana
do ES

9.3.3.4 A contratada é responsdvel pela transferéncia do acervo até o local de destino, por-
tanto devera fazer a transferéncia sem danificar o acervo ou as caixas. Caso algum incidente
ocorra, devera ser prontamente comunicado a CONTRATANTE e sanada pela Contratada, sem
gue esta possa alegar qualquer custo adicional.

9.3.3.5 A qualguer momento, o CONTRATANTE poderd indagar sobre procedimentos de
transferéncias quendo atendam aos requisitos definidos.

9.4 Armazenagem / Guarda do acervo documental arquivistico em suporte de papel:

9.4.1 Aempresavencedora deverd disponibilizar local adequado para a guarda terceirizada

de documentos, situado em local com vias publicas de acesso e/ou circulagdo

asfaltadas ou com calgamento e estar localizada na Regido metropolitana de Vitoria

/Vila velha/ Cariacica.

9.4.2 0O galpdo deverd comportar e armazenar todo o acervo documental objeto desta con-

tratagao.

9.4.3 Ainstalacdo deve ser utilizada unicamente para processamento técnico, armaze-
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namento e guarda de documentos, de modo que ndo coloque em risco a integri-
dade fisica do acervo a ser armazenado.

Para a preservacdo e conservacdo do acervo, ndo serdo aceitas dreas propensas a
inundacGes e alagamentos, deslizamento, subsolos Umidos, proximidade com in-
dustrias, usinas quimicas, elétricas e nucleares, linhas de alta tensdo, entrepostos
de materiais inamaveis e explosivos, terminais de trafego aéreo e terrestre.

A contratada devera apresentar Relatério de Vistoria Técnica Contra Incéndio e
Panico, emitido pelo Corpo de Bombeiros do ES, demonstrando que todas as exi-

géncias apontadas na vistoria foram cumpridas, com validade prevista em lei.

9.5 Principais caracteristicas do imovel:

Possuir deteccdo de incéndio, precoce e convencional Dispor de um sistema de combate
ao fogo e inundacgdes;

possuir sistema de Circuito Fechado de Televisdo (CFTV) com possibilidade de visualizagdo
remota com guarda das gravagbes durante a vigéncia do contrato;

Possuir extintores de incéndio de acordo com as normas do Corpo de Bombeiros do ES
Dedetizacdo contra pragas, insetos e/ou roedores que possam comprometer a integri-
dade dos documentos, bem como a utilizacdo de equipamentos para a eliminacao de
fungos e bactérias;

Possuir toda a infraestrutura adequada para a guarda dos documentos;

A empresa devera executar quando solicitado testes funcionais para demonstracdo do
correto funcionamento do sistema de supervisdo e deteccdo de incéndio;

O acervo devera ser mantido nas condi¢des em que foram retirados dos locais armazena-
dos. Caso ocorram incidentes com as caixas (rasgar, sujar, sair da ordem de transferéncia),

devera ser sanado pela CONTRATADA tal incidente, sem dnus ao CREF22/ES.

Eliminacdo de caixas de documentos em suporte de papel:

9.5.1

A eliminacdo de documentos consiste na destruicdo dos documentos que ja cum-
priram prazo de guarda e ndo possuem valor secundario. O objetivo da eliminagdo
é evitar o acumulo desnecessario de documentos em depdsitos, diminuindo os

gastos com recursos humanos e materiais.

9.6 Servico de disponibilidade de documentos mediante solicitagcdo, com frete incluso.

Avenida Nossa Senhora da Penha, 699, Torre B, Sala 703, Santa Lucia, Vitdria/ES CEP: 29.056-250

Telefax: (27) 3227-1622
WhatsApp: (27) 99811-4107



cref22/Es

Conselho Regional de Educagao Fisica
da 22°Regido

9.6.1 Sempre que necessdrio a consulta aos processos e documentos que estejam ar-
quivados sob a responsabilidade da Contratada, o CREF22/ES, através de repre-
sentantes previamente identificados, solicitard os documentos.

9.6.2 Os pedidos de manipulacdo para consulta serdo feitos através de sistema informa-
tizado de gerenciamento de documentos, fornecido pela contratada.

9.7 Tratamento da producdo anual de novos:

9.7.1  Os documentos deverdo receber por parte da contratada o devido tratamento,
cadastramento, etiquetamento e acondicionamento em caixas, conforme de-
manda.

9.7.2  Os servigos a serem contratados constituem o ciclo completo de tratamento ar-
quivistico do acervo documental do CREF22/ES, contemplando as etapas descritas
acima, que ndo necessariamente deverdo ser executadas nesta ordem, sendo essa
uma decisdo da CONTRATANTE, de acordo com a demanda e conveniéncia, para
atendimento de suas necessidades.

9.10 Em todos os casos, de acordo com a demanda da CONTRATANTE, através da emissdo de
Ordem de Servigo, a CONTRATADA devera realizar os seguintes servicos:
9.10.1 Identificacdo prévia dos documentos a serem transferidos — Essa identificacdo
deverd ser realizada no momento inicial, no qual a Contratada devera elaborar uma
listagem com a identificacdo das caixas a serem transportadas, a quantidade e o local
de retirada, permitindo, caso necessario, a identificacdo do local de armazenamento
das caixas.
9.10.2 Transporte das caixas — O transporte devera ser realizado em caminhdes fe-
chados, tipo bau, com pessoal devidamente habilitado e uniformizado, mantendo a

ordem previamente estabelecida.

9.11 Cada item desta contratacdo fora descrito de forma detalhada no subitem 6.1 item 6, com
todas as especificag®es necessdrias e suficientes para garantir condi¢cdes vantajosas no

fornecimento.

9.12 Os itens foram especificados conforme catdlogo eletrdnico de padronizacdo (Portaria
SEGES/ME n2 938/2022), sendo que cada um tem o numero de CATMAT/CATSERV do mddulo do
Compras.gov.
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9.13 Em caso de divergéncia entre as especificacdes constantes no Termo e as descritas no

Comprasnet, prevalecerdo as que constam no Termo de referéncia.
9.14 A especificacdo completa serd detalhada no Termo de Referéncia.

10 - JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

10.1. A contratacdo sera realizada por 01(um) lote Unico, com 08(oito) itens, visando economia
de escala, no que concerne as vantagens econdmicas obtidas com redugdo de custos para a
Administracdo, possibilitando uma contratacdo mais vantajosa e com o objetivo de evitar
repeticdo do processo licitatério em decorréncia da desisténcia de licitantes que sejam
vencedores de apenas um item o que causaria prejuizos ao Instituto com a elaboracdo de um
novo processo. Justifica-se também para uma maior facilidade na gestdo e fiscalizacdo, uma vez
gue a licitacdo desmembrada traria entraves,ja que possibilita a celebracdo de varios contratos,

aumentando consequentemente os custos com a gestéo dos mesmos.

10.2 E concluimos que a presente solucdo ndo admite o parcelamento do objeto sem que haja
o comprometimento doconjunto da solucdo, sendo o parcelamento desta solugdo tecnicamente
invidvel.

11- RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE ECONOMICIDADE E DE MELHOR
APROVEITAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS OU FINANCEIROS DISPONIVEIS.

11.1 S3o consideradas acbes de tratamento, processamento técnico e resultados esperados:
a) Higienizacdo primaria (retirada de grampos e outros materiais);
b) Triagem, Sele¢do e Ordenacgao;
c¢) Organizacdo adequada e tematica dos documentos funcionais;
d) Utilizacdo de ferramentas de ordenacdo e classificacdo de documentos;
e) Digitalizacdo em formato digital (PDF/A com OCR) e indexacdo;

f) Insercdo em banco de dados Sistema Eletronico de Informacgao via web para acesso em

nuvem;

g) Substituicdo gradual do acesso ao suporte fisico dos documentos, pelo acesso em
midias digitais acessiveis a distancia;
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h) Guarda documental de todo acervo do CREF22/ES;
i) Automatizacdo de processos de trabalho, trazendo mais agilidade e eficiéncia;

j) Acesso aos documentos de maneira facilitada, meio de indices pré-estabelecidos e

metadados;

k) Eliminacdo de perdas ou extravio de documentos por mau acondicionamento e

arquivamento inadequado ou equivocado;

[) Integracdo do manuseio de documentos fisicos ao processamento da informacdo

segundo regras da arquivistica digital;

m) Customizacdo do armazenamento (identificacdo e referéncia cruzada), da guarda e da

recuperacao de dados e informacgées documentais;

n) Instalacdo e uso de Sistemas eletrénicos de processamento aderentes aos principios
arquivisticos de gestdo eletrénica de documentos (e-ArgBrasil); o) Treinamento de

pessoal para continuidade das a¢cGes implementadas.

11.2 Por se tratar de aquisicdo que acontecera por demanda, de acordo com a necessidade e

disponibilidade orgamentaria, serd adotado o Pregdo para realizar parceladamente as requisi¢des.

11.3 Arealizagdo desta contratagdo observara os principios da celeridade, da economicidade e da
razoabilidade, justificando-se pela necessidade de realizagao das atividades relacionadas ao bom

funcionamento institucional.

11.4 Espera-se com a aquisicdo dos materiais descritos no termo referéncia, que possam ser

supridas as necessidades do Conselho Regional de Educagdo Fisica da 222 Regido-CREF22/ES.
12 - CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES
12.1 N&o ha correlacdo da pretensa contratacdo.

13. ALINHAMENO ENTRE A CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO
13.1 Estad contratacdo ndo se encontra em alinhamento com o planejamento, em decorréncia,
pois estava ndo prevista para ocorrer, porém aconteceu mudancas de necessidades e prioridades,

se fez necessdria a contratagdo neste momento.
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14. BENEFICIOS A SEREM ALCANGADOS COM A CONTRATAGAO

14.1. Os servicos pretendidos se destinam ao translado do acervo guardado na atual empresa,
armazenagem/ guarda do acervo documental arquivistico, em diversos suportes e o
gerenciamento dos documentos do CREF22/ES, de forma a preservar a sua integridade,
conservando as informacgdes neles contidas e permitir, sempre que necessario, o resgate dos

mesmos para sua reativacdo, digitalizagdo ou simplesmente consulta.

14.2 Diante da relevancia dos referidos documentos, da necessidade de acesso, como
instrumento de referéncia e consulta, da necessidade de disponibilidade desses documentos,
de forma confidvel, além das exigéncias legais em relacdo a guarda e preservacdo de
documentos, é de fundamental importancia a contratacdo de empresa especializada para

guarda e gestdo de documentos;

14.3 O objetivo da pretensa e futura contratacdo é o aperfeicoamento das atividades
arquivisticas, liberacdo do espaco fisico; liberacdo de funciondrios para tarefas fins;

seguranca, facilidade e rapidez no acesso as informacdes.

15. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS
15.1. N&o had nenhuma necessidade de adaptacdo direta ao ambiente fisico para inicio das

atividades desta licitacdo.

16. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

16.1 A empresa contratada deverd observar a adocdo das seguintes praticas sustentaveis,

sem prejuizo de outrasobrigatdrias as que lhe sejam correlatas.

16.2 A Contratada deverd adotar as disposicdes estabelecidas no Guia Nacional de

ContratacGes Sustentaveis (52Edicdo) da Advocacia-Geral da Unido (AGU).

17. VISTORIA PARA A LICITAGAO

17.1 E facultado aos interessados a realizac3o de vistoria técnica para melhor conhecimento das
condicBes de execucdo do objeto. Para isso se recomenda a vistoria técnica na sede do CREF22/ES,

eximindo a Regional de custos adicionais posteriores.
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17.2 Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera realizar
vistoria nas instalacGes do local de execugdo dos servicos, acompanhado por servidor designado

para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 09 horas as 17 horas.

17.3 O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia Util seguinte ao da publicacdo do Edital, estendendo-

se até o dia util anterior a data prevista para a abertura da sessdo publica.

17.4 Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa

comprovando sua habilitacdo para a realizacdo da vistoria.

17.5 O agendamento da vistoria sera realizado, exclusivamente, por meio do e-mail eletronico:

licitacacao@cref22.org.br.
17.1 A METODOLOGIA DE AGENDAMENTO DA VISTORIA

17.1.1 Ando realizacdo da vistoria, quando facultativa, ndo poderd embasar posteriores alegacGes
de desconhecimento das instalacdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais
da prestacdo dos servicos, devendo a licitante vencedora assumir os Onus dos servicos

decorrentes.

17.1.2 A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informacdes e das

condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitacdo.
17.2 VISTORIA AS INSTALACOES DA LICITANTE

17.2.1 O CREF22/ES através de seu pregoeiro, encaminhara a demandante, o processo licitatorio
para analise técnica da documentacdo pertinente, que entre outras acles, realizard por
intermédio de Comissdo Técnica Constituida de no minimo 02(dois) servidores do CREF22/ES para
realizar vistoria técnica as instalacdes da licitante classificada em 12 lugar para verificacdo do
atendimento das exigéncias descritas neste termo de referéncia com vistas a homologacdo do

Pregdo e posterior assinatura do contrato.
17.2.2 Durante a vistoria técnica a proponente devera demonstrar no ato da visita, quanto:

o Modelo das caixas para armazenamento de documentos (padrao e Contéiner);

Avenida Nossa Senhora da Penha, 699, Torre B, Sala 703, Santa Lucia, Vitdria/ES CEP: 29.056-250
Telefax: (27) 3227-1622
WhatsApp: (27) 99811-4107



cref22/Es

Conselho Regional de Educagao Fisica
da 22°Regido

o Frota disponivel para logistica de entrega e recolhimento de documentos, veiculo fechado
tipo bau, podendo ser de préprio ou locado;

o Demonstracdo das funcionalidades do sistema de custddia (guarda externa) com as
rotinas descritas.

17.2.3 E comprovacdo de todas as exigéncias descritas no ltem 6.10- Para que o presente servico

seja contratado e corretamente prestado.

17.2.4 Caso a Licitante Classificada ndo atenda as exigéncias descritas e exigidas neste termo de
referéncia durante as andlises da documentacdo e vistoria técnica, serd desclassificada, cabendo

ao CREF22/ES a convocacdo dos demais classificados na ordem.
18. Declaragdo de Viabilidade

18.1 Esta equipe de planejamento declara vidvel esta contratacao.
19. Justificativa da Viabilidade

19.1. A equipe de planejamento declara vidvel esta contratacdo.
20. Responsaveis

Vitéria /ES 22 de janeiro de 2025.

Coordenador Administrativa

Assistente de Administrativo
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