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CENTRO DE OBTENCOES DO EXERCITO

Estudo Técnico Preliminar 58/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 64474.012922/2025-32

2. Descricao da necessidade

2.1 O servico de gestdo documental € um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas arquivisticas, voltadas
para o controle, organizacdo, armazenamento, acesso, seguranca e preservacao de documentos.

2.2 A necessidade atual visa a modernizacdo do arquivo, por meio da implantacdo de procedimentos de gestédo
documental para atender os requisitos arquivisticos de preservacdo e recuperacdo eficaz das informacfes dos
processos relacionados a regulacao, autorizacdo e fiscalizacdo de Produtos Controlados pelo Exército (PCE),
concedidas as pessoas fisicas e juridicas através do Sistema de Fiscalizacdo de Produtos Controlados (SisFPC),
composto pela Diretoria de Fiscalizacdo de Produtos Controlados e pelos Servicos de Fiscalizagdo de Produtos
Controlados das Regides Militares e Organizacdes Militares vinculadas/subordinadas ao SisFPC, e demais
documentos que compdem o legado administrativo e historico documental da DFPC.

2.3 O objetivo, portanto, € realizar o tratamento técnico documental dos documentos fisicos (avulsos e processos
finalisticos), bem como digitaliza-los e indexa-los em sistema préprio do Exército Brasileiro. A estimativa é de tratar
cerca de 1.700 (um mil e setencentos) e digitalizar/indexar cerca de 4.200 (quatro mil e duzentas), equivalentes a
aproximadamente 600 metros lineares de documentos. As atividades abrangem os seguintes servicos:

ORGANIZACAO DE ARQUIVO: compreendendo as etapas de transporte, triagem, inventario /identificacdo,
higienizacgédo, classificacdo, avaliacdo e acondicionamento

DIGITALIZACAO: incluindo captura digital, tratamento de imagens, renomeacéo e assinatura com certificacdo digital;
e

INDEXAGAO: envolvendo a insercédo de metadados e do representante digital no Sistema Informatizado de Gest&o
Arquivistica de Documentos (SIGAD), em conformidade com as normas arquivisticas vigentes.

2.4 Cabe contextualizar que em 2017, o Tribunal de Contas da Unido (TCU), apds auditoria na Diretoria de
Fiscalizacdo de Produtos Controlados (DFPC), determinou, por meio do Acérdao n° 604/2017-TCU-Plenario, que o
Sistema de Fiscalizacdo de Produtos Controlados (SisFPC) deveria digitalizar todos os processos e documentos
referentes as suas atividades, além de adotar a gestdo documental exclusivamente em meio eletrdnico para 0s novos
procedimentos, conforme os termos do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

“9.3.4. digitalizar ou coordenar a digitalizacdo de todos 0s processos e documentos
referentes ao SsFPC, além de passar a realizar a gestdo processual e documental
exclusivamente em meio eletrdénico para novos procedimentos, nos termos dos arts. 40,
50. 60 e 12 do Decreto n° 8.539 de 8 de outubro de 2015."

2.5 Diante da complexidade do tema e da abrangéncia das acdes exigidas, a DFPC iniciou estudos técnicos voltados
a definicdo de pardmetros adequados para atender a determinacao do TCU, considerando as legislagfes vigentes, as
diretrizes do Exército Brasileiro e os principios arquivisticos estabelecidos pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).
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2.6 Como parte dos esforcos iniciais, foi desenvolvido o Sistema de Gestdo Corporativo (SisGCorp), ferramenta
tecnolégica voltada a tramitagdo digital de processos relacionados aos Produtos Controlados pelo Exército (PCE). Em
paralelo, foi autorizada a utilizac&o do sistema SIGA-DOC (SVP Digital), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal
da 22 Regido, como solugdo oficial de gestdo arquivistica de documentos no ambito do SisFPC, permitindo a
estruturacéo do passivo documental fisico a ser digitalizado.

2.7 Nesse contexto, a DFPC iniciou, ainda em 2019, a contratacdo de servicos de tratamento técnico arquivistico por
meio do Contrato n°® 31/2019-COLOG, firmado com a empresa SOS DOCS. Durante esse contrato, foi realizado o
tratamento técnico de 2.500 caixas de documentos, o que corresponde a aproximadamente 372 metros lineares,
deixando-as aptas para digitalizacao.

2.8 A partir de entdo, com parte significativa do acervo tratada, tornou-se necessario avancar para a fase de
digitalizagdo dos documentos, etapa fundamental tanto para a preservagéo do acervo quanto para garantir agilidade
na recuperacgao das informacdes.

2.9 Em 2023, a DFPC elaborou um planejamento para contratacdo dos servicos de digitalizacdo e indexacdo, o que
culminou na celebragcdo do Contrato n° 008/2024-COEx/DFPC com a empresa Digital Paper Ltda., prevendo a
digitalizacdo de cerca de 4.200 caixas, das quais 2.500 ja se encontravam organizadas. As demais seriam preparadas
internamente pela equipe da Diretoria, conforme o avanco dos trabalhos.

2.10 O contrato foi assinado em abril de 2024, mas, ap6s pouco mais de um ano, a empresa contratada solicitou a
rescisao contratual, interrompendo os trabalhos em abril de 2025.

2.11 Durante a execucgdo do contrato, diversos entraves comprometeram a eficiéncia da prestacdo dos servicos. Um
dos principais problemas foi a incompatibilidade entre os computadores disponibilizados pela DFPC e os
equipamentos de scanners utilizados pela empresa contratada.

2.12 Embora a empresa contratada tenha se prontificado a utilizar seus préprios computadores, oferecendo, inclusive,
a possibilidade de formatacéo e aplicagdo das medidas de seguranca requeridas pela DFPC, o entendimento do
Centro de Obtenc¢bdes do Exército (COEX), responsavel pela gestao contratual, inviabilizou essa alternativa, por
contrariar o disposto no Termo de Referéncia n® 29/2023, que atribuia a Contratante o fornecimento dos
equipamentos.

2.13 A Diretoria, por meio de sua Divisdo de Sistemas, chegou a apresentar as configuracdes dos computadores que
poderia fornecer, porém a desempenho das maquinas ficou aquém da esperada pela contratada, impactando
diretamente a produtividade.

2.14 Soma-se a isso a auséncia, por parte da empresa contratada, de um profissional arquivista para acompanhar
tecnicamente os trabalhos, o que levou a ocorréncia de retrabalhos frequentes nas etapas de preparacdo e
escaneamento. Além disso, itens técnicos especificos, como a correta aplicagdo da assinatura digital visivel, ndo
foram plenamente atendidos.

2.15 Outro fator que comprometeu a produtividade foi a limitacdo do sistema SIGA-DOC quanto a automacéo.
Idealmente, o sistema deveria aproveitar a etapa de nomenclatura do documento para gerar um arquivo que, de
forma automatizada, pudesse ser transportado para o SIGA-DOC na fase de indexacéo.

2.16 Assim diante da impossibilidade de exportar esses dados, o sistema da Contratante exige que os metadados
sejam inseridos manualmente, campo por campo, servico que ndo havia sido devidamente considerado pela
contratada, que priorizou a agilidade nas entregas, sem levar em conta 0 tempo necessério para realizar a indexagéo
desses campos. Essa limitagcdo foi um dos pontos criticos observados ao longo da execucdo do contrato e sera
considerado na estruturacdo de nova contratacdo.

2.17 Paralelamente as a¢des da DFPC, as Regides Militares integrantes do SisFPC também foram orientadas a iniciar
seus préprios processos de digitalizacdo. Para isso, a Diretoria descentralizou recursos orgcamentarios e disponibilizou
documentacgdo modelo para auxiliar na contratacéo.
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2.18 Assim, nos anos de 2024 e 2025, as doze Regibes Militares pertencentes ao Sistema de Fiscalizacdo de
Produtos Controlados iniciaram as atividades com as empresas contratadas, trazendo para esse novo processo as
licdes aprendidas, tanto os erros quanto os acertos, obtidas nessas localidades. Uma dessas lices foi a necessidade
de dividir a etapa de digitalizagdo em duas fases: (I) digitalizacdo (captura da imagem) e (ll) indexagéao.

2.19 Essa divisdo permite que a empresa contratada receba pelos servicos prestados de forma mais agil,
especialmente na fase de captura, possibilitando a liquidacédo de despesas correntes. Ja a etapa de indexacao, mais
demorada, demandando de 10 a 15 minutos por arquivo digital, € executada posteriormente.

2.20 Ressalta-se que, desde o término da contratacdo anterior, referente a primeira empresa contratada para o
tratamento técnico documental, a massa documental fisica continuou a crescer. Estima-se, atualmente, um acervo
adicional de 1.700 caixas, correspondentes a aproximadamente 243 metros lineares de documentos, produzidos e
recebidos entre 2020 e julho de 2025, os quais ainda ndo passaram por tratamento técnico arquivistico.

2.21 Considerando o volume total do acervo (organizado e ndo organizado), 0 novo processo de contratacdo tem
como meta organizar as 1.700 caixas de arquivo, numerar e higienizar 2.500 caixas, j4 organizadas na contratacao
anterior, digitalizar aproximadamente 5.890.000 de imagens e indexar aproximadamente 450.000 arquivos digitais,
garantindo sua insercédo no sistema SIGAD utilizado pelo SisFPC, conforme os padrfes arquivisticos e operacionais
estabelecidos.

2.22 A continuidade desse projeto é essencial e esta prevista no Plano de Gestdo Organizacional da DFPC 2024—
2025, além de estar alinhada ao Plano de Gestao Estratégica de Logistica (PGEL) 2024-2027 do Comando Logistico.

2.23 A iniciativa contribui diretamente para o cumprimento do Objetivo de Fiscalizacdo de Produtos Controlados
(OFPC-04) - assegurar a eficiente prestacdo de servicos aos usuarios do SisFPC -, bem como para os Objetivos
Estratégicos Logisticos:

OEL 2.3 — aperfeicoar a fiscalizagdo de Produtos Controlados pelo Exército; e
OEL 3.4 — valorizar os recursos humanos, com foco na integridade, rastreabilidade e autenticidade das informacdes.

2.24 Dessa forma, justifica-se a elaboragdo de um novo processo de contratacdo, incorporando as licdes aprendidas
e promovendo 0s ajustes necessarios para garantir a continuidade, eficiéncia e conformidade legal do projeto de
gestdo documental do SisFPC.

2.25 Sobre o0 novo processo de contratagdo cabe mencionar que a referida contratacdo ndo se trata de contratagédo
gue envolva Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo (TIC), com base na Instrucdo Normativa SGD/ME n° 94 de
dezembro de 2022, que dispde sobre o processo de contratagdo de solugcbes de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacéo - TIC pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia
da Informacédo - SISP do Poder Executivo Federal, conceitua no Art. 29, inciso VII, solu¢do de TIC para fins desta
Instrucdo Normativa: conjunto de bens e/ou servicos que apoiam processos de negécio mediante a conjugacao de
recursos de TIC, de acordo com as premissas definidas no Anexo Il desta Instrucdo Normativa;

2.26 Desse modo, o Anexo Il da Instrugdo Normativa SGD/ME de 94 de dezembro de 2022, elenca o rol de bens e/ou
servigos considerados como solugdes de TIC, sendo que dentre eles, consta a categoria de impressao e digitalizacao.
Contudo, no item 1.8 da IN 94/2022 que trata de IMPRESSAO E DIGITALIZACAO, consta o seguinte:

“a) SAo considerados recursos de TIC servicos de impressao, copia e digitalizagdo de documentos;

b) Excluem-se servigos de impressao 3D, servicos de impressao graca (a exemplo de plotagem e banners), e
Servicos arquivisticos de massa documental (classicacao, recuperacao e digitalizacdo). (grifos nossos).”

2.27 Conforme constante nestes Estudos Técnicos Preliminares, a digitalizacdo é uma das etapas da gestdo
documental que permitira o atendimento ao objetivo da contratacdo, que € digitalizar e indexar a média de 4.200
(quatro mil e duzentas) caixas de documentos (massa documental), os quais se aplicam ainda, as outras etapas que
possibilitam o cumprimento do objetivo.

2.28 E assim, para melhor compreensédo do rito da gestdo documental, apresenta-se um entendimento que vai de
encontro ao entendido por esta Diretoria:
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“As questdes atinentes a conversdo de suporte por meio da digitalizacdo estdo intrinsecamente
relacionadas a Gestdo Documental, a qual € definida pelo artigo 3° da Lei n°® 8.159/1991, como: [...] 0
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo, tramitacéo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991). (MANUAL DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS DO PODER
JUDICIARIO, 2023, p. 15).”

2.29 Isto posto, em virtude da exclusdo expressa na letra "b" do subitem 1.8 do Anexo Il do Decreto 94/2022, esta
Diretoria entende que a contratacdo em comento ndo se enquadra como Tecnologia da Informacdo, mas sim,
contratacdo de servico comum a luz da definicdo constante no art. 6°, inciso XIII:

"bens e servicos comuns. agueles cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagdes usuais de mercado.”

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Chefe da equipe de planejamento da contratacdo Tenente Coronel Rodrigo Borges Lins Evangelho
Membro da equipe de planejamento da contratagdo 1° Tenente Viviane Viana Silva
Membro da equipe de planejamento da contratagdo 3 Sgt Leandro Gomes de Brito

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

4.1 Apés consulta ao Catalogo Eletronico de Padronizacdo de compras, servicos e obras da Administragdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, instituido pela Portaria SEGES/ME n° 938, de 2 de fevereiro de 2022, o
objeto desta contratacdo para prestacdo de servicos de organizacao (tratamento técnico documental, digitalizacédo e
indexacdo do acervo de documentos e processos finalisticos fisicos da Diretoria de Fiscalizacdo de Produtos
Controlados (DFPC) nédo se encontra contemplado na referida norma, ou ndo possui itens padronizados que atendam
integralmente a necessidade identificada neste estudo. Desta forma, optou-se pela descricdo detalhada das
caracteristicas técnicas no Termo de Referéncia, com o objetivo de buscar a solu¢gdo mais vantajosa no mercado,
garantindo a ampla competicédo, conforme faculta a legislacdo vigente.

4.2 Conforme constante no Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) estima-se que o acervo documental da
Diretoria de Fiscalizacao de Produtos Controlados (DFPC) abrange, em média, 4.200 (quatro mil e duzentas) caixas
de arquivo, totalizando aproximadamente 600 (seiscentos) metros lineares de documentos, entre documentos avulsos
e processos finalisticos.

4.3 O acervo é constituido, em sua maioria, por papéis no formato A4 e “oficio”, com gramatura de 75g/m2.
Entretanto, também h& documentos com gramaturas e formatos diversos, incluindo:

* Folhas perfuradas:

* Processos finalisticos contendo fotografias, graficos, planilhas, comprovantes de pagamento bancario, plantas,
mapas, livros, encadernacdes e outros;

* Folhas com documentos colados;

* Folhas termo-sensiveis;

* Existéncia de grampos, clipes e colchetes;

* Textos digitados, manuscritos, fotocopiados, etc.;

* Existéncia de documentos em estado de ma qualidade de conservacéo;

* Documentos impressos em frente e verso;

¢ Diferentes niveis de legibilidade (ruim, boa e 6tima);

* Diversos formatos de papel.
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4.4 Quantidades estimadas:

Estimativas para contratacéo do Servico
Grupo [Lote Descricao das etapas Quantidade
1. Organizacao/Tratamento Técnico Documental
Item 1. Separacdo dos lotes; 1.700 caixas
Item 2. Elaboragdo do Termo de saida de documentos; 1.700 caixas
Item 3. Transporte das caixas; 1.700 caixas
Lote 1 Item 4. Triagem dos Documentos; 1.700 caixas
Item 5. Classificacdo Arquivistica; 1.700 caixas
Item 6. Numeracao das paginas; 1.700 caixas
Item 7. Higienizacdo de Documentos; 1.700 caixas
Item 8. Organizacao e Acondicionamento; 1.700 caixas
Item 9. Inventario e Identificacdo dos documentos; 1.700 caixas
2. Organizac¢ao/Tratamento Técnico Documental
Item 10. Separacao dos lotes; 2.500 caixas
Grupo 1 Item 11. Elaboracdo do Termo de saida de documentos; 2.500 caixas
Lote 2 [[Item 12. Transporte das caixas; 2.500 caixas
Item 13. Numeracdo das paginas; 2.500 caixas
Item 14. Higienizacdo de Documentos; 2.500 caixas
Item 15. Organizacdo e Acondicionamento; 2.500 caixas
3. Digitalizacao/Escaneamento
Item 16. Captura digital da imagem; 5.890.000 imagens
Lote 3 [[Item 17. Tratamento e conferéncia dos representantes digitais; 5.890.000 imagens
Item 18. Nomenclatura do representante digital; 5.890.000 imagens
Item 19. Assinatura digital com certificagdo ICP Brasil; 5.890.000 imagens
4. Indexacao e insercdo na ferramenta tecnologica;
Lote 4 [[Item 20. Indexacdo dos metadados do processo; 450.000 Arquivos digitais
Item 21. Insercdo do Representante digital. 450.000 Arquivos digitais

4.5 Em relacdo as quantidades estimadas € importante destacar que se trata de valores aproximados, uma vez que
nado ha detalhamento individual da quantidade exata de documentos por caixa.

4.6 Quanto a quantidade de caixas, trata-se de um nUmero mais assertivo. Contudo, € necessario ressaltar que,
durante o processo de tratamento técnico documental, esse quantitativo pode variar. Tal variagdo ocorre porque,
conforme a classificacdo documental, as caixas podem aumentar, a medida que os documentos forem separados por
cédigo de classificacdo e ano, ou diminuir, caso sejam identificados documentos nao arquivisticos ou cOpias durante a
triagem.

4.7 No que se refere a quantidade de imagens, também pode haver variacdo, uma vez que os calculos utilizados
foram baseados na estimativa de folhas armazenadas em uma caixa arquivo. Nas caixas padréo utilizadas pela DFPC
(38 cm x 14 cm), cabem aproximadamente 700 (setecentas) folhas no formato A4.

4.8 Considerando que algumas folhas possuem conteldo em frente e verso estimou-se um total de até 1.400 (um
mil e quatrocentas) imagens por caixa (700 (folhas) x 2 (frente e verso). No entanto, nem todo o contelildo possui
impressao nos dois lados. Ainda assim, diante da auséncia de dados mais precisos, optou-se por adotar a estimativa
maxima, com margem para acréscimo.

4.9 A quantidade de arquivos digitais apresenta um nivel ainda maior de impreciséo, devido a diversidade de tipos
documentais e de processos avulsos tramitados na DFPC, resultantes de suas atividades finalisticas e administrativas.
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4.10 Ha, por exemplo, caixas contendo cerca de 100 (cem) arquivos distintos, que deverao ser indexados e inseridos
individualmente no SIGAD da Contratante. Por outro lado, existem caixas compostas por oficios de apenas uma
pagina, o que pode representar até 700 (setecentos) arquivos distintos, também a serem indexados individualmente.
Além disso, é possivel que haja caixas com apenas trés processos, cada um contendo aproximadamente 200
(duzentas) folhas, mas que resultardo na criacdo de apenas trés arquivos digitais no sistema.

4.11 Para fins de estimativa, estabeleceu-se um total de 450.000 (quatrocentos e cinquenta mil) arquivos digitais a
serem indexados. Todavia, esse nimero podera ser superado ou diminuido, a depender das variagdes mencionadas.

4.12 Complementarmente, quanto aos documentos em formato especial existentes no acervo documental da DFPC,
destaca-se a presenca de mapas e plantas de grandes dimens®es, distribuidos em diversas caixas do acervo
arquivistico. Embora ndo seja possivel, neste momento, determinar a quantidade exata desses itens, observa-se que
representam parcela significativa do acervo fisico.

4.13 A DFPC reconhece que o tratamento e a digitalizacdo desse tipo de material demandam maior tempo de
execucdo e custo unitario mais elevado, em razdo da necessidade de equipamentos especificos e da alta resolucéo
exigida (600 DPI) para garantir a legibilidade e a preservacao digital adequada. O tempo médio estimado para a
digitalizacdo de cada unidade situa-se entre 20 e 30 minutos, variando conforme o estado de conservacao e o formato
do documento.

Para os requisitos da Contratacao, espera-se da Contratada que sejam realizadas as seguintes etapas:
4.14 ORGANIZAGAO DE ARQUIVO
4.14.1 PREPARACAO DOS LOTES

4.14.1 A etapa de preparacdo sera de responsabilidade da Contratante, compreendendo as atividades necessarias a
identificacdo e separacéo e formagdo dos lotes das caixas de arquivo que compdem o acervo documental da DFPC a
ser retirado pela contratada para execucéo de tratamento técnico documental e digitalizacao.

4.14.1.2 Para as 2.500 (duas mil e quinhentas) caixas ja submetidas ao tratamento técnico documental pela empresa
SOS DOCS, cabera a Contratante realizar a separacao e organizacao dos lotes, cujas quantidades e cronograma de
entrega serdo definidos no Plano de Trabalho a ser aprovado conjuntamente pela Contratante e pela Contratada.

4.14.1.3 Compete a Contratante definir a ordem de priorizagdo dos documentos, tanto para o tratamento técnico
documental quanto para digitalizacéo, conforme as necessidades operacionais e critérios definidos pela Contratante.

4.14.1.4 A entrega formal do material a Contratada sera registrada por intermédio de Termo de Entrega de
documentos ou Ordem de Servigco (OSv), tipo documental a ser ajustado entre ambas as partes no Plano de Trabalho,
elaborado pela Contratante, que formalizara a transferéncia da custédia e guarda temporaria do acervo.

4.14.1.5 Para a elaboracao desse Termo ou Ordem de Servico sera utilizada a ferramenta de gestédo de contratual do
Sistema Comprasnet “Contratos.gov.br”.

4.14.1.6 Sera necessaria que ambas as partes utilizem a ferramenta do governo federal que automatiza os processos
de gestdo contratual, o modulo do Fornecedor possibilita uma interacdo com a Administracdo Publica e os
responsaveis pela execuc¢éo e fiscalizagdo de contratos.

4.14.1.7 Os manuais oficiais para utilizacao da ferramenta estao disponiveis:
Manual Técnico Operacional do Sistema de Contratos.Gov.Br - Perfil Governo

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-contratos-gov-br-nova-versao/ manual-
contratos-gov-br-nova-versao.pdf

Manual Técnico Operacional do Sistema de Contratos.Gov.Br - Perfil Fornecedor

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-contratos-gov-br-nova-versao/
ManualContratos.gov.brPerfilFornecedor.pdf
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4.14.1.8 O Termo de entrega de documentos a ser elaborado pela Contratante devera conter no minimo as seguintes
informacdes:

Informac8es do contrato (N° do Processo Administrativo; N° do Contrato, Empresa Contratada; Objeto);
* Numero do lote;

* |[tem;

* NUmero da caixa;

* NUmero do invélucro (camisa);

« Localizacdo/Endereco;

 Descrigao;

» Departamento de origem;

* Tipo documental;

* Classificagdo documental;

* e |nteressado (pessoa fisica, juridica ou instituicao publica);

« Campo para confirmacé&o do recebimento pela Contratada;

* Horario de saida da sala do Arquivo;

» Horario de chegada no local de tratamento técnico-arquivistico; e
« Total de caixas por lote.

4.14.1.9 Para as 1.700 (um mil e setecentas) caixas que ainda passarao pelo tratamento técnico documental, a
Contratante elaborara igualmente o Termo de Entrega de Documentos ou Ordem de Servico. Como essas caixas
ainda ndo possuem etiquetas de identificacdo definitiva, estando distribuidas entre as Divisdes e Se¢des da DFPC,
sera atribuido pela Contratante um namero sequencial provisoério, para fins de controle e rastreabilidade.

4.14.1.10 Apébs o recebimento, a Contratada devera realizar a identificacdo definitiva das caixas mediante fixacdo de
etiquetas padronizadas, conforme os critérios estabelecidos neste ETP e no Plano de Trabalho.

4.14.1.11 A Contratada assumird a responsabilidade pela custédia e integridade fisica das caixas a partir do
recebimento, devendo informar a Contratante, por meio de relatério formal, quando as caixas estiverem prontas para
seguir & etapa de digitalizacdo. Nessa ocasido, devera apresentar a lista consolidada das caixas prontas e
encaminhadas para o escaneamento e digitalizacdo, acompanhada do respectivo Termo de Entrega ou Ordem de
Servico, conforme disposto no item 4.14.1.8 e no Plano de Trabalho.

4.14.1.12 Cabera a CONTRATANTE preparar os lotes, elaborando a Ordem de Servico (O Sv), separando a
documentacdo e as caixas que passardo pela organizacdo, digitalizacdo e indexacdo, de forma a registrar toda
movimentacdo (saida, entrada, execucdo e devolugdo) das caixas, controlando sistematicamente a execucao,
conforme estabelecido no Plano de Trabalho e as rotinas de fiscalizacao contratual.

4.14.1.13 A quantidade de caixas por lote sera definida entre as partes no Plano de Trabalho, de modo a atender ao
cronograma semanal de execugéo.

4.14.1.14 A CONTRATADA devera receber a lista, elaborar o termo de saida, providenciar a retirada das caixas
onde estdo acondicionadas, conferir e atestar o recebimento, assumindo a responsabilidade pela custédia dessas
caixas de arquivo e de sua respectiva documentacgao.

4.14.2 SEPARAGAO E TRANSPORTE DE LOTES

4.14.2.1 Cabera a CONTRATADA realizar a retirada das caixas de arquivo acondicionadas em arquivos deslizantes,
estantes, armarios e paletes localizados nos Arquivos, nas Divisdes e Secfes da DFPC, retirando apenas as caixas
listadas no Termo de Entrega de Documentos/Ordem de Servigo, preparadas na etapa anterior, bem como efetuar o
transporte dessas caixas até a Central de Digitalizacdo e/ou a sala para a Organizacdo, situada nas instalacdes da
DFPC.

4.14.2.2 A retirada do acervo documental e seu deslocamento para as instalagbes de processamento e
armazenamento deverdo seguir os requisitos do Plano de Trabalho, a ser elaborado conjuntamente pelas partes,
observando a ordem de prioridade definida pelos representantes da CONTRATANTE.
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4.14.2.3 A Contratada devera providenciar carrinhos préprios, com fechamento em todos os quatro lados, para o
transporte entre esses locais.

4.14.2.5 Todas as atividades de transporte deverdo ser supervisionadas e acompanhadas por representante da
CONTRATADA e por militar da DFPC designado para essa fungdo, a fim de garantir o cumprimento das normas de
seguranca fisica e evitar qualquer tipo de dano ou extravio dos documentos.

4.14.2.6 Sera de responsabilidade da CONTRATADA o manejo e a movimentacao dos documentos no momento do
seu retorno as instalagdes da CONTRATANTE, devendo esse processo ser registrado por meio do Termo de
Devolucdo ou Ordem de Servico, a qual se aplicam os mesmos cuidados técnicos exigidos para o Termo de Entrega.
A qualquer momento, a contratante poderd indagar sobre procedimentos de transporte que ndo atendam aos
requisitos definidos neste Estudo Técnico Preliminar.

4.14.2.6 O manuseio da documentagdo devera ser realizado com o uso de materiais adequados que garantam a
integridade fisica dos documentos originais. Qualquer eventual dano causado aos documentos devera ser
comunicado imediatamente 8 CONTRATANTE.

Y

4.14.2.7 A documentacdo chegando a Central de Digitalizacdo e/ou sala destinada a Organizagdo, cabera a
Contratada estabelecer e manter o controle integral sobre toda a documentacdo recebida, garantindo a
rastreabilidade e a transparéncia das atividades executadas.

4.14.2.8 A Contratante devera ter acesso, a qualquer tempo, as informacdes referentes a execucdo das atividades
vinculadas a cada lote entregue, devendo a Contratada dispor de instrumento que permita identificar, em tempo real,
a localizacao fisica de cada caixa e a etapa do processo em que se encontra.

4.14.2.9 A Contratada devera utilizar sistema informatizado proprio, de sua titularidade, especifico para controle,
registro e acompanhamento das etapas, compreendendo o recebimento, inventario, classificacdo, ordenacéao,
numeracao de folhas, higienizacdo, acondicionamento em involucros (camisas), escaneamento e digitalizacdo, de
organizacéao, digitalizacao, indexacao, finalizacdo, transporte de retorno e guarda da documentacéo.

4.14.2.10 Cabe ressaltar que o sistema informatizado mencionado no item 4.14.2.9 ndo sera objeto de aquisicéo,
cessdo de licenca ou fornecimento pela Contratante, sendo de uso exclusivo e interno da Contratada. A Contratante
terd acesso apenas durante o periodo de execugdo contratual, com a finalidade restrita de acompanhamento,
monitoramento e obtencdo de informacdes sobre o andamento da producéo e principalmente um controle sobre as
caixas de arquivos entregues a Contratada, mediante relatdrios emitidos pela Contratada.

4.14.2.11 O referido sistema informatizado nédo sera utilizado nas etapas de indexacdo e insercdo dos
representantes digitais, atividades estas que deverdo ser executadas diretamente no Sistema de Gestdo Arquivistica
de Documentos (SIGAD) de titularidade da Contratante.

4.14.2.12 Ressalta-se que empresas especializadas na prestacdo de servicos de organizacdo e digitalizacao
documental normalmente ja dispdem de ferramentas tecnoldgicas dessa natureza, utilizadas para fins de gestéo e
controle interno das etapas operacionais, possibilitando a rastreabilidade, a transparéncia e a eficiéncia na execucao
contratual.

4.14.2.13 Esse sistema devera permitir o0 acompanhamento detalhado da execucgdo dos servigcos e possibilitar a
emissdo de relatérios mensais de atividades, a exigéncia dessa ferramenta tecnolbgica visa assegurar a gestao
eficiente e transparente das atividades, evitando perdas, extravios e atrasos no fluxo operacional.

4.14.2.14 Com base na experiéncia obtida em contrato anterior, verificou-se que empresas que nao dispéem de
solucdo informatizada prépria para registro de entrada, saida, movimentagéo e inventario de documentos nao atingem
o nivel de celeridade e controle demandados pela DFPC.

4.14.2.15 Assim, considerando que o tempo de execucéo € fator determinante para a concluséo do projeto, reforca-
se a obrigatoriedade do uso de sistema informatizado eficiente e funcional, como requisito indispensavel para o
cumprimento dos prazos e das metas estabelecidas no Plano de Trabalho.
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4.14.2.16 A Contratante disponibilizara o mobiliario necessario (armarios e/ou estantes) a ser utilizado na Central de
Digitalizacdo e/ou na sala destinada a Organizacdo Documental, para o adequado acondicionamento das caixas de
arquivo que compdem os lotes entregues a Contratada.

4.14.2.17 Cabera a Contratada dispor as caixas de acordo com sua metodologia de trabalho, desde que mantenha a
organizacao fisica e a segregacédo das etapas de execucao, observando a seguinte estrutura minima:

® Caixas recebidas para organizacéo;

¢ Caixas em etapa de inventario;

® Caixas em classificacédo e ordenacao;

* Caixas em numeragéo e higienizagédo/separagdo por invélucros;

* Caixas recebidas e preparadas para digitalizacdo (escaneamento);

* Caixas digitalizadas;

® Caixas conferidas e indexadas/inseridas no SIGAD;

* (Caixas finalizadas e prontas para acondicionamento nos depésitos de arquivo da DFPC.

4.14.2.18 A disposicdo e movimentacao das caixas deverdo permitir o controle visual e fisico de todas as etapas, de

modo a garantir a rastreabilidade e a integridade do acervo sob guarda da Contratada. A Contratada devera organizar
cada lote de forma a possibilitar a identificacdo e localizagdo r4pida dos processos e caixas, assegurando a
disponibilidade do acervo sempre que houver solicitacdo formal por parte da Contratante.

4.14.2.19 Durante a execucao dos trabalhos, a Contratante podera solicitar a disponibilizacdo de processos ou
caixas para consulta, mediante requisicéo formal. Nesses casos, a Contratada devera atender:

* Em até dois dias Uuteis, em situacdes normais; ou
* Em até um dia util, quando a solicitacéo for classificada como urgente.

4.14.2.20 Apos a realizacdo da consulta, os processos ou caixas deverdo ser devolvidos a Contratada para
continuidade dos trabalhos, mediante Termo de Entrega de documento ou Ordem de Servico e recebimento,
garantindo o controle de movimentacéo do acervo.

4.14.2.21 A retirada, o transporte interno, a movimentacado e a devolucdo do acervo documental deverdo observar
rigorosamente os procedimentos estabelecidos no Plano de Trabalho, a ser elaborado pela Contratada e previamente
aprovado pela Contratante.

4.14.2.22 Todas as movimentacdes deverdo seguir a ordem de prioridade definida pelos representantes da
Contratante, devendo a Contratada registrar cada deslocamento no sistema de controle interno e assegurar as
condicdes adequadas de manuseio e conservacéao do acervo.

4.14.2.23 O volume semanal dos servigos a serem realizados, assim como a quantidade de caixas por lote, devera
ser previamente listado pela CONTRATADA e transportado da sala dos Arquivos (ou da sala reserva de acervo) até a
sala da Central de Digitalizacdo ou sala de Organizagcdo documental.

4.14.3 TRIAGEM DOS DOCUMENTOS:

4.14.3.1 A triagem documental consiste na analise e separacdo dos conjuntos documentais a serem submetidos as
etapas subsequentes de organizacao, higienizacao e digitalizacdo. Essa fase tem como objetivo identificar e distinguir
os documentos arquivisticos dos nao arquivisticos.

4.14.3.2 De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), consideram-se documentos arquivisticos
aqueles produzidos ou recebidos por 6rgaos e entidades publicas no exercicio de suas atividades, qualquer que seja
o suporte ou formato, e que apresentem valor probatério, informativo ou histérico. Tais documentos integram o acervo
institucional e devem ser tratados segundo os principios da gestdo documental e da politica de arquivos publicos,
observando os prazos e destinagdes definidos nas Tabelas de Temporalidade Documental (TTD).

4.14.3.3 Ja os documentos ndo arquivisticos compreendem materiais que, embora possam estar armazenados em
conjunto com a massa documental da unidade, ndao possuem valor arquivistico, por ndo estarem vinculados a
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atividades-fim ou meio do 6rgdo. Incluem-se nessa categoria publicacdes, copias nao controladas, rascunhos,
documentos de apoio, materiais promocionais, manuais de fabricantes, entre outros itens que ndo demandam guarda
permanente nem digitalizacao.

4.14.3.4 Durante a triagem, cabera a Contratada realizar a analise individual dos documentos, identificando e
separando os documentos arquivisticos dos ndo arquivisticos. Os materiais identificados como sem valor arquivistico
deverao ser separados e acondicionados em local previamente estabelecido pela Contratante. A Contratada nao esta
autorizada a dar destinacdo a esses materiais, competindo exclusivamente a Contratante deliberar sobre o seu
tratamento e destino final.

4.14.3.5 A correta execucdo desta etapa € fundamental para garantir a racionalizacao dos trabalhos, a otimizacéo
dos custos da contratacéo e a fidelidade do acervo digital resultante, assegurando que apenas 0s documentos com
valor arquivistico e institucional sejam submetidos organizacdo documental e posteriormente a digitalizacao.

4.14.3.6  Adicionalmente, sera obrigatério o uso de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) adequados,
conforme a natureza da atividade desempenhada, visando garantir a seguranca e a salde dos colaboradores
envolvidos em todas as atividades com manuseio da documentacao.

4.14.4 CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA:

4.14.4.1 A classificagdo tem como objetivo agrupar os documentos sob um mesmo tema, facilitando as tarefas
arquivisticas relacionadas a avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos. Isso porque o trabalho arquivistico € realizado com base no contetdo dos documentos, o qual reflete a
atividade que os gerou e determina o uso da informacao neles contida.

4.14.4.1 A classificagdo devera ser executada conforme as orienta¢cdes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) e realizada por técnicos treinados, sob a coordenacéo do (a) arquivista da CONTRATADA. Deverao ser
utilizados o Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos
as atividades-fim do Ministério da Defesa (Portaria n® 154 do Arquivo Nacional, de 18 de outubro de 2013) e o Cédigo
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal (Portaria AN/MGI n° 174, de 23 de setembro de 2024), seguindo as rotinas definidas no Plano de
Trabalho, previamente aprovado pela CONTRATANTE.

4.14.4.3 Seus obijetivos sdo:
a) Estabelecer a relacdo organica dos documentos arquivisticos;
b) Assegurar que os documentos arquivisticos sejam identificados de forma consistente ao longo do tempo;

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

d) Auxiliar na recuperacao de todos os documentos arquivisticos relacionados a determinada fungdo ou atividade.

4.14.4.4 Apos identificar o conteddo da documentacgéo, por meio de leitura, a contratada devera atribuir um coédigo
correspondente ao assunto para cada documento.

4.14.4.5 O coédigo do assunto devera ser registrado a lapis no canto superior direito do documento, conforme
orienta¢des do Arquivo Nacional.

4.14.4.6 Quando o contetdo do documento se referir a dois ou mais assuntos, deverao ser anotados todos os
cbdigos correspondentes aos assuntos por ele tratado. A temporalidade destes documentos sempre devera seguir a
com tempo de guarda mais longo e a destinacéo final que prevalecera sera a de Guarda Permanente.

4.14.4.7 Os tipos documentais, produzidos em série, referentes ao mesmo assunto, deverdo ser classificados,
segundo o tipo documental e o cédigo do assunto. A classificacdo servira de base para os subitens Ordenacédo e
Arquivamento, Cadastramento e Digitalizacéo.
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4.14.4.8 Portanto, na etapa de Classificacdo, devera ser realizada a identificacdo dos documentos e o registro das
informagcdes no sistema informatizado de titularidade da Contratada, contemplando também a definicdo de sua
destinacao final, que seguira os seguintes passos:

a) Leitura do documento para identificagdo do contelido, assunto e sua tipologia documental,
b) Anotacéo, a lapis, do cédigo de classificagdo, no canto superior direito do documento;

c¢) ldentificacdo e conferéncia dos documentos classificados, garantindo consisténcia com os critérios previamente
definidos;

d) Organizacdo fisica dos documentos conforme assunto, data-limite e sua destinacdo (guarda permanente,
eliminagéo, digitalizacdo etc.);

e) Eliminacéo de copias, desde que comprovadamente idénticas ao documento original, preservando-se 0s elementos
distintivos do original, como carimbos, assinaturas, timbres e demais marcas auténticas;

f) Separacéo para eliminacdo dos documentos que, embora corretamente classificados, ndo possuam o mesmo valor
arquivistico dos demais pertencentes ao conjunto documental avaliado;

g) Os documentos classificados com prazo de guarda expirado e com destinacéo final de eliminacdo deverdo ser
listados pela Contratada, em conformidade com a Resolucdo n° 40/2015 do CONARQ, e a listagem devera ser
formalmente encaminhada a Contratante;

h) Os documentos identificados com carimbos de “Reservado”, “Acesso Restrito”, “Secreto” ou “Ultrassecreto”
deverdo ser classificados normalmente, sem separacdo do respectivo conjunto documental a que pertencem.
Todavia, na etapa de inventario, cada documento que contenha o carimbo grau de sigilo e que néo tenha o carimbo
de desclassificacdo quanto ao grau de sigilo devera ser registrado individualmente pela Contratada no seu sistema
informatizado, bem como inserido no SIGAD da Contratante, preenchendo o metadado especifico. Essa
sistematizacdo permitira que a Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Classificados (SCPADC)
possa localizar e recuperar esses documentos tanto em meio fisico quanto digital. Ao término dos trabalhos, a
Contratada devera gerar relatérios consolidados, contendo a relacdo de todos os documentos classificados quanto ao
grau de sigilo, de modo a subsidiar a posterior analise e validagdo pela SCPADC. O sistema da Contratada devera
possibilitar a listagem e a extracao dessas informacdes de forma estruturada e auditavel,

i) Insercao das informacdes dos documentos classificados no sistema informatizado de controle;

j) Emisséo de relatérios de controle e comprovantes de destinagdo, os quais deverdo ser anexados ao relatério
mensal de servicos;

k) Na capa de cada processo ou na parte externa do invélucro/camisa, folha de papel A3 dobrada ao meio, formando
uma capa (quando for o caso), a Contratada devera apor, no minimo, as seguintes informacdes:

* Etiqueta de identificacdo do invélucro, a numeracdo ndo podera de repetir;

* Cddigo de classificacéo e respectiva descricdo conforme o Cédigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela
de Temporalidade de Documentos;

¢ Data-limite da unidade de arquivamento (data/ano inicial e data/ano final dos documentos).

* Tipologia documental; e

* |nteressado (Pessoa Fisica ou Juridica) ou instituicdes publicas ou privadas.

4.14.5 NUMERACAO DAS PAGINAS

4.14.5.1 Antes de iniciar a etapa de higienizacdo documental, que compreende, entre outras atividades, a retirada
de colchetes, clipes e grampos metalicos, a Contratada devera proceder a numeracdo sequencial das paginas de
todos os documentos avulsos e processos finalisticos que ainda ndo possuam numeracéo. Essa medida visa garantir
a manutencdo da ordem original dos documentos e a integridade fisica e informacional dos conjuntos processuais,
prevenindo extravios, inversdes ou perda de contexto arquivistico.
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4.14.5.2 A numeracdo de paginas em processos e documentos administrativos estd prevista no Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica, o qual estabelece a obrigatoriedade de numeracao a partir da segunda pagina.

4.14.5.3 Considerando que o servi¢o a ser executado refere-se ao passivo documental da Contratante, € comum
gue muitos documentos e processos antigos nao apresentem numeragao ou apresentem numeracao irregular. Assim,
essa contratacdo visa sanar tal auséncia, garantindo que todo o acervo a ser digitalizado possua numeracao
padronizada, continua e verificavel, assegurando o controle e a rastreabilidade em todas as fases do tratamento
documental.

4.14.5.4 A Contratada devera registrar a execucao dessa atividade em relatério de controle interno, certificando
gue todos os documentos e processos foram devidamente numerados antes da higienizacdo e digitalizagdo. A
Contratante podera realizar auditorias amostrais para verificacdo da conformidade da numerac¢éo aplicada, podendo
determinar ajustes ou correcdes sempre que necessario.

41455 A numeracdo das paginas, diferentemente do previsto no Manual de Reda¢édo da Presidéncia da
Republica, sera realizada no canto superior direito de cada documento. Recomenda-se a aplicagcdo preferencialmente
a lapis, de modo a permitir que o fiscal técnico da Contratante verifique facilmente a correspondéncia entre a
numeracao fisica do documento e a numeracdo inserida no SIGAD, ap0s a insercdo do representante digital no
referido sistema.

4.14.6 HIGIENIZAGAO DE DOCUMENTOS:

4.14.6.1 Todos os documentos devem ser higienizados e desinfetados para eliminacdo de poeira, fungos, insetos e
outros residuos estranhos aos documentos, por intermédio de técnicas apropriadas, visando a protecdo fisica do
acervo documental.

4.14.6.2 A limpeza é imprescindivel para aumentar a vida Gtil da documentacdo arquivistica. Por isso, os
processos devem passar por andlise de sua estrutura fisica e estado de conservacao, a fim de definir o tipo de
higienizagdo mais adequado.

4.14.6.3 Durante a higienizacdo, os técnicos da CONTRATADA deverdo utilizar Equipamentos de Protecao
Individual (EPI), tais como mascaras, 6culos, toucas, luvas e jalecos descartaveis. Também deverdo empregar 0s
equipamentos e materiais necessarios, como mesa higienizadora, pé de borracha, trinchas, pincéis e, quando
aplicavel, o processo de fumigacdo. Todos 0s equipamentos e materiais mencionados serdo fornecidos pela
CONTRATADA.

4.14.6.4 A fumigacao de arquivos € um processo de controle de pragas (insetos, fungos, microrganismos) que
atacam acervos documentais. E um procedimento técnico que deve ser feito com produtos quimicos especificos e sob
supervisdo especializada do arquivista, para ndo comprometer a integridade dos documentos e garantir a seguranca
dos profissionais envolvidos

4.14.6.5 A Contratada devera fornecer todos os subsidios necessarios a execucdo dos servicos, sem 6nus
adicionais a Contratante, tais como: equipamentos, materiais e mao de obra qualificada.

4.14.6.6 Nessa etapa, os documentos deverdo ser retirados dos macgos (envelopes, sacos plasticos, pastas e
outros involucros), mantendo a ordem sequencial dos codigos, para que sejam desamassados, desmontados,
desencadernados e higienizado, realizando limpeza folha a folha com uso de trinchas e retirando materiais como
grampos metalicos, clipes, bilhetes, marcadores, anotag@es ou quaisquer outros itens fisicos que possam prejudicar a
passagem do documento no scanner ou comprometer sua preservacao.

4.14.6.7 Além disso, nessa fase, os processos finalisticos, dossiés e documentos avulsos deverdo ser numerados,
preferencialmente a lapis, no canto superior direito de cada péagina, de forma legivel e visivel apo6s digitalizacao,
garantindo a conferéncia precisa das paginas digitalizadas.

4.14.6.8 ApOs a numeracdo das paginas, a CONTRATADA devera cadastrar essa informagcdo no sistema
informatizado de sua titularidade, utilizado para controle e gestédo do servigo de digitalizacdo, conforme mencionado
na etapa de separacgdo dos lotes, com o objetivo de mensurar o quantitativo de imagens digitalizadas por lote.
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4.14.6.9 E fundamental manter a formac&o ordenada dos documentos, de modo que todas as folhas estejam
alinhadas na mesma direcdo, com clara identificacdo e separacao entre elas.

4.14.6.10 Deverao ser adotados procedimentos simples para a recuperacdo de partes rasgadas ou amassadas,
bem como para a limpeza das folhas em caso de sujidade.

4.14.6.11 Durante o processo de higienizacdo, os documentos devem ser acondicionados em involucros (camisas)
de papel alcalino, a fim de evitar o contato direto entre unidades documentais. As camisas servem para separar
documentos de um mesmo processo, garantindo que apos a retirada de grampos e clipes, 0s conjuntos documentais
ndo se misturem.

4.14.7 ORGANIZAGAO E ACONDICIONAMENTO PARA ARQUIVAMENTO

4.14.7.1 A Contratada devera organizar os documentos de um mesmo processo em involucros (camisas) e, na
parte externa deste, transcrever as informacdes extraidas na etapa da Classificacdo (Etiqueta de identificacdo do
invélucro, a sequéncia numeral do invélucro ndo podera de repetir; cédigo de classificacdo, data-limite, tipologia
documental; Interessado).

4.14.7.2 Conforme terminologia utilizada em manuais de gestdo documental e procedimentos técnicos
arquivisticos o termo “camisa” refere-se ao involucro confeccionado em papel, geralmente no formato A3 dobrado ao
meio, mas o seu tamanho devera ser adequado para a quantidade de folhas contidas no conjunto documental,
utilizado para envolver, identificar e proteger conjuntos documentais dentro das caixas arquivisticas, evitando a
mistura de documentos durante as etapas de higienizacéo e digitalizacao.

4.14.7.3 Os invélucros e as etiquetas devem ser fornecidos pela CONTRATADA.

4.14.7.4 Apb6s a desmontagem e higienizacao, o conjunto de documentos de um mesmo processo devem ser
acondicionados em involucros (camisas) de papel alcalino (120g), em substituicdo as pastas, sem a afixacdo de
colchetes, de forma a proteger todo o volume de documentos do processo independentemente da quantidade de
paginas. Essa medida visa preservar os documentos durante o processo de digitalizacdo, evitando perdas ou
extravios de folhas.

4.14.7.5 A remontagem dos documentos e processos fisicos devera ser realizada colocando todas as pegas dentro
do mesmo involucro, mantendo a ordem original, sem péaginas faltantes e respeitando a numeragcdo das folhas,
preservando o mesmo estado de conservacdo em que foram recebidos e restaurando aquelas que apresentaram
danos.

4.14.7.6 O involucro devera garantir a protecdo adequada do processo ou documento avulso e seu tamanho
devera ser adaptado para comportar processos com grande quantidade de paginas.

4.14.7.7 Volumes de processos classificados como Guarda Permanente devem ser acondicionados sem
prendedores, sendo utilizado conjunto de maco (involucro) e cadargo sarjado cru para acondicionamento dos
documentos/processos destinados a guarda permanente.

4.14.7.8 Os processos e/ou documentos avulsos de uma mesma classe documental devem ser acondicionados
em caixas arquivo, tipo “box” de papeldo reforcada com folhas duplas, nas dimensfes adequadas para o tipo de
mobilidario da Contratante. As caixas deverdo ser fornecidas pela CONTRATADA, em numero suficientes para
acondicionar todo o acervo documental, com a finalidade de proteger os documentos dos agentes externos de
deterioracéo, tais como luz, poeira, variacdo de temperatura e umidade, poluentes e pragas, reforcadas para uma
resisténcia maior ao tempo.

4.14.7.9 As caixas de arquivo de papeldo reforcado deverdo ser identificadas com etiquetas numeradas contendo
cddigo de barras ou QR Code, conforme especificacbes a serem definidas no Plano de Trabalho por ambas as partes.
Cada caixa devera ser numerada de forma sequencial, iniciando pelo nimero 000.000.001, sem repeticdo dos
numeros, a fim de facilitar a localizagéo, o uso e o controle de cada caixa.
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4.14.7.10 A CONTRATADA devera fornecer instrumentos (software), impressoras (hardware), insumos (cartuchos,
entre outros) e materiais de escritorio (papel, etiquetas, colas, entre outros) que permitam a impresséo de etiquetas,
gue serdo coladas nas caixas de arquivo, bem como capa de lote e folhas de rosto necessérias para a identificacdo
dos documentos e das caixas utilizadas.

4.14.7.11 A identificacdo das caixas é fundamental, tendo em vista que no decorrer dos trabalhos a Contratante
podera solicitar a disponibilizacdo de documentos/caixas para consulta, mediante solicitacdo formal, que devera ser
atendida pela Contratada no prazo maximo de dois dias Uteis, em situagfes de normalidade; em casos de solicitagédo
com urgéncia, devera ser atendido no prazo maximo de um dia til.

4.14.7.12 Salvo por orientagdo expressa e por escrito da CONTRATANTE para casos especificos, cada caixa
podera conter apenas processos de uma unica classe documental.

4.14.7.13 Os involucros e caixas serao disponibilizados pela CONTRATADA. No caso de processos compostos por
mais de um volume, este devera ser acondicionado na mesma caixa ou, na impossibilidade, em caixas sequenciais
na ordenacado. Para volume de processos que estejam classificados para guarda corrente e intermediaria, poderdo
ser utilizados prendedores de papel plastico para arquivo, a critério da CONTRATANTE.

4.14.7.14 Em resumo, os documentos tratados deverdo ser organizados e devidamente acondicionados em caixa-
arquivo da seguinte forma:

* Os documentos deverdo ficar agrupados e ordenados de acordo com a sua classificacdo documental, tipologia,
temporalidade e destinacao final, e deverdo ser reunidos e acondicionados pelas suas datas-limite;

* Devera ser mantida a ordem e a sequéncia original de cada documento, independentemente da substituicédo
dos materiais metélicos. Caso seja necessario, acondiciona-los em forma de dossiés com a devida identificacao;

® As caixas-arquivo deverdo ser de papeldo, produzidas de acordo com as especificagbes contidas na Instrucao
Normativa Arquivo Nacional N° 1, de 18/04/1997, ou outra de Qualidade superior definida no Plano de Trabalho;

* As caixas contendo os documentos pertencentes & Contratante deverdo ser devidamente identificadas pela
contratada, de forma que ndo se perca o controle sobre a guarda dessa documentacdo e deverdo ficar todas
reunidas em um mesmo lugar/espaco, com enderecamento l6gico sequencial;

* Devera ser elaborada pela Contratada uma listagem controle de documentos por caixa, ou seja, a contratante
devera ter acesso ao conteido documental de cada caixa que for produzida.

* A Contratada devera manter a contratante informada sobre a quantidade de documentos/processos recebidos e
tratados, atualizando a informacdo mensalmente por relatérios mensais. Mesmo os documentos com prazo de
guarda expirado deverdo ser devidamente acondicionados e identificados e devera ser feita uma listagem
dessa documentacéo para auxiliar na feitura das Listagens de Eliminagéo.

* A remontagem, apos a etapa de digitalizacdo, para devolucdo dos documentos/processos fisicos, devera seguir
0s seguintes procedimentos:

* Remontar os processos fisicos, colocando todas as pecas dentro do respectivo invélucro, devidamente fixados
com grampos plasticos, que serdo fornecidos pela Contratada, mantendo a ordem, sem péginas faltantes,
respeitando a numeracgédo das folhas, sera realizado apds a digitalizacdo, como preparo para devolugao a
CONTRATANTE, mediante lote;

* Organizar os documentos/processos fisicos dentro da caixa arquivo, em ordem numérica sequencial
(ordenacéo), identificando em cada invélucro a ordenacéo recebida;

® Cada caixa arquivo deve conter uma folha de referéncia (relacdo) dos documentos/processos ordenados em
seu interior e ser identificada externamente com a folha de rosto para caixa de arquivo, definida pela DFPC e
impressas pela Contratada;

* A Contratada devera devolver os documentos e processos fisicos para o local (Arquivo Deslizante, Armario,
Prateleira ou Palete) definido pela Contratante e registrar a informacdo de localizacdo no sistema da
Contratante, no campo “Informacdes de Arquivamento.

4.14.8 INVENTARIO E IDENTIFICAGAO DOS DOCUMENTOS

4.14.8.1 ApOs as etapas previamente descritas, os documentos/processos organizados deverdo ser inventariados,
possibilitando o controle das informacdes constantes nos documentos/processos tratados.

14 de 39



4.14.8.2 A Portaria n® 1.702, de 22 de outubro de 2019 (EB: 64536.030420/2019-73), do Gabinete do Comandante
do Exército, aprova as Instru¢cdes Gerais para Avaliagdo de Documentos do Exército (EB10-1G-01.012), 32 Edicéo,
20109.

4.14.8.3 Em seu Anexo "C", a norma estabelece a obrigatoriedade da insercdo, em cada caixa organizada, da
chamada Folha de Referéncia (Anexo “A”).

4.14.8.4 A Folha de Referéncia € um documento de controle interno da Organizacdo Militar (OM), elaborado pela
Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (SCPAD), para os documentos que completaram o prazo
minimo de arquivamento obrigatdrio na fase corrente (5 anos). Essa folha acompanha o conjunto documental até sua
eliminagéo ou destinagdo para guarda permanente, relacionando todos os documentos avaliados.

4.14.8.5 Com o intuito de deixar os arquivos em condicbes adequadas para posterior avaliacdo pelas SCPAD,
cabera a CONTRATADA realizar o inventario das caixas, contemplando as seguintes informacdes:

* Item ou Ordem;

« NUmero da caixa;

* NUamero do invélucro;

« Local de guarda;

» Cdodigo de classificacao;
» Documento;

« Data; Origem; Destinatario;
* UARQ;

¢ Assunto;

* Fase corrente;

» Fase intermediaria;

« Destinacao final,

» Quantidade de paginas.

4.14.8.6 A realizacdo do inventario das caixas organizadas nao depende da utilizacdo de um SIGAD (Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos), uma vez que essa etapa € inteiramente manual e faz parte do
processo de organizacéo documental.

4.14.8.7 O inventario digital, em formato de planilha, servird como banco de dados para consulta dos documentos
por caixa, enquanto sua versao impressa, inserida fisicamente dentro de cada caixa, tera a funcédo de Folha de
Referéncia, conforme exigéncia da Portaria n® 1.702/2019 do Exército Brasileiro.

4.14.8.8 Caso o sistema informatizado da Contratada, utilizado para o registro, gerenciamento e geracdo de
relatorios, conforme descrito no item 4.14.2.9, possua funcionalidade que permita a geracao da Folha de Referéncia,
conforme o Anexo “A”, a planilha podera ser emitida diretamente a partir desse sistema, desde que contenha todos os
campos obrigatorios e esteja devidamente configurada para incluir o braséo do Exército Brasileiro, em conformidade
com o padrdao institucional.

4.14.9 DIGITALIZACAO
4.14.9.1 CAPTURA DIGITAL DA IMAGEM:

4.149.1.1 E o processo de conversdo de um documento analdgico em digital com a utilizacdo de um hardware
(scanner) e software especifico, com a finalidade de gerar um representante digital fidedigno (sem cortes, sem
bordas, e que principalmente estejam legiveis) com todos os efeitos legais, juridicos e comprobatdérios.

4.14.9.1.2 Os representantes digitais, derivados dos documentos fisicos capturados, deverdo ser armazenados
temporariamente em servidor fisico da propria Contratada, com restricdo de acesso a rede Internet, até que sejam
indexados e inseridos no SIGAD.

4.14.9.1.3 A CONTRATADA devera realizar os processos de digitalizacdo utilizando equipamentos scanners
profissionais, respeitando os formatos e tamanhos originais dos documentos, e seguindo os melhores padrbes de
qualidade para garantir produtividade, confiabilidade e exceléncia na execug¢ao dos servicos.
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4.14.9.1.4 A CONTRATADA devera disponibilizar scanners de alto desempenho, esses equipamentos deverdo
possuir velocidade minima de 40 paginas por minuto (ppm), preferencialmente entre 60 e 210 ppm, com digitalizacao
duplex (frente e verso simultaneamente). E exigido também ciclo de trabalho diario compativel com grandes volumes
(acima de 10.000 péaginas/dia, sendo recomendavel até 100.000 paginas/dia), resolugdo 6ptica minima de 600 DPI
(idealmente até 1.200 DPI) e Alimentador Automatico de Documentos (ADF — Automatic Document Feeder) com
capacidade minima de 80 folhas, preferencialmente 150 ou mais. Os scanners devem permitir digitalizacdo em cores,
tons de cinza e preto e branco, com ajuste automatico conforme o tipo de documento.

4.14.9.1.5 Os equipamentos devem contar com recursos avancados de processamento de imagem, como remocao
de paginas em branco, corre¢cdo de inclinacdo, deteccdo de tamanho automatico, compressdo e OCR
(Reconhecimento Optico de Caracteres) com geracdo de arquivos pesquisaveis. Os arquivos digitais produzidos
deverdo ser salvos, obrigatoriamente, no formato PDF/A, conforme previsto no Decreto n° 10.278/2020, que
estabelece os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos e privados com valor legal.

4.14.9.1.6 Além disso, os scanners devem suportar diversos tamanhos e tipos de papel (A4, A3, oficio, cartbes
rigidos, cheques, comprovantes de pagamento termo sensiveis, fotografias, entre outros), e dispor de conectividade
via USB 3.0 e Ethernet. A CONTRATADA sera responsavel pelo fornecimento, instalacdo, configuracdo e
manutencdo dos equipamentos durante toda a vigéncia do contrato.

4.14.9.1.7 A captura digital da imagem devera buscar maxima fidelidade entre a representacéo digital e o
documento original, levando em consideracdo caracteristicas fisicas, estado de conservacdo e finalidade do
documento digitalizado.

4.14.9.1.8 Devem ser incluidas capas, contracapas e paginas em branco que contenham numeracédo ou graficos,
assegurando o registro completo do conteldo.

4.14.9.1.9 Cuidados no manuseio, iluminacao adequada, escolha do equipamento e uso de suporte fisico para os
documentos originais sdo fundamentais para preservar a integridade dos documentos e garantir a qualidade da
digitalizacao.

4.14.9.2 Padrao técnico

4.14.9.2.1 Os representantes digitais gerados a partir da digitalizacdo deverdo atender integralmente aos padroes
técnicos minimos para digitalizacdo de documentos.

4.14.9.2.2 Para documentos com destinacdo de guarda permanente, deverdo ser observados os padrdes
estabelecidos pela Resolucéo n° 31, de 28 de abril de 2010.

4.14.9.2.3 Para documentos cuja destinagdo final seja diferente da guarda permanente, deverdo ser seguidos 0s
padrbes técnicos minimos previstos no Anexo | do Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020, conforme quadro a
seqguir:

DECRETO N° 10.278, DE 18 DE MARCO DE 2020

ANEXO |
PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
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[ DOCUMENTO RESOLUCAO MINIMA [COR TIPO ORIGINAL FORMATO DE
ARQUIVO*
Textos impressos, sem 300 dm Monocromatico Texto PDF/A
ilustracio, em preto e branco (preto e brance)
Textos impressos, com 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
tistragio, em preto e branco
Textos impressos, com ilustragio 300 dpi BGE (colonda) Texto/imagem EDF/A
e COTes
| Textos manuscritos, com ou sem 300 dm Ezcala de cinza Texto/ 1magem POF/A
ilustracio, em preto e branco
Textos MANUSCTIES, COm OU Sem| 300 dpi RGE (colondo) Texto/imagem PDFA
ilustragéo, em cores
Fotografias e cartazes 300 dpi BEGB icolondo) Imapem FNG
Plantas e mapas 600 dp Monocromatico Texto/ imagem PHG
(preto e branco)

*Na hip6tese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdo sem perda, de forma que
a informacao obtida apds a descompressao seja idéntica a informacao antes de ser comprimida.

4.14.9.2.4 Ressalta-se que os padrdes técnicos definidos no item anterior sdo minimos, e por esta razao podem
ser considerados padrfes que ampliem ainda mais a qualidade. Como por exemplo, as plantas e mapas que deverédo
seguir o padrao de cor do tipo COLORIDO.

4.14.9.2.5 No mais, para a digitalizacdo de documentos cuja destinacado final é de guarda permanente deverdo ser

considerados os padrées minimos exigidos na Resolucéo N° 31 do CONARQ, de 28 de abril de 2010, a seguir:

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ

Recomendag@es para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes - 2010

TABELA 1
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: Tipo de Formato de PR -

Tipo de documento Reprodugio arquivo digital Resolucao minima, modo de cor e obzervacoes
Textos impressos, sem TIFF™ sem Rezolugdo minima de 300 dpi™, escala 1:1, com margam
ilustracio, preto = Bitomal {**) ComprassEn preta de 0.2 cm a0 redor do decumento, 4 bits, modo

bitonal{**}
Lrancg. (%) zam
manchaz
Textos Impressos, Com Tons de cinza | TIFE sem Rezolugzo mumirma de 300 dpi, ezcala 1:1, com marzem
ilustracio & preto & [***) COHPISsa s preta de 0,2 cm ao redor do documeanto, § bits, medos tons
branco.(*) com de cinza {***)
manchas
Textos Impressos, Com Car AEE e Rezolugso minima de 300 dpi, escala 1:]1, com margem
ilustracio e cor preta de 0.2 cm 2o redor do docurnento, 24 bits (B bitz
par canal de cor), modo RGE (***¥)
. TIFE zem
hlanuscritos sem 3 Tons de cinza comprassio Fezolugio minima de 300 dpi, escala 1-1, com margem
presenga de cor prata de (2o ao redor do decumento, 8 bits, mpda fons
He cinza (**4}
N lanuscrites com a Coar JIEE sem Fezolugio minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem
prezenca de cor £
preta de 0.2 cm a0 redor do docurnento, 24 bats (8 bitz por
canal de cor), mado B.GE (****)
Fotografiaz TIEE zem Rezolugzo mimima de 300 dpi, escala 1:1, com marzem
compraszéo prata de 0,2 cm a0 redor do documenta, 24 bits (8 bits por
{Preto e Branco e Cor)
(**) Car canal de cor), modo BGE, com carta de cinza para
ajuzte de miveis (preferencialments)
c TIEE sem
MNegativoz fotograficos ar comprass5o Rezolugio minima ds 3000 dpd, 24 bits (2 bits por canal ds
2 diapositivos (a) cor), medo BGE {(*4+*)
Documentos TIEE sem FRezolugdo minima de 300 dpi, eacala 1:1, com margem
cartograficos Car COMPrasan prata de {L2om 2o redor do docomento, 24 bits (8 bits por
canal de cor), modo F.GE, com carta de cinza para ajuste
de niveis {preferencialmente) (****)
Prato & branco o e . ) .
Dlantas e 1EE Fasclugio minima ds 600 dpi, & bits, com possibilidade
de mpdo jpn: de cinza (**+**)
Microfilmes Tons de cinza | TIFF sem Rezolugdo minima de 300 dpi, § bits, modo togs de cinza
microfichas {**%} comprazzio [**+)
Gravuras, cartazes @ Fezolugdo minima d= 300 dpi, ezcala 1:1, com margem
dezanhos (Preto & TIFF sem preta de L, 2cm 3o redor do documento, 24 bits {8 bitz por
Eranco e Cor) Car e canal de cor), modo F.GE, com carta de cinza ou cores

para ajustz de niveis (prafersncialments’

(‘i###)
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(*} Sem manchaz /com marnchas.

**) Bi-tonal: Captura de imagem onds nds hd gradagdo entre o clavo e o escurs. Recomenda-ce o seu uso
IOmENIs pava textor imprassos e'ou darilografador monocromdticos £ muito homogénsos, tem presenca ds
manchas ou escurscimente do suporte origingl.

(***) Tons de Cinga / Escala de cinga: (Grayvscale) - Recomenda-ze o wwo de sseala de cinza pava evitar gus
peguenas manchas interfivam na lsitura final do reprezentante digital. Da mesma forma pava a digitalizagdo
de microformas, case temham as caracisriziicas assinaladas acima.

{***2) Modo de cor: RGE (Rsd-Gresn-Blugl. Fadrdo de coves. RGE & a abreviamura do zistema de corss
aditivas formado por Fermelho (Bsd), Verds (Greegn) ¢ Azul (Blus). Este sistema € constiruide por projegdes de
luz como monitorer de video s projetores (data digplays). em contraposigde ao sistema subsirative. formade
por impressdes (CMYE) O padrde RGE ¢ padrde para apresentagdo de coves ma internst e seu wso &
recomendads para documentos oviginalmente colorides ou com informagdes velevantes em cor g fotografias

de modo geral.

T Avaliar g acaras com ¢ GOCUMERID OFIST 0 UITagar 00 JoTManT a8 arguive PG g9 SEs a8 JIEE
24 resplugde dptica minima go ge 300 dpi ¢ g recomenddvel quande 58 desefa wilze g teceologio QCRE (Qotioy Chargeter
RecoEmitian.

4.14.9.2.6 Os representantes digitais derivados de acesso deverdo ser gerados no formato PDF/A, conforme as
necessidades da CONTRATANTE, agrupando todas as imagens pertencentes a um documento avulso ou processo
finalistico em um Unico arquivo de multiplas paginas

4.14.9.2.7 Os representantes digitais deverdo apresentar as seguintes caracteristicas:

= Metadados minimos exigidos, conforme o Anexo Il do Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020;

= Imagens convertidas em texto por meio de Reconhecimento Optico de Caracteres (Optical Character
Recognition — OCR);

= Reconhecimento Inteligente de Caracteres (Intelligent Character Recognition — ICR), quando possivel;

= Aplicag&o do reconhecimento de caracteres (OCR); e

= O Optical Character Recognition (OCR) é a tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo
de imagem ou mapa de bits.

4.14.9.2.8 Todos os documentos digitais derivados de acesso deverdo passar pelo processo de reconhecimento
de caracteres antes da entrega ao sistema da CONTRATANTE, mesmo que a imagem digital tenha sido gerada a
partir de documentos manuscritos.

4.14.9.2.9 O reconhecimento de caracteres de que trata o item anterior devera adicionar uma camada de texto ao
documento digital para produzir uma derivada de acesso indistinguivel da original e completamente pesquisével.

4,14.9.2.10 O reconhecimento de caracteres também devera garantir que o arquivo gerado tenha 0 mesmo layout
do documento digital de origem, respeitando a disposi¢ao do texto do documento original.

4.14.9.2.11 Na impossibilidade de reconhecimento de uma palavra, frase, ou trecho do arquivo da imagem digital,
esta devera ser substituida pela imagem da palavra, frase ou trecho na posicao exata onde deveria estar no texto
reconhecido.

4.14.9.2.12 O processo de reconhecimento de caracteres devera observar, no minimo, os padrfes de qualidade e
desempenho a seguir:

4.14.9.2.13 O reconhecimento de caracteres deve gerar um arquivo textual com o mesmo layout do documento
digitalizado, respeitando a disposicdo do texto em colunas e areas existentes no original; Reconhecimento de
caracteres em imagens de arquivos digitais produzidos a partir de documentos impressos ou manuscritos (OCR/ICR);

4.14.9.2.14 O reconhecimento de caracteres em imagem de documentos impressos devera ser realizado
independente da fonte utilizada nas folhas dos autos de processos fisicos, ainda que complexas; O reconhecimento
de caracteres em documentos impressos devera suportar no minimo 10 idiomas; Reconhecimento de cedilha e
caracteres acentuados comuns a lingua portuguesa (¢, a4, a, 4, €, é, i, 6, 6, 0, U, entre outros);

4.14.9.2.15 Reconhecimento de caracteres em diferentes tipos de documentos digitais: estruturados,
semiestruturados e nao estruturados;
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4.14.9.2.16 Producédo de representante derivada de acesso em formato PDF/A contendo a imagem do arquivo do
digital e o texto reconhecido para torna-lo pesquisavel;

4,14.9.2.17 Os caracteres devem ser reconhecidos e também as palavras de forma a possibilitar a pesquisa por
palavras e frases; e

4.14.9.2.18 Funcionamento do reconhecimento inteligente de caracteres com no minimo 2 motores de leitura: para
nameros e caracteres alfanuméricos, escalonados por algoritmo de votacao.

4.14.9.2.19 Os representantes digitais, derivados dos documentos fisicos capturados, deverdo ser armazenados
temporariamente pela CONTRATADA em pasta proviséria na rede da DFPC, cujo local sera definido pela Divisdo de
Sistemas da DFPC, com acesso restrito, até que sejam entregues e armazenados de forma definitiva no sistema
SIGAD da CONTRATANTE.

4.14.9.2.20 Elaborar um texto mais especifico de toda a producao realizada pela empresa € de propriedade do EB,
folhas de rosto, folhas de referéncia, imagens digitalizadas salvas na pasta proviséria.

4.14.10 TRATAMENTO E CONFERENCIA DOS REPRESENTANTES DIGITAIS

4.14.10.1 Essa etapa consiste em aferir que o documento digital é exatamente igual ao documento original,
portanto € importante observar se todas as paginas foram digitalizadas com qualidade, garantindo que estdo legiveis
e que atendem aos requisitos do padréo técnico:

« verificar se todas as imagens geradas estdo de acordo com os padrdes técnicos minimos estabelecidos no
Decreto N° 10.278/2020 e na Resolucao N° 31 do CONARQ de 28 de abril de 2010;
« verificar o nimero de paginas e a ordenacgédo dos textos imagens; e

« verificar a qualidade da resolucédo nitidez das imagens geradas, com registro das possiveis ocorréncias de
ilegibilidade do original.

4.14.10.2 A Contratada poderd aplicar um carimbo eletrénico em ocorréncias de ilegibilidade do original, indicando
a seguinte mensagem: “DOCUMENTO ILEGIVEL, DIGITALIZACAO PREJUDICADA”. Além disso, é imprescindivel
verificar o nimero total de paginas digitalizadas, bem como a correta ordenacgéo de textos e imagens, garantindo a
fidelidade do arquivo digital em relacdo ao documento fisico.

4.14.10.3 Caso sejam identificadas inadequacgdes no servigco prestado, como arquivos digitais que ndo atendam as
especificacdes técnicas definidas neste Estudo Técnico, o documento devera ser reprocessado, com ajustes nas
configurag@es de digitalizacao até que o padréo esperado seja alcangado.

4.14.10.4 Essa etapa é fundamental para assegurar que o documento digital seja uma reproducéao fiel e integra do
original, com todas as paginas legiveis e completas.

4.14.10.5 As folhas em branco ou apenas com a aposicdo de carimbo escrito “EM BRANCO” ndo serdo objeto de
faturamento, deverdo ser removidas no tratamento das imagens e nao deverdo constar nos objetos digitais
resultantes da digitalizacao.

4.14.10.6 Nesse processo esta previsto o tratamento das imagens, que visa corrigir baixo contraste, inclinacao e
outras caracteristicas que podem atrapalhar a leitura dos documentos.

4.14.11 NOMENCLATURA DO REPRESENTANTES DIGITAIS

4.14.11.1 Os representantes digitais de documentos/processos fisicos, deverdo ser renomeados pela empresa
Contratada, antes da etapa de Assinatura com Certificacao Digital.

4.14.11.2 A nomenclatura dos arquivos digitais devera ser realizada pela empresa Contratada, a partir da
padronizacdo definida pela Contratante.

4.14.11.3 Exemplo de padroniza¢do do nome do arquivo, conforme exemplo a seguir:

* NUmero da Caixa: CX001
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* NUmero do Invélucro: DOC001

* Ano de Producéo do documento: 2025

* Nimero do més: 06

« Data de produgéo do documento (Dia. Sigla do més. Ano): 30JUN25
* Nome completo do Administrado: DUQUE-DE-CAXIAS

« Tipo ou Espécie documental: OFICIO

* NUmero do documento: Nr1739

Renomeacéo:
+ CX001_DOCO001 2025 06_30JUN25 DUQUE DE CAIXAS_OFICIO_Nr1739-DIVSIS
+ CX002_DOC002_2027_03_30MAR25_DUQUE DE CAXIAS_OFICIO_Nr1955-SECFISC_
« CX003_DOC003 2025 07_25JUL25 EXERCITO BRASILEIRO_PROCESSO_Nr64474.0000-2025-32
4.14.11.4 Nao deverao ser utilizados caracteres especiais na nomenclatura desses arquivos, tais como: acentos
(agudo, circunflexo, grave, til), cedilha, asterisco, parénteses, apostrofo, colchetes, percentual, cifrdo, barra etc. O uso
desses caracteres dificulta a interoperabilidade dos arquivos digitais.

4.14.11.5 A Contratada devera controlar o nimero de caracteres utilizados na indexacdo e nomeacédo do
documento que deve englobar a quantidade de caracteres das pastas e subpastas de guarda do arquivo, de modo
gue seja sempre inferior a quantidade de 256 caracteres para evitar perda ou impossibilidade de acesso ao
documento.

4.14.12 CERTIFICAGAO DIGITAL

4.14.12.1 A Contratada devera assinar digitalmente os documentos dos seus representantes, utilizando certificado
digital emitido por autoridade certificadora vinculada a ICP-Brasil (Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira), antes
do envio desses documentos para o sistema da Contratante.

4.14.12.2 A assinatura com certificacdo digital (ICP_Brasil) possui uma série de caracteristicas que garantem
seguranca, autenticidade e integridade nos representantes digitais. Portanto, o certificado digital utilizado deve ser
compativel com o formato PDF/A adotado pela Contratante, garantindo que:
* 0 arquivo nao seja alterado apos a assinatura;
« a assinatura digital e o certificado sejam visiveis no documento.

4.14.12.3 Apos a finalizacdo de todas as etapas da digitalizacdo, essa informacao deve ser registrada no sistema
informatizado de titularidade da Contratada, sem restricdo de licenga para uso, para controle e gestdo do servico, que
permita 0 gerenciamento dos processos que receberam o servigo de digitalizacao.

4.14.13 INDEXAGAO DOS REPRESENTANTES DIGITAIS NO SIGAD

4.14.13.1 A indexacao € a acao ou efeito de descrever/identificar um documento, de acordo com os seus atributos,
analisando o conteudo do documento e extraindo os dados estabelecidos, a fim de possibilitar a recuperacdo da
informacao em catalogos e /ou sistemas.

4.14.13.2 Cada documento avulso e/ou processo finalistico digital, convertido, devera ser indexado manualmente
no sistema disponibilizado pela Contratante (SIGAD), este servico devera ser executado pelos colaboradores da
empresa CONTRATADA.

4.14.13.3 O servigo devera ser executado observando-se as diretrizes de arquitetura tecnolégica estabelecida pela
area técnica da CONTRATANTE.

4.14.13.4 O SIGAD é uma solucao tecnoldgica de gestao arquivistica de documentos, que possui um conjunto de
procedimentos e operagfes técnicas que visam ao controle do ciclo de vida dos documentos, desde a producao até a
destinacdo final, seguindo os principios da gestdo arquivistica de documentos e apoiado em um sistema
informatizado.

4.14.13.5 O SIGAD utilizado no ambito do SisFPC foi configurado para importar os documentos capturados
(documentos avulsos e processos finalisticos fisicos) relacionados as atividades finalisticas do SisFPC, permitindo a
indexacdo, a insercdo e a gestdo do processo de trabalho.
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4.14.13.6 E de responsabilidade da CONTRATANTE o cadastramento (criacdo de login e senha) dos
colaboradores da CONTRATADA para acesso ao sistema, bem como a disponibilizagdo de manuais de utilizagéo e
orientacdes aos colaboradores da CONTRATADA.

4.14.13.7 Também, é de responsabilidade da Contratante prestar informacdes necessarias para esclarecimentos
relativos ao uso do SIGAD, bem como prestar orientacdes acerca da realizagdo de ajustes nos processos para
possibilitar a realizacdo da inser¢éo para o SIGAD.

4.14.13.8 A atividade de indexacdo devera ser realizada mediante o cadastramento dos documentos por meio de
metadados, previamente definidos na base de dados da ferramenta tecnoldgica da CONTRATANTE.

4.14.13.9 Os principais metadados estabelecidos para o cadastramento sé&o:
* Dados do documento:
1. Codigo de classificacao;
2. Classificagdo quanto ao grau de sigilo;
3. NUP antigo;
4. N° Protocolo fisico;
5. N° Protocolo eletrdnico;
6. Data do documento;
7. Tipo documental;
8. Unidade produtora;

9. Carteira (Secao/Subsecéao);

¢ Dados do requerente:
10. Nome completo/Razéo social,
11. CPF/CNPJ;
12. N° SIGMA/CR;
13. Atividades;
14. Produto;
15. Responsaveis técnicos;
16. Endereco;
17. Bairro;
18. Caixa postal;
19. Cidade;
20. UF;
21. CEP;
22. Complemento;

23. E-mail;
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Telefone;

* Dados dos representantes legais:

Nome completo;

CPF;

¢ Dados dos sécios:
Nome completo;

CPF;

¢ Dados de pagamento:
Cddigo de recolhimento;
N° GRU;

CPF/CNPJ;

Valor principal;

Data do vencimento;
Data do pagamento;
Valor pago;
Autenticacdo SISBB;

¢ Dados da analise:
Protocolista;

Analista;

Situacdo da analise

* Localizacdo do documento:

Etigueta da caixa;
Etiqueta da camisa;
Madulo;

Estante;

Prateleira;

Local do arquivo;

Entre outros necessarios.

4.14.13.10 Estima-se que os seguintes tipos documentais (Oficio de Remessa, Oficio de Indeferimento, Oficio de
Deferimento, Oficio de exigéncia, Comprovante de residéncia, Guia de Recolhimento da Unido, Comprovante de
pagamento de GRU, os processos finalisticos, Requerimento de Registro, Requerimento de Apostilamento, Termo de
Vistoria, Requerimento para desenvolvimento e fabricacdo de protétipo, Ato de Constituicdo de Empresa,
Comprovante de endereco, Declaracédo de idoneidade, Termo de Compromisso, Plano de Seguranca, Declaracdo de
responsabilidade técnica, Resultado de Avaliacdo Técnica, Relagdo de Produtos Controlados, Relacdo das unidades
de producdo, Relatério de Processos Gerado, Fotografias de empresas, Plantas dos depésitos, Relatério de armas
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passiveis de doacao, Oficio de solicitacdo de doacdo, Termo de destruicdo de armas, Certificado de Registro (CR),
Certificado Internacional de Importacéo (Cll), Licenca para Importacdo (LI), Comprovante de Inscricdo de Pessoa
Juridica, Copia do CPF, Copia da Carteira de Identidade, Certiddo Criminal, Certiddo Negativas, Titulo de Registro
(TR), Processos Administrativos Sancionadores (PAS), Parecer psicoldgico, Relatdrios de Auditoria, entre outros tipos
documentais).

4.14.14 INSERGAO DO REPRESENTANTE DIGITAL NO SIGAD

4.14.14.1 Cada documento avulso e/ou processo finalistico digitalizado devera ser inserido (anexado) manualmente
no sistema disponibilizado pela CONTRATANTE (SIGAD), ap6s a etapa de indexacdo. Este servico devera ser
executado pelos colaboradores da empresa CONTRATADA.

4.14.15 INSPEGAO DE QUALIDADE

4.14.15.1 A CONTRATANTE realizara mensalmente a inspecdo e avaliacdo dos servicos prestados total ou
parcialmente por amostragem, considerando o grande volume e homogeneidade do acervo, neste Ultimo caso, em
guantitativos ou percentuais previamente definidos e acordados com a CONTRATADA.

4.14.15.2 Apos a definicdo da forma de inspecao e avaliacdo da qualidade dos servigcos, a CONTRATADA devera
disponibilizar os lotes digitalizados, entregues no diretério especificado, para fins de controle e inspe¢éo da qualidade.

4.14.15.3 O acompanhamento dos servicos prestados, para fins de inspecdo e avaliacdo da qualidade, sera
realizado por meio de acesso ao mdédulo, aplicagdo ou sistema especifico destinado a essa finalidade, o qual sera
concedido pela CONTRATADA aos servidores designados para acompanhamento, fiscalizacéo e gestdo do contrato.

4.14.15.4 A inspecdo e o controle de qualidade do processo de digitalizacdo devera ser realizado pela
CONTRATANTE por meio de procedimentos técnicos que permitam verificar a qualidade, legibilidade e a fidelidade
das imagens digitais em relacdo ao documento original, assim como sua ordenacdo e integridade no processo
digitalizado, a qualidade dos indices e do reconhecimento de caracteres, observando os parametros e caracteristicas
técnicas minimas requeridas para o servi¢o, contemplando, no minimo, as formas de verificacdo a seguir:

¢ Verificar se a qualidade da imagem digital, seu tamanho, resolucao e demais caracteristicas técnicas estdo de
acordo com as especificacdes técnicas deste Termo, assim como em compara¢cdo com o documento original,
considerando, no minimo, se:

* Aimagem tem a resolucdo Optica especificada;

* Aimagem tem o tamanho acordado;

* A resolugdo tonal da imagem esta no modo de cor correto para garantir a melhor qualidade possivel para a
imagem;

* O recorte da imagem esta correto;

* Aimagem ndo apresenta rotacdo, inversdo ou inclinagéo;

* Nao houve perda da nitidez da imagem;

* Nao ha excesso de nitidez na imagem; e

* Aimagem nao apresenta interferéncias;

. Verificar se o padrdo de nomenclatura de todos os processos, volumes e arquivos de imagens de digitais
esta de acordo com o que for definido pela CONTRATANTE;

. Verificar se os formatos de arquivos de imagens digitais produzidos estdo de acordo com as especificacbes
técnicas deste Termo de Referéncia;

. Verificar se os dados para indexacdo das imagens digitais estdo conforme especificacbes da
CONTRATANTE;

* Verificar se a qualidade do reconhecimento de caracteres 6tico ou inteligente esta dentro dos percentuais de
acerto estabelecidos;

* Verificar se consta no processo digitalizado a Certiddo de Validagdo (modelo a definir”);

* Verificar e informar a CONTRATANTE, quando solicitado, a quantidade de processos, volumes e imagens
digitais em um lote, assim como o tamanho médio dos arquivos digitais produzidos; e
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e Verificar e corrigir outras caracteristicas que podem atrapalhar a legibilidade dos
documentos;

4.14.15.5 A CONTRATADA devera registrar as ocorréncias quando o documento original for ilegivel e podera,
desde que acordado com a CONTRATANTE colocar carimbo eletrénico (‘DOCUMENTO ILEGIVEL).

4.14.15.6 ApOs a finalizacdo de todas as etapas da indexacéo, o representante digital sera tramitado no SIGAD
ao fiscal técnico ou fiscal administrativo. Assim, que ocorrer a tramitacdo essa informacao deve ser registrada no
sistema informatizado de titularidade da Contratada, sem restricdo de licenca para uso, para controle e gestdo do
servigo, que permita o gerenciamento dos processos que receberam o servico de indexacao.

4.14.16 FINALIZAGAO

4.14.16.1 Concluidos os procedimentos de digitalizacdo e indexacao, a Contratada devera proceder a remontagem
dos documentos e processos fisicos, garantindo que todas as pecas estejam devidamente posicionadas em suas
respectivas capas, quando existentes, com a fixacao realizada mediante o uso de grampos plasticos fornecidos pela
propria Contratada.

4.14.16.2 A organizacdo dos documentos devera manter, de forma rigorosa, a ordem original, organizada pela
Contratada no tratamento técnico documental, sem extravio de folhas, preservando a sequéncia numérica e o estado
de conservacdo em que foram recebidos.

4.14.16.3 Ao inserir o representante digital no Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD), ser-lhe-a atribuido um Numero Unico de Processo ou Documento (NUP/NUD), conforme previsto na Portaria
n® 769, de 7 de dezembro de 2011, art. 12, das Instru¢des Gerais (EB10-IG-01.001). Esse numero devera ser anotado
no documento e/ou processo finalistico correspondente. Dessa forma, a Contratada devera inscrever, a lapis, no
canto superior direito da primeira folha de cada documento avulso ou processo fisico finalistico.

4.14.16.4 Assim, juntamente com o NUP/NUP no canto superior a lapis constara o CC (Cdédigo de Classificacao),
conforme previsto no item 4.14.4.8 deste ETP e a numeracgéo das paginas, conforme previsto no item 4.14.5.5 deste
ETP.

Exemplo:
i
%
L
MIMISTERID DA DEFESS .
COMAMDD LOASISTICO
DIRETORIA DE FISCALIZACAD OC PRODUTCS COMTROLADDS
(CFPS-1002)

Oficion® 1234- GecFiscAamDivipy Gab3undr
06447401 010172011-70
URGENTE
Erasllia, OF, 10 de satembro de 2017

4.14.16.5 Apo6s a anotacdo e a remontagem, a CONTRATADA devera devolver os documentos fisicos ao
respectivo local de guarda (arquivo deslizante, armario ou prateleira), conforme indicado no campo “Informacdes de
Arquivamento” do sistema da CONTRATANTE.

4.14.16.6 Em seguida, os documentos e processos fisicos deverdo ser organizados em lotes, seguindo
rigorosamente a mesma ordem de entrega realizada pela CONTRATANTE, e acondicionados em caixas tipo arquivo
box (papelédo reforgcado com folhas duplas), fornecidas pela CONTRATADA.

4.14.16.7 As caixas deverado ser identificadas com folha de rosto padronizada (Anexo “B”), conforme modelo
definido pela Diretoria de Fiscalizagdo de Produtos Controlados (DFPC), a qual devera ser impressa pela
CONTRATADA.
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¥ Exército Brasileiro

[+]

SECAO DE ANALISE DE PESSOA FiSICA - CAC

CODIGO: | DESCRICAD DO CODIGO:
661 [C) GERENCIAMENTO MILITAR DE ARMAS

PROCESSOS DE AQUISICAQ DE ARMA DE FOGO
1) CR N® 0001-DUQUE DE CAXIAS

2) CR N® 0002-DEODORO DA FONSECA

3) CR N® 0003-FLORIANO PEIXOTO

4) CR N® 0004-MARIANA DA FONSECA

5) CR N2 0005-MARIA QUITERIA

DATAS- PRAZO DE GUARDA
LIMITE
CORRENTE | INTERMEDIARIO | DESTINAGAD
2020 FINAL
5 ANOS 25ANOS | ELIMINACAO
2050

cananN® | 002

4.14.17 EQUIPAMENTOS E TECNOLOGIAS

4.14.17.1 Todos os equipamentos eletrénicos de posse da empresa e necessarios para o andamento do servico,
deverédo passar por verificagdo técnica da Divisdo de Sistemas da DFPC, sendo necessaéria a instalacdo de software
antivirus proprio de controle interno.

4.14.17.2 Todos os equipamentos devem estar livre de softwares sem licenciamento, mesmo em verséo de teste
ou estudantil.

4.14.17.3 E sugerido que, previamente, a empresa faca a formatacido em cada equipamento e que instale somente
software necessario para digitalizacéo e o de controle e gestao do servi¢o, agilizando a inspec¢éo técnica.

4.14.17.4 A CONTRATADA deve utilizar sistema informatizado, sem restricdo de licenca para uso, para controle e
gestéo do servi¢o, que permita 0 gerenciamento dos processos que receberam o servigco de gestdo documental.

4.14.17.5 A CONTRATADA podera utilizar tecnologias, arquiteturas ou solu¢des distintas daquelas previamente
especificadas pela CONTRATANTE, desde que haja autorizacdo prévia e expressa desta. Incluem-se, a titulo
exemplificativo, o uso de APIs, RPA (Robotic Process Automation), frameworks, linguagens ou integracfes de
terceiros. Na auséncia de autorizacéo, fica vedada qualquer alteracdo na arquitetura ou a utilizacdo de componentes
tecnoldgicos ndo homologados pela CONTRATANTE.

4.14.17.6 Cada usuario que vier a utilizar os equipamentos fornecidos pela CONTRATADA devera assinar o
Termo de Responsabilidade de Acesso aos servigos e sistemas da SFPC, sem prejuizo as demais condi¢des
previstas no contrato.
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5. Levantamento de Mercado

5.1 Para a consecucédo do objeto, considerando tratar-se de servico comum (organizacao, tratamento arquivistico e
digitalizacdo de documentos), foram analisados trés possiveis cenarios que poderiam atender ao interesse da
Administracao:

a. Execucdo do servico com mao de obra prépria - efetivo existente da DFPC, utilizando materiais e
equipamentos préprios (materiais, computadores e scanners), onde seria preciso desmobilizar mao de obra
de outras Divisdes/Sec¢des e realocar para o projeto.

Vantagens:

> Seguranca nas dependéncias da DFPC uma vez que reduz a rotatividade de pessoas no ambiente que € sensivel;

> Seguranca referente ao manuseio dos documentos constantes no acervo, visto a complexidade e especificidade dos
assuntos atinentes a produtos controlados pelo Exército;

o Reducdo de custos, uma vez que seria investido apenas alguns equipamentos e mobiliarios da DFPC, sendo
necessério aproximadamente um valor de R$ 154.305,20 (cento e cinquenta e quatro mil, trezentos e cinco reais e
vinte centavos) para aquisicdo de computadores/ monitores / scanners / mesas em L /poltronas, conforme o Anexo Il -
Tabela de custos andlise dos cenarios.

Desvantagens:

o Custo e demora para aquisicdo de equipamentos de TIC, visto todos os tramites e prazos decorrentes de uma
licitagdio, que poderiam variar entre 60 a 120 dias, considerando desde a requisi¢éo até a entrega no Orgao;

o Dificuldade em vislumbrar de fato todos os custos e materiais que seriam necessarios para manter a produtividade
em dia;

o Escassez de pessoal, 0 que ndo permitiria a exclusividade nas atividades do projeto e o tempo estimado de
execucao do servigo poderia ultrapassar 60 meses;

o A rotatividade de militares transferidos/licenciados poderia afetar o correto cumprimento dos prazos e prejudicar as
metas de produtividade;

o Quanto a prazos, a depender da quantidade de pessoas que a Administracao disponibilizaria para a execug¢éo do
projeto, o0 que so6 seria possivel estimar quando da execugao do servico de fato, e ainda devem ser considerados no
cronograma o prazo de ajustes, capacitacao das equipes e etc.

b. Contratacdo de militares temporarios contratados para atender a demanda, utilizando equipamentos
proprios da DFPC.

Vantagens:

o Neste cenario permanecem as vantagens apresentadas no anterior, visto que o servi¢o seria executado por novos
militares temporarios que seriam contratados pela DFPC;

o Quanto a reducao de custos, além dos valores estimados referente aquisicdo de equipamentos, a Administracdo
teria ainda, os custos com pagamento de pessoal, que poderiam girar em torno de R$ 1.235.988,00 (um milhdo e
duzentos e trinta e cinco mil e novecentos e oitenta e oito reais), no primeiro ano, conforme a estimativa da Anexo Il -
Tabela de custos andlise dos cenarios. O custo de pessoal seria recorrente nos anos que durarem o projeto e o
contrato efetivo.

Desvantagens:

o Sujeita a autorizacéo de contratacdo acima do teto de efetivo existente;

o Necessidade de contratacdo de um efetivo minimo de 23 pessoas para a execuc¢do do servico poder cumprir o
servico em até 60 meses;

o Incertezas acerca da contratacao de novos militares temporarios sendo que o cenario atual € de reducéo de pessoal;
o Dificuldade em prever os prazos relativos a instalacdo do pessoal, bem como, montagem da sala de trabalho e etc.

c) Contratacdao de empresa especializada para execucdo do servico de tratamento arquivistico das atividades
de organizacao e digitalizacao.
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Vantagens:

o Celeridade e pessoal capacitado com exclusividade na execucédo das atividades;

o Execucao do servico sem interrupgdo de missdes, escalas e etc, 0 que aconteceria no caso de utilizag&do de militares;
o Melhor operacionalizacao das atividades, visto que as empresas do ramo ja atuam com a prestacao de servico e ja
possuem as etapas de execucao bem definidas, dispensando a capacitacdo por parte da Administracdo caso fossem
os militares;

o Possibilidade de definicdo de prazos coerentes para a realizacdo do servico e atendimento das necessidades da
Administracdo no prazo estabelecido.

Desvantagens:

o Custo mais elevado;

> Maior vulnerabilidade das informac6es, com risco de vazamento de dados sensiveis;

o Receber colaboradores civis para executar atividades nas dependéncias da DFPC que atua na area de assuntos
sensiveis e com restricdo de acesso.

5.2 Em complemento ao estudo, conforme o artigo 12 da Instru¢do Normativa n°® 58 de 08 AGO 2022, foram
pesquisados os "ETP de outras unidades como forma de identificar solu¢cdes semelhantes que possam se adequar a
demanda da Administracao".

5.3 Dessa forma, foram analisadas algumas contratages de entes da Administracdo Publica, que contrataram os
servigos de organizacao e digitalizacdo de documentos, conforme a seguir:
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Pregio 'lf)rgﬁo {UASG Item/Descrigio
006/2023 | CADE - 303001 - Item 05 — Organizacio de documentos;
- Item 08 - Digitalizacgio
001/2023 | CREA/CE - - Item 01: Organizacio de documentos do arquivo do CREA-CE
389421 incluindo a tnagem_ higienizacdo, acondicionamento, aplicagio do
plano de classificacio e tabela de temporalidade, conforme Portaria
398 do Arquivo Nacional, dos documentos constantes do arquivo
cofrente, intermediario e permanente.
- Item 02: Dugitalizacio de documentos, incluindo os processos de
conferéncia, preparo, captura analogica, indexacio, controle de
qualidade, certificacio digital, captura para guarda digital e
remontagem dos documentos analogicos, conforme legislacio
especifica, em especial o Decreto 10.278/2020 e as Resolugfes 31 e
48 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
003/2023 | Conselho Reg. Ttem 03 - Organizacio, identificacio, classificaciio, separacio,
Dos ordenacio, higienizacio dos documentos, incluindo os materiais
Representantes necessarios para prestagdo do servigo.
C 1a1s — SC
_ -_,? ;;E{t]rg;ms Ttem 04 — Digitalizacio e indexacio dos documentos em PDE.
007/2023 | Conselho Item 08 — Dhgitalizacio e indexacio de documentos;
ERegional de I 09 — Servico d .
Corretores de tem UY — servigo de tratamento teciico.
Imovels — 5C -
926804
009/2023 | Conselho Item 4 — Execugio do Plano de Trabalho envolvendo a higienizacio, a
Fegional de triagem, a organizacio, separacio e rotulagem e aplicacio da tabela de
Enfermagem — temporalidade;
RN -926526 Ttem 10 — Digitalizaio de documentos A4.
2452023 Sup. Beg Do Ttem 2 — Tratamento Arquivistico, contemplando triagem,
DNIT no Estado | higienizacho, classificacio, acondicionamento e armazenamento.
de Mato Grosso - | | S _ Digitalizacio de do A3 e Ad
393020 tem > — Dhigitalizacao cumentos €

6. Descricao da solucao como um todo

6.1 Confrontando as opcbes levantadas, verificou-se que a opcdo 03, embora ndo seja a mais viavel
economicamente, mostra-se a mais vantajosa para a Administracao.

6.2 No que tange a vantajosidade, observa-se o disposto no inciso | do art. 11 da Lei 14.133 de 01 de abril de
2023, no qual evidencia-se que 0 processo licitatério tem por objetivo, dentre outros: "assegurar a selecdo da
proposta apta a gerar o resultado de contratacdo mais vantajoso para a Administracdo Publica, inclusive no que se
refere ao ciclo de vida do objeto".

6.3 Nesse sentido, quando se fala em gerar resultado, ndo se pode limitar apenas ao crivo do menor valor, mas

sim da qualidade e eficiéncia a fim de atender o interesse da Administragdo e a satisfagcao do interesse publico.

29 de 39



6.4 Desse modo, verifica-se que as solu¢des 01 e 02 embora sejam mais econdmicas, ha outros custos e prazos
que as envolve, que nao se podem quantificar com exatiddo, como custos relacionados a mobilizagdo e
desmobilizacdo de pessoal interno, e, custos com envolvimento de outras areas para andamento do projeto,
relacionadas a Selecdo de Pessoal e para a aquisi¢éo e contratacdo dos equipamentos e materiais hecessarios.

6.5 No mais, por se tratar de servico comum da Administracdo, é relevante observar que a Portaria n° 443 de 27
de dezembro de 2018 que "estabelece os servicos que serdo preferencialmente objeto de execucéo indireta, em
atendimento ao disposto no art. 2° do Decreto n° 9.507 de 21 de setembro de 2018", onde é citado que: " Art. 1° No
ambito da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, serdo preferencialmente objeto de execuc¢éo
indireta, dentre outros, 0os seguintes servicos: (...) lll - atividades técnicas auxiliares de arquivo e biblioteconomia;
(grifo nosso).

6.6 Desse modo, visto as consideragdes feitas acerca dos cendrios analisados, e, conforme o embasamento legal
aferido pela Portaria n® 443 de 27 dez 2018, conclui-se que a contratacdo de empresa especializada para execugao
do servico, € a opcdo que propiciard o melhor custo-beneficio a fim de atender a necessidade de tornar o acervo
arquivistico digital e em condi¢des de consulta de forma rapida e eficaz.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1 A Diretoria de Fiscalizacdo de Produtos Controlados possui aproximadamente 450.000 (quatrocentos e
cinquenta mil) documentos avulsos/processos finalisticos em acervo passivo para a serem digitalizados, indexados e
inseridos no sistema de gestéo arquivistico (SIGAD).

7.2 Deste volume estima-se que a organizacéao fisica de aproximadamente 4.200 (quatro mil e duzentas) unidades
de caixas, das quais 1.700 (um mil e setecentas), compreendem os servi¢os listados no lote 1 e 2.500(duas mil e
guinhentas caixas) compreendem os servigos descritos no lote 2 deste EPT e a digitalizacdo de aproximadamente
5.890.000 (cinco milhdes oitocentos e noventa mil) de imagens.

MEMORIA DE CALCULO:

ESTIMATIVA PARA A CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA O SERVIGCO
DE GESTAO DOCUMENTAL

TOTAL ESTIMADO DE CAIXAS (Tratamento Técnico Documental) (4.200
TOTAL ESTIMADO DE IMAGENS (Digitalizacdo/escaneamento) 5.890.000

TOTAL ESTIMADO DE ARQUIVOS DIGITAIS (Indexacgao/lnsercao
SIGAD)

450.000

7.3 Para cada etapa da linha de producdo — organizacgéo, digitalizacdo e indexacdo — a empresa deverd incluir em
seu planejamento a quantidade de funcionarios necessaria a execu¢do dos servigos, tomando como referéncia a
guantidade minima de produc¢do mensal estipulada para cumprimento do contrato.

7.4 Com o objetivo de otimizar os processos e aumentar a produtividade, a empresa podera adotar tecnologias,
como softwares especializados e RPA (Robotic Process Automation). No entanto, a utilizacao de tais tecnologias esta
condicionada a prévia autorizacdo da DFPC e com a compatibilidade do sistema.

7.5 A estimativa de producao diaria, semanal e mensal foi elaborada com finalidade de planejamento interno da
contratada, servindo como base para atender ao quantitativo minimo de producdo mensal exigido e assegurar o
cumprimento do prazo contratual de 60 meses, conforme tabela abaixo:

12 24 36 48 60

SERVICO DIARIA|SEMANAL||MENSAL
MESES |MESES |MESES |MESES|MESES

LOTE 1 -
ORGANIZACAO
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(Tratamento
Técnico
Documental
) 3 12 63 693 756 251
LOTE 2 -
ORGANIZACAO
(Tratamento
Técnico
Documental)
LOTE 3 -
DIGITALIZACAO
¢ 10.500 (42.000 210.000 [(2.310.000(12.530.000}(1.050.000
(Escaneamento,
assinatura digital)
LOTE 4 -
INDEXACAO
(Indexacéo 382 1.528 7.627 83.904 [91.524 |[91.524 (91.554
/insercao no
SIGAD)
8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 5.607.250,00
8.1 O preco prévio estimado foi concebido da seguinte forma:
. < VALOR [VALOR N
LOTE|CODIGO|[DESCRICAO QUANT. [UNIDADE|| ot ool T AL REFERENCIA
Organizacao de Arquivo Com base no
1 14036 & s .. d 1.700 Caixas R$ 71,25 R$ 121.125,00 [[Relatério de Pesquisa
(Tratamento técnico documental)
de Precos
Organizacdo de Arquivo Com base no
2 14036 ganizagdo ce Arquiv 2500 |[Caixas  |[R$54,25 ||R$135.625,00 ||Relatério de Pesquisa
(Tratamento técnico documental)
de Precos
Servigo de Digitalizacao Com base no
3 27278 s & . s 5.890.000|Imagens R$ 0,45 R$ 2.650.500,00 [[Relatério de Pesquisa
/escaneamento das imagens
de Precos
Servico de Digitalizacio Com base no
4 7078 [[DETVIS0 e Digitalizag 450.000 |limagens [[R$6,00  [[R$2.700.000,00 [[Relatério de Pesquisa
/indexagdo de documentos
de Precos
TOTAL ESTIMADO R$ 5.607.250,00

8.2 O custo estimado total da contratacéo é de R$ 5.607.250,00 (cinco milhGes seiscentos e sete mil duzentos e
ciquenta reais), sendo R$ 71,25 (setenta e um reais e vinte e cinco centavos) por caixa no Lote 1, referente a
organizacao documental com todos os itens e R$ 54,25 (cinquenta e quatro reais e vinte e cinco centavos) por caixa
conforme descricdo do Lote 2, referente a organizacdo documental ndo incluindo alguns itens, o valor de R$

31de 39



0,45 (quarenta e cinco centavos) por pagina/imagem digitalizada e o valor de R$ 6,00 (seis reais) por documento
/processo indexado, conforme custos unitarios apostos no Relatério de Pesquisa de Pregcos anexo ao Estudos
Técnicos Preliminares.

8.3 Cabe enfatizar que ha um prazo estabelecido para o cumprimento deste projeto. Em 2024, a DFPC apresentou
ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) um Plano de A¢do para atender as determinac8es proferidas nos Acérdaos do
TCU. Nesse plano, o encerramento do projeto esta previsto para o ano de 2030, uma vez que abrange todo o Sistema
de Fiscalizacao de Produtos Controlados.

8.4 Contudo, em razéo da desisténcia da empresa anteriormente contratada, os anos de 2024 e 2025 ficaram sem
produtividade, o que coloca esta Diretoria em situacdo de desvantagem. Dessa forma, todos os calculos foram
realizados com base na necessidade de que a execuc¢do atenda ao que foi apresentado ao TCU.

8.5 Acrescenta-se, ainda, a importancia de descrever a metodologia adotada pela equipe de planejamento da
contratacdo para a definicdo das metas mensais de execucdo de cada tipo de servi¢co, considerando as quantidades
previstas para o Tratamento Técnico Documental (lote 1 e lote 2) (4.200 caixas), Digitalizacdo (5.890.000 imagens) e
Indexacéo (450.000 arquivos digitais).

8.6 Esses servigcos estdo diretamente relacionados a quantidade de horas-homem necessarias para sua plena
execucdo, ou seja, dependem da disponibilidade de colaboradores e do tempo médio exigido para a realizagdo de
cada atividade, conforme a complexidade e o volume dos documentos a serem tratados.

8.7 Para a execucdo das atividades dentro do prazo previsto, estima-se, com base nos calculos abaixo, que serdo
necessarios 23 (vinte e trés) colaboradores da empresa contratada, distribuidos da seguinte forma: 2 (dois) para a
etapa de Tratamento Técnico Documental; 3 (trés) para a etapa de Digitalizacdo (captura digital da imagem); e 18
(dezoito) para a etapa de Indexacéao.

8.8 Na etapa de Tratamento Técnico Documental, os calculos foram baseados na experiéncia da DFPC nos anos
de 2019 e 2020, periodo em que a empresa SOS DOCS realizou a organizacdo dos documentos. Na ocasido, a
empresa entregou, em média, 30 (trinta) metros lineares de documentos organizados por més, o que corresponde a
aproximadamente 210 (duzentas e dez) caixas de arquivo organizadas.

8.9 A equipe levou cerca de um ano para organizar 2.500 (duas mil e quinhentas) caixas, mantendo uma média
constante de até 6 (seis) colaboradores alocados para essa atividade.

8.10 Considerando que o més possui aproximadamente 20 (vinte) dias Gteis, foram organizadas, em média, 10
(dez) caixas por dia. Ao longo do projeto, a equipe variou entre 6 (seis) e 8 (oito) pessoas, e, nos momentos finais,
para acelerar a execucgao, a empresa SOS DOCS chegou a mobilizar até 13 (treze) profissionais.

8.11 Durante todo o periodo, um profissional da area de Arquivologia esteve presente para garantir a padronizacao
dos procedimentos e o treinamento dos colaboradores sempre que necessario. Diante dessa experiéncia a equipe de
planejamento estipulou que seis colaboradores atenderdo o prazo e as quantidades estimadas.
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Quant. Quant. de caixas |Quantidade de Quantidade de |Quantidade de caixas
Colaborador: |organizadas por |caixas organizadas caixas organizadas por més
dia (segunda a na sexta-feira organizadas na
quinta) semana 13x4 =52
1 pessoa 3 caixas (por dia) |1  caixa (sexta-feira) (13 caixas 52 caixas (por més)
semana)
2 pessoas 6 caxas (por dia) |2 caixas (sexta - 26 (por semana) |104 caixas (por més)
feira)

8.12 Para
a nova contratacdo, o cronograma prevé a entrega de aproximadamente 63 (sessenta e trés) caixas por més, pois,
para completar uma caixa com o mesmo cédigo de classificagdo, ano e processos, é necesséria a classificagdo de
varias caixas para compor uma unica.

8.13 Desse total, dois colaboradores atuardo na etapa de organizagédo e trés na etapa de digitalizacdo. Os
profissionais responsaveis pela organizacdo documental, etapa integrante do tratamento técnico, atuardo diretamente
no Arquivo da DFPC, também localizado no QGEXx.

8.14 Na etapa de digitalizacéo, item 4.14.9.1 CAPTURA DIGITAL DA IMAGEM, considera-se que os documentos
ja estardo higienizados, separados por invélucros, separando um documento do outro e preparados para o
escaneamento.

8.15 Um colaborador operando um scanner de alto desempenho, com capacidade de 50 paginas por minuto
(ppm), em jornada direta de seis horas diarias, podera digitalizar aproximadamente 3.000 (trés mil) imagens por hora,
totalizando cerca de 18.000 (dezoito mil) imagens por dia.

8.16 Contudo, para fins de calculo, é importante esclarecer que o horario de expediente da Contratante é de
segunda a quinta-feira, das 9h as 17h, totalizando 8 (oito) horas por dia. Descontada 1 (uma) hora destinada ao
almoco, restam 7 (sete) horas efetivas de trabalho continuo. No entanto, para esta atividade, foi desconsiderada mais
1 (uma) hora, considerando possiveis interrupgdes ao longo do expediente, além das necessidades fisiolégicas.

8.17 Assim, de segunda a quinta-feira, um colaborador podera produzir aproximadamente 72.000 (setenta e duas
mil) paginas por semana, e, as sextas-feiras, um total de 12.000 (doze mil) paginas. Somando esses valores, uma
pessoa podera realizar, em uma semana, um total de 84.000 (oitenta e quatro mil) imagens. Multiplicando esse valor
por quatro semanas, o total sera de 336.000 (trezentos e trinta e seis mil) imagens por més.

Qrde, Qde, Paginas Qide. paginaz Qtde. paginaz Qtde. paginaz Qide. paginaz Qtde, pagina por
Colaborador | digitalizados por digitalizad az por digitalizadaz em 6 digitalizadaz em 4 digitalizad az por mez (4 zemanas)
ko hora horas (expediente horas (zexta-feira) zemana (15.000x4) 24,0004
zegunda 2 quinta} por dia =T2.000=12.000 =
por dia 54.000
1 pasaca 50 pagmas ppm 3.000 paginas por 18.000 paginas por 12.000 paginas 3z 34.000 paginaz por 336000 paginas por
hora dia sextas-feiras samana meés

8.18 No entanto, é importante destacar que esse processo nao € totalmente automatizado. Ha situacdes em que
sera necessario utilizar folha de transporte para documentos com rasgos ou fragilidade, o que exige que o operador
pare a maquina para realizar essa tarefa. Além disso, outras interrupcdes poderdo ocorrer durante as atividades, o
gue reforga o motivo pelo qual mais uma hora de expediente foi desconsiderada nos célculos.

8.19 Além disso, havera momentos em que algumas caixas de arquivo conterdo processos com mapas ou plantas,
0 que exigira a interrupcao do fluxo para a troca do tipo de scanner. Cada mapa, em média, leva de 20 a 30 minutos
para ser digitalizado em resolucédo de 600 DPI, conforme exigido pelo Decreto n® 10.278/2020, tornando essa etapa
mais demorada. Para esse tipo de documentacdo, sabe-se que a meta mensal devera ser revisada e acordada no
Plano de Trabalho a ser definido entre ambas as partes, a fim de evitar o descumprimento das metas estabelecidas.
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8.20 Outrossim, o sistema SIGAD nao suporta arquivos em PDF/A com tamanho superior a 149 MB. Dessa forma,
cada mapa devera ser digitalizado duas vezes: uma em resolugdo compativel com o SIGAD da Contratante para
inclusdo na pagina do processo digital, e outra em 600 DPI, que sera armazenada no servidor para fins legais.

8.21 Ainda sobre a etapa 4.14.9.1 DIGITALIZACAO, além da Captura Digital da Imagem, sera necessario realizar
a CONFERENCIA DOS REPRESENTANTES DIGITAIS, bem como a certificacdo desses representantes. Por esse
motivo, para fins de calculo, foram considerados trés colaboradores: um dedicado a operacdo do scanner, outro
responsavel pela conferéncia dos representantes digitais, e o terceiro encarregado da assinatura digital dos
documentos

8.22 As duas etapas seguintes ao escaneamento exigem maior detalhamento e atencao, portanto, a produtividade
da primeira etapa certamente ndo sera a mesma nas etapas subsequentes. Por esse motivo, no cronograma, nao foi
considerado o recebimento de 336.000 (trezentos e trinta e seis mil) imagens por més, mas sim de 210.000 (duzentas
e dez mil) imagens por més, uma diferenca de 126.000 (cento e vinte e seis mil) imagens mensais.

8.23 Isso porque os dois colaboradores que realizardo a conferéncia e assinatura dos representantes digitais
realizardo uma média (podendo variar devido ao meio expediente das sextas-feiras e os feriados nacionais e os dias
sem expedientes no QGEX), de 10.500 (dez mil e quinhentas) imagens por dia, cada colaborador sera responséavel
por 5.250 (cinco mil e duzentas e cinquenta) imagens dia.

Ja na fase de indexacao, conforme descrito no item 4.4, solicitou-se a entrega mensal de um total de 7.627 (sete mil
seiscentos e vinte e sete) arquivos digitais indexados e inseridos no SIGAD. Esse total resulta dos seguintes calculos:

8.24 A indexacdo dos arquivos digitais, utilizando o SIGAD do Exército Brasileiro, pode levar de 10 a 15 minutos
por documento. Assim, em uma hora, uma pessoa consegue indexar aproximadamente 4 arquivos digitais.
Considerando um expediente diario de 6 horas, um colaborador serd capaz de indexar 24 arquivos digitais por dia, de
segunda a quinta-feira. Ja as sextas-feiras, um colaborador indexara 16 arquivos digitais.

8.25 Na semana, a producéo sera de: 24 (vinte e quatro) arquivos digitais x 4 (quatros) dias = 96 arquivos digitais
(segunda a quinta-feira), mais 16 (dezesseis) arquivos da sexta-feira, totalizando 112 (cento e doze) arquivos digitais.
Multiplicando por quatro semanas, um colaborador podera indexar aproximadamente 448 (quatrocentos e quarenta e
oito) arquivos digitais por més.

8.26 Para atingir o total de 7.627 (sete mil seiscentos e vinte e sete) arquivos digitais por més, serdo necessarios
aproximadamente 18 (dezoito) colaboradores da empresa contratada prestando servicos de indexagéo e insercdo no
SIGAD.

Qtde. Qtde. de Arguives Qtde. Arguives Qtde, de Arguives Qtde, de Arguivos Qtde. de Arguivos

Colaborador | digitaiz indexadoz digitaiz por dia digitaiz por dia digitaiz indexados digitaiz por mes (4
por hora (zesunda 3 quinta) | (zexta-feira) por semana zemanaz)

{(24x4)=26)=16=112 | 112x4=44%

1 peszoa 4 arqurves digitais 24 arguivos digitais 16 arquives digitais 112 arguivos digitais | 443 argquivos digitals
(por diz) (por dia ) {sexia-feira) (por semana) (por més)

18 pessoas T2 arguivos dizitais | 432 argmvos 3. 456 arquives 2.016 arquives 2.064 argurvos
(por hora) digitais (por dia) digttans (por sexta- digitalz (por semanz) | digitais (por més)

feara)

8.27 Os 18 colaboradores designados deverdo acessar o SIGAD da Contratante para criagdo de documentos
novos e preenchimento dos campos obrigatérios, conforme os modelos estabelecidos para cada tipo de processo
(voltados para pessoas fisicas, juridicas, militares e instituicdes publicas e privadas). Tais campos variam conforme
o tipo de processo.

8.28 Para que essa meta seja alcancada em um prazo mais razoavel, serd necessario que a Contratante
disponibilize espaco fisico adequado para acomodar 23 (vinte e trés) colaboradores da empresa contratada.
Atualmente, a sala destinada & Central de Digitalizagdo conta com espaco fisico que possibilita a acomodagéo de
até 10 mesas e cadeiras, além de trés armarios de madeira.
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8.29 Contudo, esse ambiente é ocupado pela equipe da Secao de Arquivo e Protocolo da DFPC, composta de 6
(seis) militares. Com a previsdo de mais de 20 (vinte) colaboradores para o projeto exigir4 a desocupagao completa
dessa sala, permanecendo apenas um militar da Secdo de Arquivo e Protocolo, responsavel por acompanhar,
garantindo a seguranga orgéanica do local.

8.30 Ante o exposto, a necessidade de providenciar um local adequado para acomodar os recursos humanos,
material e fluxo de trabalho da Contratada entrou no Mapa de Gerenciamento de Riscos., assim como a
necessidade desta Diretoria em adquirir os arquivos deslizantes antes do prazo de instalagdo e mobiliarios como
mesas, cadeiras e estantes de aco.

8.31 Cabe reforgar que todas as informacdes relacionadas aos célculos e nimeros foram obtidas por meio de
observacgdes realizadas durante a execucdo do contrato anterior, os calculos apresentados baseiam-se, sobretudo,
na experiéncia pratica observada.

8.32 O Cronograma Fisico-Financeiro esta detalhado no Anexo “I” do Estudo Técnico Preliminar apéndice desse
Termo de Referéncia.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1 Nao se aplica. A contratacdo se dara em item Unico, pois considerando a natureza da contratagdo do servigo,
entende-se que ndo € possivel o parcelamento da solucdo, de acordo com o apresentado neste documento.

9.2 Considerando a natureza integrada do servico a ser executado, e a interdependéncia entre as etapas de
organizacao, digitalizacdo e indexacdo, o objeto devera ser estruturado em lote Unico, abrangendo todos os servigos
correlatos, a serem realizados pela mesma empresa contratada, portanto ndo se aplica o parcelamento.

9.3 A adocao de lote Unico justifica-se pela necessidade de garantir continuidade operacional, evitando
interrupcdes entre as fases do projeto que comprometeriam o cronograma e a integridade do acervo documental. A
execucgdo das atividades por diferentes empresas poderia ocasionar incompatibilidade de métodos, padrdes técnicos,
softwares de indexacdo e formatos de arquivos digitais, prejudicando a padronizacéo e a rastreabilidade do acervo
digital.

9.4 Além disso, por se tratar de documentacao sensivel, o controle de acesso a informacéo deve ser rigoroso. A
execucao por uma Unica empresa especializada mitiga riscos a seguranca organica da instituicdo, reduzindo a
exposicdo dos dados, facilitando a rastreabilidade dos acessos e assegurando maior responsabilidade contratual
guanto a confidencialidade das informacdes tratadas.

9.5 Portanto, a contratagéo seré realizada em lote Unico, de forma a contemplar de maneira indivisivel os servi¢os
de:
= Organizacgao arquivistica
= Digitalizagéo
» Indexacédo dos documentos

9.6 Para embasar esta decisdo, foram consideradas a viabilidade técnica e econbmica, eventuais perdas,
aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade.

9.7 Adicionalmente, considerando que o objeto atende a demandas especificas e técnicas a serem aplicada na
Diretoria de Produtos Controlados da nossa regido, ndo se justifica a possibilidade de adesao (“carona”) por outros
o0rgdos ou entidades ndo participantes, em razao da natureza restrita do uso e da destinacdo exclusiva do bem
[servigo.

Assim, o edital e a futura ata de registro de precos preverdo vedacdo expressa a adesao externa, conforme o art. 86
da Lei n®14.133/2021.
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9.8 Considerando o disposto no art. 7°, inciso |, do Decreto n°® 11.462/2023, informa-se que ndo serd realizada a
divulgacéo da Intencéo de Registro de Precos (IRP), em raz&o da especificidade do servigo, cuja execugao é voltada
exclusivamente para atender demanda interna da Diretoria de Fiscalizacdo de Produtos Controlados no estado de
Brasilia Distrito Federal, ndo havendo possibilidade de ampliagédo da participagéo para outros 6rgaos ou entidades.

9.9 Adicionalmente, registra-se que a capacidade de gerenciamento do 6érgdo gerenciador estaria comprometida
caso houvesse ampliacdo do numero de participantes, o que refor¢a a necessidade da restricdo prevista na norma.

Assim, a ndo divulgacdo da IRP encontra-se devidamente fundamentada e esta em conformidade com o Decreto n° 11.462
12023.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1 Apé6s analise realizada pela equipe de planejamento da contratacdo, verificou-se que nao ha contratacdes
correlatas ou interdependentes em andamento ou planejadas que possam interferir na execucao do objeto pretendido.

10.2 Os servigos de organizagdo arquivistica, digitalizacdo e indexacdo documental a serem executadas na DFPC
constituem solucdo autbnoma e completa para o atendimento da necessidade administrativa identificada, néo
dependendo da formalizacé@o prévia ou concomitante de outras contratagdes para sua adequada execugao.

10.3 Ressalta-se que a eventual utilizacdo de sistemas institucionais para armazenamento, tramitacdo ou consulta
dos documentos digitalizados ndo configura contratacdo correlata, uma vez que tais sistemas ja se encontram
disponiveis no ambito do Exército Brasileiro, sendo utilizados como ferramentas de apoio as atividades a serem
contratadas.

10.4 Dessa forma, conclui-se que a presente contratacdo ndo possui dependéncia direta de outros processos
licitatorios ou contratacfes administrativas, podendo ser executada de forma independente.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento
11.1 A contratacdo esta alinhada com o Planejamento do Org&o nos seguintes documentos:

11.1.1 Os obijetivos e iniciativas aos referenciais estratégicos previstos no Plano de Gestao Estratégica de Logistica
(PGEL) 2024-2027 do COLOG estdo consonancia com os Objetivos de Fiscalizagdo de Produtos Controlados (OFPC)
gue, a medida que forem alcancados, guiardo a DFPC ao atingimento de sua visao de futuro.

11.1.2 O OFPC-04, Assegurar uma eficiente prestagdo de servicos aos usuarios do SisFPC, consiste em um
objetivo de grande relevancia, pois engloba os processos finalisticos de Gerir Autorizacao e Fiscalizacdo de PCE, por
meio dos quais presta-se servico de forma direta a pessoas fisicas e juridicas, e de forma indireta, aos Poderes
Constituidos.

11.1.3 A esse Objetivo de Fiscalizacdo de Produtos Controlados estd em consonancia com o objetivo Estratégico
Logistico (OEL) 2.3 Aperfeicoar a Capacidade de fiscalizacdo dos Produtos Controlados pelo Exército — PCE e OEL:
3.4 Valorizar os Recursos Humanos, cujos fatores criticos de sucesso € aperfeicoar a capacidade dos sistemas
corporativos, de garantir a disponibilidade, a integridade, a confidencialidade, a rastreabilidade e a autenticidade, que
tem como Iniciativa Estratégica (IE) Realizar a gestao arquivistica da massa documental do SisFPC, organizando todo
0 passivo fisico ainda existente nas organizagdes militares integrantes do Sistema.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao
12.1 Beneficios a serem alcancados com a contratacao:

« Racionalizacéo do patriménio informacional das atividades de regulagéo, autorizacao e fiscalizagdo de produtos
controlados no pais;
* Possibilidade de pesquisa e acesso a informacao, de forma rapida; Enxugamento do acervo documental, descarte
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seguro, seguindo a legislacao e a Portaria n° 1.702, de 2020 do EB, possibilitando a reducao de espacos fisicos para
guarda do acervo;
» Permitir a gestao e o armazenamento dos documentos fisicos devidamente indexados em Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD), facilitando a consulta e o manejo de processos em meio eletrénico;
 Proporcionar a recuperacdao eficiente de informagdes relativas a processos antigos de Produtos Controlados pelo
Exército (PCE) das Pessoas Fisicas e Juridicas atendidas pelo Sistema de Fiscalizagdo de Produtos Controlados; e,
* Reducao de volumes de papel com o correto descarte dos documentos, seguindo as normas vigentes do
Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ) e demais normas vigentes no ambito do Exército.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1 Adequacéao da sala de trabalho para a empresa contratada, visto que o servi¢co sera prestado nas dependéncias
da DFPC;

13.2 Por medidas de seguranca, os computadores e servidores disponibilizados pela Contratada, a serem utilizados
durante a execugéo dos trabalhos, deverdo ser inspecionados e formatados Divisdo de Sistemas da DFPC antes do
inicio do servico contratado e também para o encerramento o contrato, inclusive devera ser realizado na situacédo de
retirada de equipamentos durante a vigéncia do contrato, se surgir necessidade. Dessa forma, sera obrigatério que:

a. Todos os equipamentos de posse da Contratada e necessarios para a execucao dos trabalhos, deverdo passar
por verificacdo técnica da Divisao de Sistemas da DFPC, sendo necessaria a instalacdo de software antivirus proprio
de controle interno;

b. Todos os equipamentos devem estar livre de softwares sem licenciamento, mesmo em versdo de teste ou
estudantil;

c. A empresa que prestara os servigcos nas instalacdes da DFPC devera, previamente, formatar cada equipamento
e instalar somente os softwares necessarios para digitalizacéo, agilizando a inspecéo técnica, tendo ciéncia que os
equipamentos serdo novamente formatados ao término do Contrato;

d. Todos os colaboradores da empresa contratada deverdo assinar o Termo de Responsabilidade de Acesso aos
servicos/sistemas da DFPC, sem prejuizo aos termos previstos em contrato.

13.3 As salas e corredores da DFPC ja sdo monitorados por sistema de cameras de seguranca em conformidade com
normas internas e legislacdo aplicavel, garantindo o controle de acesso e a protecdo do ambiente fisico. Em caso de
consultas ou acessos indevidos aos documentos ou areas monitoradas, a empresa contratada serd notificada
formalmente e estard sujeita as sancdes previstas no contrato.

13.4 Além disso, todas as operacdes deverdo respeitar as normas da Lei n° 13.709/2018 (LGPD) relativas ao
tratamento e protecdo de dados pessoais, bem como as diretrizes estabelecidas na Lei n® 12.527 /2011 (Lei de
Acesso a Informacao) e demais normativos de seguranca da informacdo pertinentes a Administracdo Publica.13.5
Essa estrutura visa assegurar a seguranca juridica e técnica do processo, protegendo o acervo documental e a
integridade do servigco contratado.

14. Possiveis Impactos Ambientais
14.1 Os residuos produzidos terdo sua destinacdo ambientalmente adequada a cargo da Contratada.

14.2 O servigo possibilitard que haja a correta eliminagdo dos documentos que forem avaliados pela Subcomissao de
Avaliacdo de Documentos, conforme as normas do Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ) e demais normas sobre
0 assunto no &mbito do Exército Brasileiro.
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15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

15.1. Justificativa da Viabilidade
15.1.1 A contratacdo mostra-se viavel e necessaria considerando:

15.1.2 Obrigatoriedade Legal e Determinacdes de Orgdos de Controle — O Acérddo n® 604/2017-TCU-Plenéario
determinou a digitalizacdo integral dos processos do SisFPC, bem como a gestdo documental exclusivamente em
meio eletronico, em conformidade com o Decreto n° 8.539/2015. Assim, a contratacao atende determinacao
expressa do 6rgao de controle externo, garantindo conformidade normativa e seguranca juridica.

15.1.3 Atendimento a Principios da Administracdo Publica — A digitalizacdo e organizacdo documental asseguram
economicidade, eficiéncia e transparéncia, em estrita consonancia com os principios previstos no art. 37 da
Constituicao Federal e no art. 5° da Lei n° 14.133/2021.

15.1.4 Beneficios Operacionais e Estratégicos — A adocdo de solugdo especializada permitira maior agilidade no
acesso as informagoes, reducdo de riscos de extravio de documentos fisicos, preservacdo do acervo historico-
administrativo e suporte as atividades finalisticas da DFPC e do Exército Brasileiro, sobretudo nas areas de
regulacdo e fiscalizacdo de Produtos Controlados pelo Exército (PCE).

15.1.5 Viabilidade Técnica e Economica — O mercado nacional dispoe de empresas capacitadas para execucao dos
servicos de gestdao documental, digitalizacdo e indexacdo, em conformidade com as normas arquivisticas do
CONARAQ e requisitos de certificacdo digital, o que garante competitividade, economicidade e adequacao técnica.

15.1.6 Diante do exposto, conclui-se que a contratacdo é plenamente viavel, encontra-se alinhada as normas
vigentes, atende as determinagdes do TCU e contribui para a modernizacdo administrativa e preservacao do
patrimonio documental da DFPC.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

Documento assinado digitalmente

b RODRIGO BORGES LINS EVANGELHO
g ol Data: 13/05/2026 14:06:00-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

RODRIGO BORGES LINS EVANGELHO

Chefe da equipe de planejamento da contratacdo

Documento assinado digitalmente

b VIVIANE VIANA SILVA
g L Data: 13/05/2026 14:01:01-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

VIVIANE VIANA SILVA

Membro da equipe de planejamento da contratagdo
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

Documento assinado digitalmente

“b LEANDRO GOMES DEBRITO
g Data: 13/05/2026 13:30:33-0300

Verifique em https:/fvalidar.iti.gov.br

LEANDRO GOMES DE BRITO

Membro da equipe de planejamento da contratagdo

1Y
&" Assinou eletronicamente em 13/05/2026 as 11:30:18.
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