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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Setor Requisitante: Fundac¢io Cultural de Balneario Camboriu

Responsavel pela Demanda: Karoen Cardoso Mello

Objeto: Contratacio de empresa especializada em Consultoria e Assessoria em Gestiao
Documental

Forma de Contratacio: Pregiao Eletrénico

Vigéncia Contratual: 300 dias

1 - DESCRICAO DA NECESSIDADE

A falta dos instrumentos basicos/legais de Gestdo Documental, Plano de Classificagao de
Documentos (PCD), Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) e Manual
de Gestao Documental. Sua auséncia vem provocando nos orgdos da administragdo direta e
indireta do Municipio de Balnedrio Camboriu o acimulo de documentos sem tratamento técnico
arquivistico na fase corrente, acarretando um alto volume documental sem classificagdo e prazo
de guarda, impossibilitando ao Municipio dar a correta destinagao.

O municipio ndo conta com PCD, mas possui uma tabela de Temporalidade (Decreto n°
9.194/2018) que precisa ser substituida com urgéncia. Problemas da tabela atual: ndo foi
produzida a partir de um PCD e consequentemente nao dispde de codigo de classificagdo. Possui
termo vago ou genérico que ndo da seguranga para o avaliador. Nao apresenta as séries ou
atividades que deram origem a produc¢dao ou recebimento dos documentos. Nao possui uma
separagdo por areas, fungdes, subfungdes com o respectivo codigo de classificagdo estabelecido
no PCD. Nao contém todos os documentos das atividades Meio e Fim da Prefeitura Municipal
de Balneario Camborit. Nao ha inser¢ao de documentos permanentes nessa tabela. Os problemas
identificados na tabela atual dificultam o trabalho da Comissdo Municipal de Avaliagdo de
Documentos (CMAD).

A prefeitura ndo ter uma TTDD até 2018 gerou um acumulo enorme de documentos.
Porém, sem o PCD e uma TTDD adequada a avaliagdo torna-se um processo moroso € que traz
inseguranca para o avaliador e consequentemente para a administragao publica.

A mesma classificagdo estabelecida no PCD deve ser empregada tanto para documentos
fisicos quanto para nato digitais. Documentos tidos “natos digitais” aguardam uma estrutura de
classificagdo. Seu ciclo de vida ¢ o mesmo dos documentos fisicos, garantindo a integralidade e
gestdo racional dos espacos de armazenamento virtuais. Eles necessitam da criacdo e
funcionamento de um Repositorio Digital Confidvel para a preservagdo digital que utilize a
classificagdo estabelecida no PCD. Neste sentido a gestdo documental serd imprescindivel para
que o setor de tecnologia possa atuar na correta estruturacao dos sistemas de elaboragdo, guarda
e disponibilizacio de documentos, evitando perdas nas possiveis trocas de sistemas e
plataformas. Documentos nato digitais também precisam ser avaliados pela CMAD que
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determinara de acordo com a TTDD sua eliminag@o ou recolhimento para a preservagdo em um
Repositorio Digital Confiavel.

As a¢des administrativas sao, em sua maioria, baseadas na elaboracao de documentos,
quer sejam estes fisicos ou mesmo os natos digitais, os quais validam diversas agdes dentro dos
orgdos governamentais, tais como leis, portarias, estatutos, regimentos internos, normas fiscais e
comerciais. Entretanto, todos esses documentos estdo sujeitos a processos de preparacdo e
tratamento, devendo, conforme legislacdes especificas, ser enquadrados nas normas de
organizacao e custddia documental.

Os acervos de documentos gerados e recebidos por organizagdes publicas devem seguir
um cauteloso processo de producao, guarda, transito e eliminagdo regido por diversas leis e
normativas a fim de garantir o pronto atendimento das demandas internas e externas do 6rgao
publico.

Documentos publicos passam regularmente por andlises e auditorias, sendo de
responsabilidade do 6rgdo detentor da guarda prezar pelo eficiente processamento arquivistico e
eficiente acesso e localizacdo dos mesmos, garantindo transparéncia as agdes governamentais,
em atendimento a Lei 8.159/91.

Um dos principais objetivos desta a¢do € a padronizagdo dos niveis de tratamento e
gestdo documental para toda a massa documental, através das politicas consagradas e
recomendadas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ do Arquivo Nacional.

O diagnostico dos documentos devera ser detalhado e tera, dentre os seus objetivos
principais, o de adquirir conhecimento em profundidade da documentagdo que tramita na
Prefeitura de Balneario Camborit, nos 6rgios e entidades, sejam da administragdo direta ou
indireta,

Ainda que neste primeiro momento ndo esteja sendo levantada a possibilidade de
digitalizagdo, o processo de gestdo documental é um precedente necessario para que um futuro
processo de digitalizacdo seja realizado de forma a contemplar apenas documentos
indispensaveis, evitando despesas desnecessdrias, como trata o recém-publicado Decreto n°
10.278/20, que estabelece requisitos para digitalizagdo de documentos publicos e privados. Entre
outras determinacdes, o Art. 7°, deixa claro: “A digitalizacdo de documentos por pessoas
juridicas de direito publico serd precedida de avaliagdo dos conjuntos documentais, conforme
estabelecido em tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos, de modo a identificar
previamente os que devem ser encaminhados para descarte”.

Importante ainda considerar que as acdes de digitalizagdo nao devem ser realizadas em
detrimento das agdes de conservagdo dos acervos fisicos, por serem inalienaveis e
imprescritiveis, conforme preconiza o Art. 10, da Lei Federal n® 8.159/1991.

Nesse sentido, o investimento em Gestdo Documental traz retorno ao 6rgdo, garantindo:

- A padroniza¢do dos métodos de arquivamento, o controle do fluxo de documentos e a
organizagao fisica adequada dos arquivos, evitando agdes isoladas e medidas paliativas;

- A localiza¢ao dos documentos e acesso rapido as informagoes;

- A reducdo da massa documental com a correta destinagdo dos documentos publicos e
descarte de documentos expirados ou desnecessarios;

- A otimiza¢do e racionalizagdo de tempo e dos espagos fisicos para a guarda de
documentos;

- A economia na aquisi¢cao e manutencao dos espagos digitais para armazenamento;
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- A transparéncia das a¢des administrativas e o pleno exercicio da cidadania;

- A economia, eficiéncia e eficacia na administragao publica;

- A preservacdo do patrimonio documental considerado de guarda permanente,
reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica;

- O controle da produgdo e gestao digital de informagdes.

Diante das determinacdes legais e considerando a situagdo atual da massa documental
acumulada nos Arquivos Correntes € no Arquivo Intermediario, ¢ urgente a necessidade de se
adotar uma politica de gestao que integre as trés fases pelas quais passam os documentos em seu
ciclo vital (corrente, intermedidria e permanente), sejam fisicos ou digitais, como forma de
assegurar sua organizagao, controle, acesso, prote¢ao e preservagao a partir de sua produgao.

Sem a ado¢do de um programa de gestdo de documentos com PCD e TTDD, os acervos
continuarao sem o tratamento adequado, acumulando-se em salas, ¢ a administracdo municipal.
O acumulo de documentos sem gestdo documental representa um perigo para o municipio.
Dificultando ou tornando impossivel a localizagdo de documentos indispensaveis tanto para
tomada de decisdes quanto para a preservagdo da memoria e divulgacao de sua historia.

Soma-se ainda, a preocupacdo com os documentos natos digitais que estdo sendo
gerados, os quais devem seguir as mesmas regulamentagdes destinadas a guarda de documentos
fisicos, e estes estdo a se acumular em meio digital também.

2 - LEVANTAMENTO DE MERCADO

A Prefeitura Municipal de Balneario Camborit dispde de uma unica servidora
especializada na é4rea de Arquivologia, lotada na Fundagdo Cultural e nomeada no ultimo
concurso da autarquia, porém a demanda de material acumulado necessita de mais profissionais
especializados e metodologias j4 entendidas como assertivas para a rapida resolugdo dos
problemas causados pelo acimulo indeterminado de documentos.

As empresas publicas e privadas tém encontrado nos modelos de contrato de
terceirizagdo a solugdo de problemas que demandam urgéncia e efetividade, podendo contar com
profissionais dedicados a uma érea especifica, com isso as empresas de gestdo documental se
mostram como solucdo pratica e efetiva no auxilio as administracdes municipais, pois com um
modelo reconhecido como eficiente em uma empresa ou o0rgao estatal este podera ser replicado
com os devidos ajustes, uma vez que os titulos documentais da mesma esfera governamental se
assemelham. Outro ponto € a constante busca por atualizagdo ¢ modernizagdo destas empresas
que dependem de um trabalho de exceléncia para se manterem no mercado.

Em contato com empresas do ramo, foi informado que os valores sdo or¢ados de acordo
com o tamanho da estrutura administrativa, ou seja, o numero de secretarias que serao
beneficiadas com o servigo. Considerando que serao contemplados 18 6rgaos da administracao
direta e 08 da administragao indireta, entre elas:

Administragao Direta
* Secretaria de Articulagdo, Politica e Relagdes Institucionais
* Secretaria de Assisténcia Social, Mulher e Familia
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* Secretaria de Casa Civil

* Secretaria de Compras e Patrimonio

* Secretaria de Comunicacao

* Secretaria de Controladoria do Municipio

* Secretaria da Educagao

* Secretaria da Fazenda

* Secretaria de Gestao de Pessoas

* Secretaria de Governo Inovacao ¢ Orcamento

* Secretaria do Meio Ambiente ¢ Desenvolvimento Econdémico
* Secretaria do Obras

* Secretaria da Saude

* Secretaria da Pessoa Idosa

» Secretaria do Planejamento e Desenvolvimento Urbano
* Procuradoria-Geral do Municipio

» Secretaria da Seguranga Publica

* Secretaria do Turismo

Administragdo Indireta

* Fundagdo Cultural de Balneario Camboriu

* Autarquia municipal de transito (BC TRANSITO)

« Empresa Municipal de Agua e saneamento (EMASA)

 Fundagdo Municipal de Esporte

* Hospital Municipal Ruth Cardoso

* Fundo Municipal de defesa dos direitos do Consumidor (PROCON)
* Fundo de Assisténcia a Saude do Servidor (FUNSERVIR)

* Fundo de Previdéncia Social dos Servidores (BCPREVI)

Atualmente as empresas de gestdo documental dispde de um leque de servigos que
podem ser adaptados a necessidade, ficando a critério da contratante eleger o que esta dentro das
possibilidades financeiras disponiveis, prezando sempre pela observacdo e execucdao das
normativas e orientacdes fornecidas pelo CONARQ, ressaltando que os itens identificados
através deste estudo sdo indispensdveis para tornar a gestdo documental do municipio
minimamente eficiente.

A opcao de treinamento de servidores para que o processo seja realizado em sua
totalidade por servidores municipais pode ser uma alternativa, mas demanda tempo e custos com
formagdo, ainda que tenha uma arquivologista no quadro de servidores da Fundacdo Cultural, a
demanda de materiais a serem revisados ¢ extremamente volumosa e necessitaria da capacitacido
de mais profissionais para trabalharem na area de gestdo documental, com isso a demora na
aplicagdo desta solugdo resultaria em despesas provenientes de locacdo de imoveis para guarda
de documentos, que ultrapassam os valores orcados pela contratagdo do servigo. Atualmente os
documentos da fase intermediéria estdo armazenados em um galpao com custo de locagdo anual
de R$ RS 67.917,96 conforme renovagao de contrato de outubro de 2024, mas como ja relatado,
este j4 estd com sua capacidade total atingida, o que levara a administragdo municipal a

providenciar um novo local para a guarda dos documentos que ja se acumulam dentro dos
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departamentos, gerando ainda mais despesas. Outro agravante ¢ que ainda que o valor da locacao
deste espaco ndo seja tao alto, a estrutura ndo dispoe de requisitos basicos estabelecidos pelo
CONARQ, orgao que regulamenta a gestdo de arquivos, deixando os documentos expostos a
degradacao devido a exposicdo a poeira, umidade e sem mecanismos adequados para a
conten¢do de incéndio, e ainda falta de iluminacdo o que dificulta a busca por documentos e a
exposi¢ao de parte do arquivo a luz solar direta causando degradagdao do material.

Exemplos de prefeituras e 6rgao publicos que realizaram servigos semelhantes:

Empresa: Armazém de Documentos
Prefeitura de Joinville
https://www.joinville.sc.gov.br/publicacoes/gestao-documental/

Empresa: Arquivotec

- Prefeitura de Quissama/RJ - ano de 2023;

- Defensoria Puablica do estado do Rio Grande do Sul - ano de 2019;

- Camara de Vereadores de Joinville/SC - ano de 2022;

- Prefeitura de Osorio/RS - ano de 2022;

- Instituto de Seguridade dos servidores municipais de Jaragua do Sul/SC - ano de 2018

- Prefeitura de Contagem
https://www.portaldecompraspublicas.com.br/processos/mg/prefeitura-municipal-de-contagem-
3731/pe-023-2024-2024-323646

3 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A proposta visa, por meio da contratacdo de uma empresa especializada em Gestdo
Documental e Tratamento Técnico Arquivistico, o desenvolvimento e implantagdo do PCD e
TTDD das Atividades Meio e Fim que deverdo fazer parte da Politica de Gestdo documental do
Municipio. Também padronizar a organizacdo e o acondicionamento de toda a documentagao
produzida pelas secretarias e autarquias Municipais.

A solugdo a ser descrita estard subdividida em quatro etapas, com o objetivo de otimizar
o uso dos recursos publicos para atender as necessidades de tratamento documental da
Administragdo Municipal de Balneario Camborin.

A execucdo dos servicos deve seguir rigorosamente as especificagdes fornecidas,
podendo haver ajustes conforme necessario, desde que documentados em atas de reunides
especificas. A realizacdo dos servicos seguird as orientacdes do CONARQ e do Arquivo
Nacional, utilizando suas legislagdes, resolucdes € manuais como base para a definicao da
metodologia de contratagao.

As entregas de trabalhos desenvolvidos pela empresa de Gestdo Documental devera ser dividida
em quatro etapas:

ETAPAS PRAZO
I. Identificacdo do Cenario 60 dias
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II. Analise da documentacgao e planejamento 90 dias

III. Implementagdo de politicas e diretrizes do plano

de Gestao Documental 90 dias

IV. Entrega de Manuais, Modelos e Treinamentos 60 dias

Total 300 dias

I. IDENTIFICACAO DO CENARIO

A estruturagdo da metodologia de trabalho para a elaboragdo do Plano de Gestdo
Documental deve prever:
Levantamento: através de visitas in loco, da massa documental do acervo municipal, bem como
entrevistas e reunides em cada setor sobre a tipologia documental gerada.
Diagnéstico arquivistico: levantamento quantitativo e qualitativo da massa documental e
mapeamento da estrutura organizacional, considerando os locais de guarda corrente,
intermedidria e permanente, ¢ as condi¢des de armazenamento, estado de conservagdo, espago
fisico ocupado (salas, corredores, mobilidrios), volumes e involucros (caixas, pastas, pasta A-Z,
etc), recursos humanos, suportes (textuais, audiovisuais, cartograficos, informaticos e digitais,
etc), métodos de arquivamento, crescimento vegetativo de acervo, extensao de acervo, valor dos
documentos (juridico, administrativo, contabil, histdrico, etc) e controle de acervo.
Definicdo dos procedimentos que envolvem a Gestdo de Documentos Digitais, através de
reunides, com as equipes de suporte técnico e informatico

II. ANALISE DA DOCUMENTACAO E PLANEJAMENTO:

Definicdo do plano de ag¢do e cronograma detalhado do trabalho; reunides para
apresentacao do projeto, envolvimento, sensibilizacao e motivagao dos gestores.

Apresentacdo de relatorio detalhado da situagdo da documentagao, apresentando os dados
coletados e instrumentos utilizados,

Para cada série devera constar um modelo digitalizado dos documentos analisados.

Também poderdo ser propostas novas tipologias para o melhor desempenho das
atividades dos setores.

Para cada série documental devera ser criado um documento especifico com informacdes
que lhe sejam pertinentes, tais como:
* Grupo e subgrupo;
* Funcao e subfuncao;
* Série e subsérie;
* Espécie documental;
* Suporte;
*Sugestdo de prazos de guarda com as especificacdes para a fixacdo de prazos (guarda legal,
administrativa, precaucional, valor histdrico).

Realizagdo de reunides in loco ou de forma remota, com a apresentacdo de estudos
preliminares sobre as metodologias de identificacdo e catalogagdo, de acordo com principios
arquivisticos, em cada setor.

III. IMPLEMENTACAO DE POLITICAS E DIRETRIZES DO PLANO DE GESTAO
DOCUMENTAL
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Defini¢ao e Homologagao do Codigo de Classificagdo presente no Plano de Classificagdo
de Documentos (PCD): Mapeamento das funcdes e atividades exercidas pelo 6rgdo e tipologias
documentais produzidas. No Plano de Classificacdo, o o6rgdo produtor, as funcdes, as
subfuncdes, as atividades e os documentos apresentam-se hierarquicamente organizados e
recebem cddigos numéricos proprios.

Criagdo e/ou Capacitagao da Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental: composta
por uma equipe interdisciplinar com conhecimento da estrutura organizacional e da tramitagao
de documentos no orgao.

Definicdo ¢ Homologagao da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
(TTDD): avaliagdo dos tipos documentais, analise do fluxo documental (criagdo, tramitacao e
destinagdo), pesquisa de legislagdo quanto a temporalidade dos documentos. A TTDD consiste
num instrumento de destinagdo que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista o
recolhimento para a guarda permanente, eliminacdo de documentos ou mudanga de suportes e
formatos.

A Tabela de Temporalidade Documental devera conter:

* Identificacao da atividade;

* Identificacdo dos codigos das atividades;

* Relacdo de séries, subséries, dossiés e tipologias documentais;

* Registro de prazos de guarda nos arquivos corrente e intermediario;

* Indicagdo da destinacdo final dos documentos: eliminagdo ou guarda permanente;
* Registro de observagdes: digitalizagdo ou microfilmagens;

* Indicagdo de sigilo da série documental conforme legislacao vigente.

Defini¢ao e homologacao da politica de avaliagdo:
Defini¢do ¢ homologacdo da politica de selecdo e eliminacdo de documentos; definicdo e
homologag¢do da politica de indexagdo; defini¢do e homologacdo do fluxo documental e
operacional (transferéncia, consulta, digitalizacdo, indexagdo, regimento interno do arquivo
final);

Defini¢ao do Plano de Gestao de Documentos Digitais:
O Plano de Gestao de Documentos Digitais deve conter:
* Estabelecimento de uso, acesso, autenticidade e sigilo para uso de documentos eletronicos;
* Estabelecimento de critérios de guarda e descarte de documento eletronico e sua relagdo com
prazos de guarda conforme legislagao vigente.

IV - ENTREGA DE MANUAIS, MODELOS E TREINAMENTOS

Nesta etapa toda a Prefeitura estara envolvida e o plano serd implantado nas secretarias e
arquivos, conforme definido no modelo proposto. O trabalho serd executado pelo corpo
funcional da Prefeitura Municipal de Balnedrio Camborii que participou do treinamento e
capacita¢cdo, com assessoria técnica da empresa contratada, de forma remota.

Manuais e modelos:

Os manuais a serem elaborados, devem ser entregues em formato impresso (uma cdpia por
secretaria) e digital, disponivel para reprodugdo e exibi¢do no site da Prefeitura de Balneario
Camboritl.
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Os materiais a serem entregues contemplam:

-Manual de Gestao Documental;

- Plano de Classificagdo de Documentos (PCD);

-Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) em versdo fisica e digital
editavel,

-Plano Operacional Padrao (POP) de cada funcdao do plano: Avaliagdo, Selecdo, Eliminagao,
Indexacao, Transferéncia de Documentos;

-Metodologia de Higienizacao, Preservagao, Tratamento Técnico e Digitalizagao;

-Outros procedimentos que possam ser criados, devendo todos serem apresentados em suporte
fisico, assinados pelo responsavel técnico arquivistico da contratada, bem como em versao
digital.

Treinamentos:
Os treinamentos e capacitagdo dos servidores, deverdo ter entrega de certificado, e ocorrer em
trés situagoes:

a) Workshop presencial de 3 horas para sensibilizagdo dos gestores e servidores efetivos,
envolvendo todas as secretarias, em auditorio ou sala nas dependéncias da prefeitura, com custos
de equipamentos e materiais por conta da contratada, sobre a importancia da organizag¢ao
documental com vistas a transparéncia e recuperacgao da informagao;

b) Capacitacdo de servidores efetivos de cada secretaria envolvida, incluindo temas como
avaliagdo, organizacdo documental, vicios da gestdo documental, ciclo de vida e fluxo
documental, preservagdo e conservagdo, aplicagdo de instrumentos arquivisticos (POP’s), com
carga hordria minima de 20 horas, podendo ser presencial ou EAD, com material de apoio a ser
disponibilizado pela contratada;
¢) Capacitagao da Comissao Permanente de Avaliacdo Documental, com todo contetudo do item
“b”, com énfase nos fluxos para elimina¢do de documentos, com carga horaria minima de 20
horas, podendo ser presencial ou EAD, com material de apoio a ser disponibilizado pela
contratada;

Entrega da Documentacao Final
Apresentacdo do modelo final do Programa de Politica de Gestdao Documental proposto para a
Prefeitura de Balneario Camboriu, contemplando massa documental fisica e preservagao digital.

04 — REQUISITOS DA CONTRATACAO

Os servigos serdo realizados nas dependéncias da administragio municipal, assim nao
sera necessario avaliar a estrutura fisica e instalagdes da contratada.

A empresa contratada prestara assessoria técnica para implantagdo de uma Politica de
Gestao Documental e reestruturacdo dos modelos de arquivamento, visando atender as demandas
da Prefeitura de Balneario Camboriu.

E necessaria a qualificagdo dos profissionais envolvidos, que devem dominar o
conhecimento técnico e especializado na area de Arquivologia, além da experiéncia na aplicagao
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dos procedimentos direcionados para a Administragdo Publica. A equipe da Fundagdo Cultural
de Balneario Camborit atuard em conjunto e fara o acompanhamento dos servigos prestados, por
meio de reunides de planejamento, objetivando a qualidade e o atendimento as necessidades da
Prefeitura de Balneéario Camboriu.

QUANTO A QUALIFICACAO TECNICA:

Qualificagdo técnica dos profissionais da empresa licitante: a empresa contratada devera possuir
01(um) profissional com formacao em arquivologia, a exigéncia de profissional com formagao
em Arquivologia, justifica-se por ser o profissional legalmente habilitado para desenvolver
atividades relacionadas a gestdo documental, classificagao, avaliacdo, destinagdo e preservagao
de documentos arquivisticos, conforme os principios e técnicas estabelecidos pela legislagdo e
pelas normas arquivisticas vigentes.

Também ¢ imprescindivel a presenga de 01(um) profissional com formacdo em Historia. Tal
exigéncia justifica-se pela necessidade de identificacdo, contextualizagdo e valorizagdo dos
documentos de valor permanente, especialmente aqueles de valor historico, cultural e probatdrio,
contribuindo para a preservacdo da memoria institucional e do patriménio documental do
Municipio, que integrardo o acervo do Arquivo Histérico Municipal.

A comprovagdo da qualificacdo dos profissionais serd comprovada mediante diploma de
conclusdo de nivel superior.

ENTIDADES NORMATIVAS
CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos

REQUISITO DE ATENDIMENTO A NORMAS TECNICAS

A solugdo apresentada devera adequar o tratamento da massa documental as legislagdes
vigentes, dentre elas:

A Lei 8.159/1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados, em seu artigo
1°, dispdoe que ¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegao especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacao.

O artigo 3° da referida lei, define como gestdo documental “o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente”.

A Lei de Acesso a Informacdo (lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) que delega aos
Estados, Distrito Federal e Municipios a responsabilidade de regulamentar a gestdo e o acesso
aos documentos publicos através de dispositivos legais suplementares.

A Constituicdo Federal dispde que a gestdo documental ¢ condicdo necessaria ao acesso a
informacgao, conforme art. 216, § 2°: “Cabe a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”.

Decreto Federal 10.278/20, visa estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de
documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os
mesmos efeitos legais dos documentos originais

Fundagéo Cultural de Balneario Camboril
CNPJ 07.349.637/0001-37
culturabc.com.br | (47) 3267-7050 | WhatsApp (47) 9982-2289 | arquivo@bc.sc.gov.br

Balneario Camboriu, Capital Catarinense do Turismo

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://bc.1doc.com.br/verificacao/5SDFD-1B6A-8626-B9E4 e informe o c6digo 5DFD-1B6A-8626-B9E4

Assinado por 2 pessoas: ALINE FERRAZ DE AQUINO e KAROEN CARDOSO MELLO

=



ESTADO DE SANTA CATARINA i - WAV, PREFEITURA
MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU (éa' ' et =3 BALNEARIO

FUNDAGAO CULTURAL sANEARD oD CAMBORIU
ARQUIVO HISTORICO CAMBORIU 1_.5-

Decreto Municipal N° 9.689, DE 11 DE Dezembro de 2019. Institui o Programa “BC Sem
Papel”, que visa facilitar a produgdo, gestdo, preservagdo, seguranca e acesso a documentos e
informacdes arquivisticas em um ambiente digital e de gestdo documental.

Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecao de Dados pessoais, que
estabelece regras e diretrizes para o tratamento de dados pessoais, garantindo o tratamento eficaz
e responsavel dos dados de terceiros, visando proteger a privacidade e a seguranga das
informag¢des do individuo.

REQUISITOS DE SUSTENTABILIDADE

A fim de promover a efetiva implementag¢do de critérios ambientais e socioambientais
nos editais de licitagdo da Administracdo Publica, conforme estabelecido no artigo 6° da
Instru¢ao Normativa n° 1/2010 da SLTI/MPOG, a CONTRATANTE pode solicitar os seguintes
critérios de sustentabilidade ambiental da empresa contratada ao adquirir bens e servicos:
Fornecimento de equipamentos de seguranca necessarios aos funcionarios para a execucao dos
servigcos, como jalecos, 6culos de protecao, toucas descartaveis, luvas descartdveis e mascaras
descartaveis;
Separacdo e destinacdo dos residuos reciclaveis descartados para associagdes e cooperativas de
catadores de materiais reciclaveis, por meio de coleta seletiva de papel para reciclagem,
conforme previsto na IN/'MARE n° 6, de 3 de novembro de 1995, e no Decreto n° 5.940, de 25
de outubro de 2006.
Os servigos devem ser executados em conformidade com as boas praticas de sustentabilidade
ambiental, especialmente no que diz respeito ao descarte de documentos e materiais, em
conformidade com o § 2° do art. 5° da Resolucao 40 do CONARQ, de 9 de dezembro de 2014,
que estabelece diretrizes para a descaracterizagdo de documentos seguindo normas ambientais
Vigentes.
Apos a conclusdo dos servigos, a Contratada deve realizar treinamentos conforme detalhado no
Termo de Referéncia, garantindo que os servidores possam dar continuidade aos trabalhos
realizados e ampliar as informagdes no banco de dados.

5 - ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

Sobre o volume de dados acumulados por documentos considerados "natos digitais", o
setor de tecnologia informou que, atualmente, ndo ha como mensurar essa quantidade de forma
precisa.

Quanto aos documentos fisicos, foi realizado um levantamento prévio, estimado, para a
mensuracdo dos acervos documentais arquivisticos, porém imprecisa em razado das condigdes
atuais de armazenamento destes documentos, devido aos locais de guarda, e pelo fato de varios
arquivos ndo estarem em um modelo padrdo, por se apresentarem em formatos variados, tais
como encadernac¢des em tamanhos superiores ao A4, e rolos de mapas e plantas.

Deve ser considerado também o volume de arquivos digitais que tiveram um grande
aumento a partir da implantacao do sistema 1DOC, o que resultou em um montante significativo
de documentos unicamente digitais, que demandam uma correta classificagdo, onde deve ser
regulamentado tanto o prazo de guarda como a importancia histérica destes documentos e
informacdes.
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O plano de gestao refere-se a criagdo de instrumentos que servirdo de referéncia para a
execugdo da gestdo, o que independe da quantidade de caixas e sim o tamanho da estrutura
administrativa € nimero de secretarias, ndo se tratando de manipulacdo de acervos em seu
montante total.

Com base no levantamento realizado pela equipe do Arquivo Historico chegamos ao quantitativo
aproximado descrito na tabela abaixo:

UNIDADE 9RGANIZACIONAL /PREFEITURA DE BALNEARIO DATA QUANTIDADE
CAMBORIU CAIXAS
Arquivo Intermediario 27/05 10944
BCPrevi - Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos 21/05 414
BCTransito - Autarquia Municipal de Transito 08/07 1980
Casa dos Conselhos 30/05 128
Controladoria-Geral 25/07 252
Depto. Fiscalizacdo de Obras e Atividades Urbanas 21/05 66
EMASA - Empresa Municipal de Agua e Saneamento 18/06 e 09/07 2343
Fundacgdo Cultural de Balnedrio Camboriu 06/05 405
Fundag¢do Municipal de Esportes 20/05 648
Funservir 18/06 1494
Hospital Ruth Cardoso 25/06 1738
Hospital Ruth Cardoso (prontuérios) 25/06 6862
PROCON 29/05 383
Procuradoria-Geral 16/07 302
Sec. da Fazenda, Protocolo e Contabilidade (sendo 16/07 25000
encaminhadas p/ empresa de guarda)

Sec. da Pessoa Idosa — Abracgo 18/06 83
Sec. de Articulacdo Politica e Relagdes Institucionais 21/05 786
Sec. de Assisténcia Social, Mulher e Familia 29/05 109
Sec. de Compras e Patriménio (encaminhadas para a empresa 16/07 2901
de guarda)

Sec. de Comunicagdo 21/07 75
Sec. de Educagdo (sem contar escolas) 25/06 647
Sec. de Gestdo de Pessoas/Recursos Humanos 21/05 2406
Sec. de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico 25/06 220
Sec. de Obras 30/05 166
Sec. de Planejamento e Desenvolvimento Urbano 21/05 2074
Sec. de Saude 08/05, 18/06 e 7116

Fundagéo Cultural de Balneario Camboril
CNPJ 07.349.637/0001-37
culturabc.com.br | (47) 3267-7050 | WhatsApp (47) 9982-2289 | arquivo@bc.sc.gov.br

Balneario Camboriu, Capital Catarinense do Turismo

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://bc.1doc.com.br/verificacao/SDFD-1B6A-8626-B9E4 e informe o cédigo 5DFD-1B6A-8626-B9E4

Assinado por 2 pessoas: ALINE FERRAZ DE AQUINO e KAROEN CARDOSO MELLO

=



ST o il 5 liiiei
ARQUIVO HISTORICO caveonis 25 CAMBORIU
17/07
Sec. de Segurancga e Ordem Publica/Guarda Municipal 08/07 193
Sec. de Turismo 20/05 561
Total com prontuarios (Ruth Cardoso) 70296
Total sem prontuarios (Ruth Cardoso) 63434

6 — ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATACAO

Como ja relatado as empresas consultadas baseiam seu orgamento na estrutura do 6rgao
contratante, assim independentemente do volume da massa documental que a administragdao
detém, os valores sdao estabelecidos conforme o numero de secretarias ¢ quantidade de titulos
documentais, uma vez que a manipulagdo e triagem sera realizada pelos servidores que virdo a
ser treinados. Estima-se para a contratagdo almejada o valor global para o pagamento de R$
133.033,33 (centro e trinta e trés mil reais e trinta e trés centavos). Este valor estimado foi obtido
por meio de Pesquisa de Mercado, em observancia ao disposto na legislacdo vigente sobre
licitagdes. Para a determinacdo deste preco, foram coletados 3 (trés) orcamentos validos junto a
potenciais fornecedores do ramo, e o valor final de referéncia corresponde a média aritmética
dos valores obtidos dentre os orcamentos pesquisados.

7 — JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

Optou-se pelo ndo parcelamento do objeto, adotando-se o critério de julgamento por Preco
Global, com base no Art. 40, § 3° incisos I e Il da Lei n® 14.133/2021, pelas seguintes razdes:
Integridade Técnica: O Plano de Classificacao (PCD) e a Tabela de Temporalidade (TTDD) sao
instrumentos interdependentes. A execugdo por fornecedores distintos geraria riscos de
incompatibilidade metodolégica, comprometendo a organizacgdo e a seguranga juridica da gestao
documental;

Responsabilidade Unica: A solucio configura um sistema integrado de gestdo. A centralizacio
em um unico contratado garante a padronizagdo das normas do CONARQ em toda a
Administragao Direta e Indireta, facilitando o controle, a fiscalizacdo e a garantia dos resultados;
Eficiéncia e Economia: O agrupamento reduz os custos de gestdo de contratos e aproveita o
diagnostico inicial para todos os produtos, evitando a duplicidade de etapas e garantindo maior
celeridade na entrega da solugdo completa.

8 - CONTRATACOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES

Para a viabilidade e execucdo desta demanda, ndo se faz necessdria a realiza¢do de
contratacdes correlatas e/ou interdependentes. A solugdo pode ser realizada de forma auténoma,
sem dependéncia de vinculos com outros processos licitatorios, garantindo a eficiéncia e a
agilidade na entrega dos instrumentos de gestdo documental
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9 - PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Nao ha Plano de Contratagdes Anual (PCA) vigente no Municipio.

10 - DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

O investimento em Gestdo Documental traz retorno ao 6rgdo, garantindo:
- A padronizagdo dos métodos de arquivamento, o controle do fluxo de documentos e a
organizagdo fisica adequada dos arquivos, evitando acdes isoladas e medidas paliativas;
- Agilidade na localizacdo dos documentos e acesso rapido as informagoes;
- A reducdo da massa documental com a correta destinacdo dos documentos publicos e descarte
de documentos expirados ou desnecessarios;
- Seguranga juridica quanto a guarda, descarte e disponibilizagdo, evitando aplicagdo de sangdes
pelos orgados de regulamentagao;
- A otimizacdo e racionalizacdo de tempo e melhor aproveitamento dos espagos fisicos para a
guarda de documentos;
- Melhores condigdes de trabalho para os servidores uma vez que os espagos ficardo mais
arejados e com melhores condigdes de acesso, evitando doengas fisicas e alérgicas.
- A transparéncia das a¢des administrativas e o pleno exercicio da cidadania;
- A economia, eficiéncia e eficacia na administragao publica;
- A preservagao do patrimonio documental considerado de guarda permanente, reconhecidos por
seu valor para pesquisa historica ou cientifica;
- Redugdo de custos com manutencao de espacos digitais, decorrente do controle da produgdo e
gestao digital de informagdes.

11 - PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

Sera necessaria a disponibilizacao de espaco fisico para a formacao de “multiplicadores
de conhecimento”, onde cada secretaria devera sinalizar uma equipe para participar dos
treinamentos e para auxiliar na identificacdo dos titulos documentais produzidos, além de se
transformarem em canais de transmissdao de conhecimento e orientagdo para os demais
servidores de seus setores.

Para a execucao dos servicos constantes nesta contratagdo nao serdo necessarias
aquisi¢cdes de equipamentos e/ou materiais de expediente, uma vez que se referem apenas a
avaliagdes, levantamentos, elaboracdo de relatdrios, e a criagdo de instrumentos arquivisticos,
assim haverd o consumo habitual de material de expediente sendo opcional a montagem de uma
estacdo de trabalho destinada a higienizacdo dos documentos, contando com bancadas de

Fundagéo Cultural de Balneario Camboril
CNPJ 07.349.637/0001-37
culturabc.com.br | (47) 3267-7050 | WhatsApp (47) 9982-2289 | arquivo@bc.sc.gov.br

Balneario Camboriu, Capital Catarinense do Turismo

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://bc.1doc.com.br/verificacao/5SDFD-1B6A-8626-B9E4 e informe o c6digo 5DFD-1B6A-8626-B9E4

Assinado por 2 pessoas: ALINE FERRAZ DE AQUINO e KAROEN CARDOSO MELLO

=



S

ESTADO DE SANTA CATARINA Wi . 7 PREFEITURA
MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU (Ma" Eﬂ'ﬁﬁfé\;ﬁf =3 BALNEARIO
FUNDAGAO CULTURAL B SAETRO  3%29% CAMBORIU
ARQUIVO HISTORICO camsont (5

trabalho, prateleiras para organiza¢do temporaria, bem como computador com impressora para
elaborar etiquetas de identificagdo e tabelas de controle.

Os materiais utilizados durante os treinamentos sao de responsabilidade da contratada,
ndo sendo necessario a aquisicado de materiais de consumo como cartilhas e informativos,
contudo para a sequéncia da selecdo e guarda dos documentos existe a necessidade de aquisi¢ao
de materiais de expediente, que vao desde itens de consumo, tais como caixas de polietileno,
fitas adesivas de diversas apresentagdes, rolos de TNT para envolver volumes de maior
dimensao, luvas, mascaras e pinceis; contudo esses itens sendo de uso recorrente dentro da
administracdo podem ser acrescidos nos registros de preco das compras habituais, também ¢
importante a aquisicdo de uma mesa especifica para a limpeza dos documentos. A Fundagao
Cultural dispde de uma unidade, porém, devido a grande demanda, o ideal seria a aquisi¢do de,
pelo menos, mais uma, mas esta aquisi¢do ndo se faz obrigatoria para a execucao dos trabalhos.
Atualmente o valor de mercado desta mesa é R$ 15.000,00

12 - IMPACTOS AMBIENTAIS

A adequada gestdo documental otimiza espagos de guarda e armazenamento, diminui
consumo de papel e outras varidveis de consumo, como energia elétrica, suprimentos de
impressao e combustivel, o que repercute de forma positiva perante a natureza.

Considerando a massa documental estimada, acredita-se que a redugao desse volume vai
trazer beneficios tanto para o meio ambiente quanto para as melhores condi¢des de trabalho dos
servidores, com ambientes mais claros e arejados e com o uso de climatizadores e armarios de
armazenamento apenas para a guarda de documentacdo indispensavel aos critérios juridicos e
historicos.

Existe a possibilidade de impactos ambientais decorrentes do processo de execugdo dos
trabalhos, mas com medidas de tratamento ja previstas:

-Recomenda-se ao responsavel pelo transporte e armazenamento de documentos que encaminhe
as caixas e embalagens descartadas para reciclagem.

-Para o descarte de documentos processados, ¢ aconselhavel triturar o papel para facilitar a
reciclagem e minimizar o impacto ambiental.

-Durante a higienizacdo de documentos, ¢ recomendado encaminhar residuos como grampos,
clipes e borrachas para reciclagem sempre que possivel. Caso ndo seja viavel, o descarte deve ser
feito de maneira apropriada para reduzir o impacto ambiental.

-Quanto a triagem de documentos, materiais ndo arquivisticos devem ser destinados a
reciclagem, sempre que possivel, ou descartados corretamente para reduzir o impacto ambiental.

13 — VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Com base no Ilevantamento realizado, a contratacdo mostra-se totalmente viavel e
imprescindivel. A viabilidade técnica ¢ confirmada pela existéncia de mercado especializado
capaz de entregar os produtos (PCD e TTDD) nos padrdes exigidos pelo CONARQ. Do ponto de
vista estratégico, a solugdo ¢ a tinica via capaz de sanar as deficiéncias do Decreto n® 9.194/2018
e interromper o crescimento desordenado da massa documental.
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Balneario Camborit, 23 de Janeiro de 2026.
Unidade Requisitante: Fundagao Cultural de Balneario Camborit
Area Técnica/Equipe de Planejamento/Agente responsavel pela elaboragio do ETP: Joceli
Padilha, Arquivologista, Mat 148; Karen Lodder, mat 7096, Analista administrativo Il e Marta

Antunes Ribeiro, mat. 34820/ Analista administrativo II, Arquivo Historico,
arquivohistorico@bc.sc.gov.br/ whats 47 9982-2289.

De acordo:

KAROEN CARDOSO MELLO
Diretora-Presidente — Matricula 34.002/2026

Fundacéo Cultural de Balneario Camboriu

Fundagéo Cultural de Balneario Camboril
CNPJ 07.349.637/0001-37
culturabc.com.br | (47) 3267-7050 | WhatsApp (47) 9982-2289 | arquivo@bc.sc.gov.br
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ANEXOS

Figura 1: Secretaria de Figura 2: Inclusdo Social Figura 3: Funservir
Articulagdo 21.05.2025 29.05.2025 18.06.2025
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Figura 4: Secretaria de Educagdo Figura 5: Secretaria de Obras 30.05.2025
25.06.2025
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Figura 6: Secretaria de Saude Figur 7: Secretaria de Figura 8: Secretaria de
18.06.2025 Turismo 23.05.2025 Planejamento 22.05.2025

Figura 9: Seretaria de Figura 10: Arquiv Figura 11: Hospital Ruth
Gestdo de RH 21.05.2025 Intermedidrio 27.05.2025 Cardoso 25.06.2025
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25 Figura 13: Galpéo TI Figura 14: Contabilidade
08.05.2025 21.05.2025

Figura 12: FME 30.06.20

Figura 15: Secretaria do
25.06.2025

Meio Ambiente

Figura 16: BCPREVI 21.05.2025
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Figura 17: PROCON Figura 18: ETA EMASA
29.05.2025 09.07.2025

Figura 20: BC Transito
08.07.2025
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Figura 21: Sec. Seguranca 08.07.2025
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