ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGEIRO

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP
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1.5.

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

A presente solicitacdo da problemadtica relacionados a gestdo documental no
municipio. O acimulo de arquivos fisicos sem a devida organizacgdo por falta de espago
nos ambientes publicos tem gerado desafios significativos para a administracdo publica,
comprometendo a eficiéncia na gestdoc de informacgdes e aumentando os riscos de extravio
de documentos essenciais para a transparéncia, a tomada de decisdes e o atendimento as
demandas dos 6rgdos de controle e fiscalizacgdo.
Atualmente, héd um volume expressivo de documentos que necessitam de selegdo,
catalogacdo e classificacdo de acordo com a tabela de temporalidade. Além disso,
verificou-se a auséncia de identificagdo adegquada de parte dos arquivos e
inconsisténcias na etiquetagem das pastas, dificultando o acesso rapido e eficiente as
informacgdes. Tal situagdo pode acarretar atrasos na resposta a processos
administrativos e judiciais, bem comoc na prestacdo de contas, impactando diretamente
a gestdo publica.
A organizacdc correta dos documentos ¢é imprescindivel para evitar perdas
irreparaveis e garantir a preservagdo do acervo documental, respeitando as normativas
aplicaveis. A atuacido de um profissional bachareladc em arquivologia, vinculado a
empresa contratada, é indispensavel para a aplicagdo de técnicas especializadas na
gestdo e preservacdoc dos arquivos. Este profissional conduzird o processo de forma
sistemdtica e técnica, assegurando gue os documentos sejam armazenados de maneira
eficiente e que os procedimentos atendam as exigéncias legais e administrativas.
Desta maneira, o municipio necessita de uma contratagdo que possa visar e
proporcionar maior agilidade no acesso as informagdes, reduzir os custos com a
reprodugdo desnecessidria de documentos e minimizar as despesas administrativas
associadas ao descontrole do acervo. Com a reorganizagdo adequada, serd possivel
otimizar processos internos, subsidiar a tomada de decisdes e atender prontamente as
solicitacdes de érgdos internos e externos, promovendo uma gestdoc publica mais
transparente e eficiente.
Assim, a necessidade de contratar servigos especializados é justificada pela
urgéncia de regqularizar o atual cendrio de desorganizacdo documental pelo guantitativo
j& existente e a falta de local fisico, garantindo que o municipio possa gerir e
preservar adequadamente seu patriménio documental, em conformidade com os principios
da eficiéncia e da economicidade previstos na administracgdo publica.

DESCRIGAO DO OBJETO

A contratacdo de empresa especializada na prestacdoc de servigos técnicos em
organizacdo de arquivos, contemplando as atividades de selecéo, catalogacdo,
identificagdo, arqguivamento e etiquetagem de pastas. A execucdo dos servigos sera
conduzida por profissional qualificado, bacharelado em Arquivologia, vinculado a
empresa contratada, e deverd atender rigorosamente as especificagdes técnicas e
normativas pertinentes.

Atividades e Servigos a serem Prestados

.1. A selegdo e catalogacdo na identificacdo e triagem de documentos conforme critérios
técnicos de gestdo documental.

.2. Classificagd3o dos documentos seguindo a tabela de temporalidade aplicavel a
administracdo publica.

Identificagdo e Arquivamento

.1. Arquivamento fisico e sistemdtico em pastas ou caixas especificas, com alocagédo
ordenada conforme padrdes técnicos.

.2. Garantia de fAcil acesso e recuperacgdo dos documentos, respeitando critérios de
seguranc¢a e integridade do acervo.

.3. Rotulagem padronizada de pastas e caixas para facilitar a localizacdo e controle
documental.

.4. Utilizagdo de materiais adequados que assegurem a durabilidade das etiquetas e a
clareza das informacgdes.

.5. Realizagdo de procedimentos de higienizagdc para eliminar sujeiras e agentes

degradantes nos documentos.
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3.:3. Os niveis de risco mais altos (16) representam situacdes de maior criticidade,

como a inadequagdo na organizacdo dos documentos, a falta de profissional qualificado
€ 0s atrasos na execugdo dos servigos. Essas &reas demandam atenc¢do prioritéaria.

3.4. Riscos Técnicos

3.4.1. Inadequagdo na organizagdo dos documentos

1) Causa: Falta de alinhamento entre o contratante e o contratado quanto aos critérios
técnicos de organizacgdo e aplicacgdo da tabela de temporalidade.

2) Impacto: Retrabalho, atrasos na entrega e insatisfacdo do contratante.

3) Mitigagéio: Realizagdo de reunides iniciais para definir as diretrizes técnicas e
supervisdo continua por parte do profissional arquivista e dos fiscais do contrato.

3.4.2. Danos fisicos aos documentos durante a higienizagdo ou organizacdo

1) Causa: Uso inadequado de técnicas ou materiais incompativeis com a preservacgdo
documental.

2) Impacto: Perda ou degradagdo de documentos importantes, comprometendo o acervo publico.

3) Mitigagdo: Capacitacdo da equipe contratada, uso de materiais adequados e supervisdo
técnica rigorosa do profissional arquivista.

3.4.3. Auséncia de relatdrios técnicos consistentes

1) Causa: Falhas no acompanhamento ou na comunicacdo entre a contratada e o contratante.

2) Impacto: Impossibilidade de comprovagdoc do servigo executado e inconsisténcias na
gestdo documental futura.

3) Mitigagl@io: Exigéncia de relatdérios detalhados e peridédicos, com validagcdo pelo
contratante antes do encerramento de cada etapa.

S Riscos Operacionais

3.5.1. Falta de profissional qualificado

1) Causa: Ndo disponibilizacdo de arquivista bacharelado pela contratada.

2) Impacto: Execucgdo inadequada do servigo e descumprimento das exigéncias contratuais.

3) Mitigagdo: Verificagdo prévia da gqualificagdo do profissional, com apresentacdo de
documentos comprobatérios, e inclusdo de clausula contratual sobre penalidades em caso
de descumprimento.

3.5.2. Atrasos na execugdo dos servigos

1) Causa: Planejamento inadequado ou indisponibilidade de equipe suficiente por parte da
contratada.

2) Impacto: Descumprimento do prazo contratual e prejuizo as atividades administrativas.

3) Mitigagdo: Estabelecimento de cronograma detalhadoc com marcos intermediéarios,
fiscalizagdo constante e aplicagdo de penalidades previstas no contrato em caso de
atrasos.

R Riscos Juridicos e Administrativos

3.6.1. Inadimplemento contratual

1) Causa: Falhas na prestagdo de servigos ou descumprimento de cléusulas contratuais.

2) Impacto: Necessidade de rescisdo contratual e reinicio do processo licitatério.

3) Mitigagdo: Cl&ausulas claras sobre obrigacdes, penalidades e rescisdo no contrato, além
de fiscalizacgdo constante pela administracgdo.

Jals Riscos Externos

3.7.1. Interrupgdes por forga maior

1) Causa: Eventos externos como desastres naturais ou situagdes que impegam © acesso as
dependéncias do contratante.

2) Impacto: Suspensdo tempordria dos servigos e atraso no cumprimento do contrato.

3) Mitigagdo: Previsdo contratual de ajustes nos prazos em caso de situacgdes justificadas,
com comunicagdo formal entre as partes.

3.8. A identificacdo e mitigagdo dos riscos apresentados sdo essenciais para garantir
a eficiéncia na execugdo do contrato e a entrega dos servigos com a qualidade esperada.
A administragdo deve assegurar que oS mecanismos de controle e supervisdo estejam
plenamente implementados, com fiscalizagdo ativa e registro continuo das atividades
executadas.

4. ANALISE DE ALTERNATIVAS E ASPECTOS JURIDICOS

(0 Para atender a necessidade de organizacdo do acervo documental do municipio,
algumas alternativas foram avaliadas com base na viabilidade técnica, financeira e
operacional, considerando as especificidades do objeto. <f”’/-
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4.2 Apbés avaliacdo, conclui-se que a contratagdo de uma empresa especializada é a

alternativa mais vantajosa, pois garante a execugdo adequada e técnica do servigo,
atendendo a urgéncia da situagdo e reduzindo os riscos identificados.

4.3 Aspectos Juridicos

4.3.1. A contratacdoc proposta serd realizada com base na Lei n°® 14.133/21, que regula as
licitagdes e contratos administrativos no Brasil, atendendo aos seguintes
dispositivos:

1) Na Base Legal no Art. 6°, Inciso XIII: Definigdc de bens e servigos comuns, permitindo
a adocdoc de critérios de menor pregco para Jjulgamento. No Art. 75, Inciso II:
Possibilidade de dispensa de licitagdo em razdo do valor, considerando a economicidade
para contratagdes abaixo do limite estabelecido. No Art. 124 a 136: Disposigdes gerais
sobre alteracgdes contratuais, assegurando flexibilidade no caso de ajustes de valores
ou prazos.

4 2.2. Diretrizes Contratuais
.4.1. A contratacdo serd formalizada por meio de Termo de Contrato, conforme disposto no
Art. 95 da Lei 14.133/21, podendo ser substituide pela Nota de Empenho em
contratagdes de menor complexidade.
1) Nas clausulas essenciais incluirdo penalidades por inadimplemento, critérios de
rescisdo e responsabilidades do contratado e do contratante.
2) Garantia da ampla concorréncia mediante aviso de contratagio direta e analise de
mercado, em conformidade com o principio da competitividade.
3) Nos termos do Art. 117 da Lei 14.133/21, serd designado representante do municipio
para acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, garantindo o cumprimento do objeto
e a qualidade dos servigos prestados.

4.5. Conformidade com Normativas Especificas

4,5.1. A execugdo dos servigos deverda atender as diretrizes da Tabela de Temporalidade
Documental e aos critérios técnicos estabelecidos pela Lei n° 8.159/1991 (Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados), assegurando a preservagdo do patriménio
documental e a eficiéncia da gestdo publica.

4.6. A alternativa proposta, respaldada pela legislacdo vigente, oferece seguranca
juridica e operacional para a administracdo publica, permitindo atender as necessidades
de forma eficiente e transparente. A inclusdo de cldusulas contratuais detalhadas e a
fiscalizacdo ativa do contrato sdo essenciais para minimizar riscos e garantir o sucesso
da execucdo.

REQUISITOS DA CONTRATAGAO

i I As caracteristicas e especificac¢des do objeto da referida contratacdo sdo:

01

Servigcos técnicos especializados em
organizagdo de arquivos, compreendendo




a selecgdo, catalogacgdo, identificacgido,
arquivamento, etiquetagem das pastas,
acompanhado de profissional
bacharelado em arquivolecgia,
pertencente a empresa contratada.

A execugdo dos servigos envolve a
higienizacgdo, a triagem, a organizacgéo,
separacgdo, rotulagem e a aplicacgdo de
tabela de temporalidade.
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PRAZO DE EXECUGAO E VIGENCIA
7 Prazo de inicio do Objeto: imediato

n Prazo de Execugdo

.1. Os servigos deverdo ser executados no prazo méximo de 12 (doze) meses, a contar da
data de emissdo da Ordem de Servigo pelo érgdo contratante. Durante este periodo, a
contratada deverd realizar:

.2. A organizacgdo completa do acervo documental existente, conforme cronograma previamente
acordado com o contratante.

.3. Atividades continuas de manutencdo e organizacdo, garantinde a qualidade e a
conformidade técnica dos servigos prestados.

Vigéncia Contratual
.1. O contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, iniciando-se a partir da assinatura do
Termo de Contrato ou instrumento equivalente (Nota de Empenho ou Carta Contrato).

Condigdes de Prorrogagédo

.1. Em conformidade com o Art. 107 da Lei n® 14.133/21, o contrato poderd ser prorrogado
por periocdos iguais e sucessivos, mediante justificativa técnica e administrativa, com
a devida formalizacdo de termo aditivo. A prorrogacdo dependerd de:

1) Interesse da administracdo publica.

2) Disponibilidade orcamentAria e financeira.

3) Manutencdo das condigbes estabelecidas no contrato original.

Penalidades por Descumprimento de Prazos

.1. O ndo cumprimento dos prazos estipulados poderid resultar em aplicacdo de penalidades
previstas no contrato, incluindo multas por atraso, suspensdo tempordria de licitar e
contratar, ou rescisdo contratual, conforme estabelecido nos artigos 155 e 156 da Lei
n® 14.133/21.

.2. Esse prazo de execugdo e vigéncia assegura que o objeto contratado serd concluido de

forma eficiente e dentro dos pardmetros técnicos e legais estabelecidos.

CONSIDERACOES FINAIS

1. O objetivo de proporcionar uma solugdo técnica e eficiente para a gestdo documental do
municipio, por meio da contratagdo de servicos especializados em organizacdo de arquivos.
A justificativa apresentada evidencia a urgéncia e a relevancia desta contratacgéo,
considerando o acumulo de documentos, a necessidade de preservacdo do patriménio documental
e a garantia de acessibilidade e conformidade com as normas legais.

2. Os pontos abordadcs, como a andlise de alternativas, os riscos identificados e as
especificagdes do objeto, foram estruturados para assegurar que o processo de contratacdo
esteja alinhado com os principios de eficiéncia, economicidade e transparéncia da Lei n°
14.133/21.

3. A execugdo dos servigos, sob a responsabilidade de empresa especializada e
supervisionada por profissional qualificado, trard beneficios significativos, como:

= 1 1 Redugdo de Riscos: Evitar perdas documentais e inconsisténcias na gestdo publica.

qeda Aumento da Eficiéncia: Agilidade no acesso a informagdes e melhoria nos processos
administrativos.

3.3 Cumprimento Legal: Atendimento as normativas de gestdo documental e arquivistica.

.4. Recomenda-se a fiscalizagdo ativa e continua do contrato, bem como a aplicagdo de

medidas corretivas sempre que necessario, para assegurar gue os resultados esperados sejam
alcangcados. Com isso, o municipio estard melhor preparado para organizar e preservar seus
documentos, fortalecendo a gestdo publica e o atendimento &s demandas da sociedade e dos
6érgdos de controle.

Mogeiro-PB, 19 de novembro de 2024.
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