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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE PARA A CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA EM GESTAO DOCUMENTAL PARA DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS E PROCESSOS

A elaboragdo deste Estudo Técnico Preliminar (ETP) é essencial para fundamentar, organizar e
formalizar a demanda de um servigo que busca otimizar a gestdo administrativa do municipio de
Mogeiro. Este documento estabelece as bases técnicas e operacionais para assegurar que a
contratacdo atenda aos principios de eficiéncia, transparéncia e seguranca, primordiais para a
administracdo publica. Através deste ETP, sdo identificados os requisitos, especificacdes e
alternativas para a contratagdo, garantindo que o processo seja conduzido de forma
fundamentada e alinhada as melhores préticas e as normas vigentes.

A motivacdo para este documento reside na necessidade de realizar um planejamento
estratégico e detalhado, que permita reduzir custos, otimizar recursos e alcancar os resultados
esperados com alto padrdo de qualidade. Além disso, o ETP proporciona um suporte técnico-
juridico que facilita a tomada de decisdes informadas e a elaboragdo de um processo licitatério
transparente e competitivo, promovendo uma administracdo mais eficiente e responsavel
perante o municipio e seus cidaddos.

MAPA DE RISCO

Na contratagdo de uma empresa especializada em digitalizagdo e gestdo documental para
o municipio de Mogeiro. Ele resume os principais riscos técnicos, operacionais, legais,
financeiros e de seguranga, propondo agdes preventivas para assegurar que o projeto seja
executado com eficiéncia, seguranga e dentro dos padrdes de qualidade esperados.

O mapa de riscos voltado a contratagdo de uma empresa especializada em digitalizagio e
gestdo documental, podemos seguir uma estrutura que identifique, avalie e categorize os
principais riscos associados ao processo de contratagio e execugio dos servigos. Este
mapa de riscos facilita o planejamento e a mitigagdo de riscos ao longo do projeto.

Mapa de Risco para Contrata¢iio de Empresa de Digitalizacio e Gestio Documental
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2.4. Classificagido dos Riscos:
2.4.1. Baixo: Monitoramento periédico sem necessidade de a¢des adicionais.
2.4.2. Médio: Necessita de monitoramento constante e possiveis planos de contingéncia.
2.4.3. Alto: Deve ter planos de mitigagdo definidos e monitoramento constante.

2.5. Esse mapa de risco ajuda a estabelecer agdes preventivas e a garantir que o projeto de
digitalizagéo e gestdo documental ocorra com seguranga, dentro do prazo e or¢gamento
previstos.

3. ANALISE DE ALTERNATIVAS E ASPECTOS JURIDICOS

Q)
10
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Para a contratagdo da empresa de gestdo documental, o contrato deve estar em
conformidade com a Lei n® 14.133/2021. Assim, a escolha da empresa contratada devera
considerar a andlise de critérios técnicos e a apresentagio de propostas vantajosas,
assegurando que o processo seja competitivo, transparente e alinhado aos principios da
administragdo publica.

A digitalizagdo de documentos requer a observéncia da na Lei Geral de Protecio de Dados
(LGPD - Lei n® 13.709/2018), uma vez que muitos documentos puiblicos contém
informagdes pessoais. A empresa contratada deve garantir que todos os dados sejam
protegidos, com politicas de seguranga e confidencialidade, de acordo com os requisitos
da LGPD, para evitar o uso indevido ou vazamento de dados pessoais.

Assim, conforme a nova lei de licitagdes, sera necessario comprovar a qualifica¢io
técnica da empresa contratada para assegurar que ela possua a experiéncia e a
infraestrutura necessarias para realizar os servicos com qualidade. Isso inclui
comprovagdo de servigos anteriores, tecnologia utilizada e suporte técnico oferecido.

O contrato deverd incluir clausulas que detalhem a responsabilidade da empresa em
manter a qualidade e a seguranga dos servigos, incluindo garantias de atualizagdo e
manutengdo do software de gestdo documental. Adicionalmente, devem ser previstas
clausulas de penalidades e rescisdo contratual em caso de descumprimento das obrigagdes
assumidas.

A contratagdo deverd atender a normas e regulamentos municipais, como politicas locais
de armazenamento e seguranga de dados, além de consideragdes especificas das
secretarias atendidas, para assegurar que os documentos sejam geridos conforme as
necessidades de cada setor.

A analise de alternativas e os aspectos juridicos reforcam a necessidade de contratagio de
uma empresa especializada em gestdo documental, considerando que essa opgdo atende
integralmente aos requisitos legais e operacionais para uma gestdo segura, eficiente e
sustentavel dos documentos publicos do municipio de Mogeiro.

PLANEJAMENTO DO PROJETO E ESTIMATIVA DE CUSTOS

Para o planejamento do projeto e estimativa de custos para a contratagdo de empresa
especializada em gestdo documental para digitalizagdo de documentos devera passar por
etapas do pjeto.

Planejamento do Projeto /

Etapa 1: Planejamento ¢ Levantamento de Documentagiio \
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4.2.2. Objetivo: Realizar uma analise inicial dos documentos e processos a serem digitalizados,
identificando o volume, as categorias documentais e as necessidades especificas de cada
secretaria.

4.2.3. Atividades: Inventirio dos documentos, analise de acessibilidade, definicdo de
cronograma de digitalizagéo, e ajustes de infraestrutura para acomodar o projeto.

4.2.4. Duragio Estimada: 2 semanas.

4.3. KEtapa 3: Digitalizacido e Indexac¢io dos Documentos

4.3.1. Objetivo: Digitalizar, indexar e classificar todos os documentos, conforme o
planejamento. Esta fase inclui o processamento das imagens e a aplicagdo de filtros para
garantir a qualidade e fidelidade ao documento original.

4.3.2. Atividades: Digitalizagdo, ajuste e tratamento de imagem, indexagdo, classificagio e
inser¢do no sistema digital de armazenamento.

4.3.3. Duracio Estimada: Variavel conforme o volume documental (estimado em 4-12 meses
para acervo completo).

4.4. Etapa 4: Monitoramento e Ajustes do Sistema
4.4.1. Objetivo: Monitorar a execugéio do processo de digitalizagio e ajustar parametros de
qualidade e seguranga do sistema conforme necessario.
4.4.2. Atividades: Acompanhamento das etapas de digitalizagdo, avaliagdes periddicas de
qualidade, relatorios de progresso e ajustes técnicos no sistema.
4.4.3. Duragio Estimada: Continuo, ao longo de todo o projeto.

4.5. Etapa 5: Finaliza¢iio e Entrega
4.5.1. Objetivo: Concluir o processo de digitaliza¢do, consolidar o acervo digital e garantir o
acesso completo as secretarias do municipio.
4.5.2. Atividades: Auditoria final de qualidade, corregdes necessarias, geragdo de relatorios
finais e entrega do acervo digitalizado.
4.5.3. Duragio Estimada: 1 més para auditoria e entrega final.

4.6. Este planejamento e estimativa de custos visam oferecer uma estrutura organizada e
detalhada para a execucdo do projeto, assegurando que todas as etapas e investimentos
necessarios estejam claramente definidos. Dessa forma, o municipio de Mogeiro podera
avangar com a digitalizagdo documental de forma eficiente e segura, promovendo a
modernizagdo dos processos de gestdo e atendimento ao publico.

4.7. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.8.  As caracteristicas e especificagdes do objeto da referida contratagio sio:

DETALHAMENTO DOS SERVICOS
1- Prestagdo de servigos de gestdo digital por meio da digitalizagdo centralizada de TODA

documentagdo, com tratamento, armazenamento, indexagdo e classificag@o de imagens
digitalizadas. 58
|
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PRECO | PRECO
ITEM SERVICOS UND | QUANT.| ynyr Rs. | TOTAL RS

Servigo  especializado em  gestdo
documental para solugdo de digitaliza¢do
de documentos, incluindo: a preparagdo,
organizagao, digitalizagdo e a indexag¢do
dos arquivos digitais, com fornecimento

01 de infraestrutura de hardware, | Meses 12

armazenamento em nuvem e realizagido de

gestdo, incluindo a definigdo de rotinas de

busca e recupera¢do, dos documentos

digitalizados e daqueles armazenados

fisicamente.

TOTAL

5. PRAZO DE EXECUCAO E VIGENCIA

5.1. Prazo de inicio do Objeto: imediato

5.2. Ter pleno conhecimento e aceitagdo das regras e das condigdes da contratagdo direta,
constantes do procedimento;

5.3. Validade da proposta de 12 meses, a contar da apresentagdo da proposta;

5.4. Atendimento quanto as especificagdes de qualidade, quantidade e garantia, conforme as
respectivas descrigdes de cada item

5.5. Que quaisquer tributos, custos e despesas direta ou indiretas omitidas nas propostas ou
incorretamente cotados, serdo considerados como inclusos nos pregos, ndo sendo
considerados pelos pleitos de acréscimos a esses ou qualquer titulo, devendo os
respectivos bens ser fornecidos a PREFEITURA MUNCIPAL DE MOGEIRO-PB sem
onus adicionais;

5.6. A execugdo dos servigos de digitalizagdo e gestio documental tera inicio imediatamente
apos a formalizagdo do contrato, com prazo méaximo para conclusio de 12 meses. Todas
as atividades, incluindo planejamento, instalagdo de software, digitalizagdo, indexago,
treinamento e auditoria final, deverdo ser realizadas e concluidas dentro desse periodo.

5.7. A vigéncia do contrato cobrira o periodo de execugdo para assegurar que o projeto esteja
completamente implementado e em funcionamento até o encerramento. Eventuais ajustes
ou necessidades de suporte técnico deverdo ser resolvidos dentro deste prazo, garantindo
a entrega integral dos servigos contratados.

6. RESULTADOS ESPERADOS
6.1. A eficiéncia e agilidade no acesso a informagéo em todos os documentos digitalizados e

organizados em um sistema de gestdo documental, espera-se uma significativa redugdo

e

\
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no tempo de busca e recuperagdo de informagdes, facilitando o trabalho das secretarias e
melhorando o atendimento ao cidadio.

A digitalizagdo dos documentos reduz o risco de danos e perdas de arquivos fisicos,
garantindo a preservagdo dos dados e promovendo a seguranga e integridade das
informagdes.

A eliminagdo de arquivos fisicos permitird uma economia de espago e uma diminuigdo
nos custos associados a manutengdo, organizagdo e conservagio de documentos em papel.

A substituigdo de documentos fisicos por arquivos digitais contribui para a
sustentabilidade, com a redugdo do uso de papel e dos recursos necessarios para sua
preservagdo, alinhando o municipio as praticas de gestdo ambiental consciente.

O sistema digitalizado garantird o cumprimento das exigéncias da Lei Geral de Prote¢do
de Dados (LGPD) e das regulamentagdes de transparéncia e acesso a informagéo,
promovendo seguranga juridica e protegéio dos dados pessoais.

Com a capacitagdo fornecida, a equipe tera autonomia para operar e manter o sistema de
gestdo documental, promovendo a continuidade dos servigos e fortalecendo a eficiéncia
interna da administragdo municipal.

A gestdo digital dos documentos permite uma administragdo mais 4gil e organizada, além
de aumentar a transparéncia nas operagdes e nos processos administrativos, beneficiando
diretamente o cidaddo e a confianga publica no municipio de Mogeiro.

CONSIDERACOES GERAIS

A contratagdo de uma empresa especializada em digitalizagdo e gestio documental
representa um passo importante para a modernizagdo dos processos administrativos no
municipio de Mogeiro. Este projeto visa transformar a gestdo de documentos fisicos em
um sistema digital eficiente, seguro e acessivel, proporcionando beneficios significativos
em termos de eficiéncia, economia, sustentabilidade e conformidade legal. A
digitalizagdo facilitara o acesso a informag#o, reduzira custos operacionais e garantird a
preservagdo segura dos registros, contribuindo para uma gestdo publica mais 4gil e
transparente.

A implementagdo do sistema de gestdo documental ndio apenas atenderd as necessidades
imediatas das secretarias, mas também estabelecera uma base solida para o
desenvolvimento continuo de processos digitais, alinhando-se as melhores praticas de
administragéo publica. Com o cumprimento de todas as etapas previstas e o apoio técnico
da empresa contratada, 0 municipio estara preparado para enfrentar os desafios de uma

gestdo moderna, eficiente e orientada para o cidad3o. /

\
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Mogeiro-PB, 18 de novembro de 2024.

Aprovado por:
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