Estado da Paraiba
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L Secretaria Municipal de Compras Publicas
CNPIJ: 08.866.501/0001-67
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Procedimento: LICITACAO | PROCESSON® |
Prioridade para tramitacdo: (X)Normal { }Urgente
Unidade Requisitante: | Secretaria Municipal de Compra Pablica

Unidade Requisitante integra a Compra Pablica Municipal? ( X ) Sim. { } Ndo. Informar nimero do
Convénio que possibilita que a contratacdo seja feita pelo Municipio:

OBIJETO: Contratac3o de empresa especializada em servicos técnicos na selecdo, classificagdo,
atalogacgdo, identificacdo, organizagdo, e arquivamento de documentos visando promover aj
fici@éncia no acesso e preservacdo das informacgdes das secretarias da Prefeitura Municipal de

Mogeiro.

1. DESCRICAO DA NECESSIDADE

A necessidade que originou esta demanda esta diretamente relacionada a busca por condigbes adequadas
de gestdo, conservacdo e acesso aos documentos institucionais. O acimulo e a desorganizagdo dos
arquivos podem comprometer a eficiéncia administrativa, dificultar a localizagdo de informagdes
importantes, além de aumentar riscos referentes a perda e ao extravio de documentos. Atualmente, no|
Municipio possui quantidade expressiva de documentos que precisam de selecdo, catalogacdo e
iclassificagdo de acordo com a tabela de temporalidade. Portanto, a organizagdo correta dos documentos é
imprescindivel para evitar perdas irreparaveis e garantir a preservagdo do acervo documental, de acordo
com as normativas aplicaveis.

2. DEMONSTRACAO DA PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Considerando que ndo houve a elaboragdo de Plano Anual de Contratacao, justifica-se a ndo mengdo 3
leste, quanto ac objeto deste ETP.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Para o objeto indicado acima, entende-se necessdria que a contratacdo apresente os seguintes requisitos:

s  Registro profissional de responsavel técnico em Arquivologia;

e Experiéncia comprovada em gestdo de arquivas publicos;

*  Equipe treinada em técnicas de organizagdo, conservagao e digitalizagao;

s Equipamentos adequados (scanners profissionais, EPls, insumos).

Metodologia compativel com o CONARG;

Sigilo e preservacdo das informagdes;

Utilizagdo de materiais adequados (caixas arquivos, pastas, EPIs);

Instrumentos de controle disponiveis (planilhas, sistemas, inventarios);

+« Implantagdo de tabela de temporalidade e plano de destinagao;

» Catalogacdo e avaliagdo documental;

» Relatdrios periédicos de execu¢do e controle;

* A empresa atuara in loco, organizando o acervo fisico existente, podendo realizar digitalizagdo e
indexacdo quando previsto. A atuacdo ocorrerd sob supervisdo da equipe do drgdo contratante,
conforme cronograma acordado.
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[4. ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES PARA A CONTRATACAO

ITEM

DESCRICAO DO iTEM

UNID.
MEDIDA

VALOR
UNITARIO

QUANT VALOR

TOTAL

arguivos,

bcompanhado  de

Servigos técnicos especializados em organizagdo de
compreendendo a
identificagdo, arquivamento, etiguetagem das pastas,
profissional
prquivologia, pertencente a empresa contratada. A
execugao dos servigos envolve a higienizagdo, a triagem,
la organizagdo, separagdo, rotulagem e a aplicagdo de
tabela de temporalidade.

selegdo, catalogacdo,

bacharelado em

MES 12

RS

RS 4.200 50.400,00

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO - ANALISE DAS ALTERNATIVAS

ALTERNATIVAS

VANTAGENS

DESVANTAGENS

Contratagdo de
empresa especializada
em servicos técnicos
de organizacao de
arquivos documentais;

- Acesso a expertise técnica
especializada apresentando
meihoria imediata na gestdo e
preservacdo documental.

- Garantia de conformidade com
normativas arquivisticas.

- Necessidade de acompanhamento
constante para assegurar a
qualidade do servigo.

- Custos diretos de contratagdo.

Execucdo direta
pela Administragdo;

- Remanejamento de mio de obra
interna,

- A capacitagdo aprimora
habilidades de planejamento,
gestdo e tomada de decisdo,

contribuindo para uma
administracdo mais profissional e
estratégica.

- A capacitagdo pode exigir altos
investimentos iniciais em cursos,
instrutores, deslocamentaos,
materiais e tecnologias e aquisi¢io
de materiais de apoio ou
ferramentas impactando o
orcamento publico.

- Necessidade de atualizacdo
periddica conforme mudangas em
normas e tecnologias.

Contratacdo de
empresa especializada
em servigo de guarda

externa de
documentos (Offsite
Storage);

- Libera espaco fisico interno.

- Ambiente controlado e
adaptado para arquivo
documental (umidade,
temperatura, seguranga).

- Alta demanda logistica para
entrega e recolhimento de caixas.

- Dependéncia total do fornecedor
para acesso ao acervo e controle de

confidencialidade
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6. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO
0 valor total estimado para esta contratagio € de R$ 50.400,00 (CINQUENTA MIL € QUATROCENTQS REAIS).

Os valores cotados para esta contratagio, foram obtidos via banco de dados em compras publicas.

7. DESCRICAO DA SOLUCAC

A presente solucio que se torna mais vidvel 3 administragdo é a contratacdo de empresa especializada
representa a solugdo mais adequada, garantindo a organizagdo, preservacdo, rastreabilidade e eficiéncia na
gestio documental do drgdo, reduzindo custos, tempo e riscos administrativos. Esta alternativa se destacou
como a alternativa mais vantajosa para o 6rgdo, por garantir maior seguranga juridica, precisdo técnica e
eficiéncia operacional permitindo resolver gargalos de organizagdo, cumprir exigéncias legais a curto prazo,
agregando maior preservagdo e rastreabilidade dos documentaos.

8. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATAGAD

O referido servigo, para fins de contratagdo, sera parcelado em ITENS, considerando que o referido
parcelamento se mostra tecnicamente vidvel e & economicamente vantajoso. O parcelamento da
contratacdo é necessario para melhor adequagdo ao orgamento disponivel, permitindo a distribuicdo dos
custos ao longo do periodo vigente. Se fazendo necessario também seguir o cronograma da Administragao;
na logistica dos setores de interesse.

9. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

No aspecto da eficiéncia, o resultado esperado é a assegurada continuidade operacional dos processos
administrativos e de atendimento ao publico, fundamentada em respostas rapidas, visando garantir:

* Gestdo eficiente dos arquivos institucionais em classificar, ordenar e conservar documentos,
eliminando redundancias e otimizando espacos fisicos e digitais.

s QGarantir que os usudrios internos e externos encontrem facilmente os documentos de que
necessitam, promovendo transparéncia e agilidade nos processos administrativos.

s Preservacdo da documentacdo de modo assegurar que os documentos sejam acondicionados
corretamente, evitando deteriorag3o, perdas e riscos de danos.

s Atendimento a normas e legislagbes: Cumprimento das exigéncias legais e normativas sobre a
gestdo, guarda e destinagdo correta de documentos puablicos.

e Implementacdo de metodologia para classificagdo dos documentos, de acorde com as tipologias
documentais, observando os principios da arquivologia e diretrizes normativas pertinentes.

e Organizacdo fisica efou digital dos documentos segundo critérios cronoldgicos, temdticos ou
funcionais previamente definidos, com o cbjetivo de facilitar o acesso e a gestdo.

¢ Adogdo de praticas para evitar a deteriorag3do fisica e digital dos documentos, incluindo o uso de
materiais e condigbes ambientais adequadas, bem como processos de restauragdo gquando
necessarios.

e Realizagdo de triagem para identificar e eliminar redundancias documentais, observando tabelas de
temporalidade, de modo a otimizar o espago e garantir a destina¢do correta conforme normas
vigentes. L
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s Estruturacdo de mecanismos para o acesso facil e seguro aos documentos por usudrios internos e
externos, assegurando agilidade, transparéncia e prote¢ao a informagdo institucional sensivel.

¢ [mplementac¢do de instrumentos de registro para movimentagdo, localizagdo e controle da
integridade documental, de modo a evitar extravios e facilitar a prestacao de contas.

s Atendimento as legislagdes e normas especificas sobre gestdo, guarda e destinagdo documental,
especialmente as relativas 3 administragdo publica e arquivos.

s Realizagdo de agbes para orientar servidores e usuarios sobre a importancia da gestdo documental €
uso adequado dos arquivos.

10. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

Para garantir a efetividade do servigo as seguintes providéncias devem ser adotadas:

Verificagdo de qualificagdo técnica das empresas participantes, exigindo:
s atestado(s) de capacidade técnica emitidos por pessoa juridica de direito publico ou
privado;
» registro profissional de arquivista responsavel, quando aplicavel;

Analise juridica e orgamentaria para confirmar a adequacdo da contratagdo a legislagdo vigente e
a disponibilidade de recursos financeiros.

Previsdo de medidas de seguranga e confidencialidade, assegurando:
» protecdo dos documentos fisicos e digitais;
+ controle de acesso;
» sigilo de informacdes sensiveis.

Formalizacdo do contrato administrativo, assegurando clausulas gue prevejam:
e Escopo detalhado das atividades;
o Sigilo e seguranga das informagdes tratadas;
o Responsabilidade da contratada por erros e omissdes no processamento;
e Condigbes de prorrogacdo e rescisdo.

11. CONTRATACOES CORRELATAS OU INTERDEPENDENTES

Nio ha contratagtes correlatas ou interdependentes para este objeto.

12. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

0 referido fornecimento, embora essenciais em muitos contextos, tém impacto ambiental significativo que|
precisa ser considerado:

» Geracdo de residuos sélidos durante triagens, descartes de documentos obsoletos e substituicdo de
materiais de acondicionamento, pode ocorrer geragao de residuos de papel e materiais reciclaveis.

s Consumo de energia elétrica em razdo da operagdo de scanners, computadores e outros
equipamentos podendo aumentar o consumo.

12

c=ik
b

Estudo Técnico Preliminar. Doc. 156102/25. Data: 23/12/2025 12:21. Responsavel: Maciel P. da Silva. Q
Impresso por convidado em 06/01/2026 14:29. Validagéo: 44D4.0472.BB89.5C68.48F1.CEF9.04C4.4FAA.



Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Mogeiro
Secretaria Municipal de Compras Piblicas
CNPJ: 08.866.501/0001-67

13. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE ADEQUACAO DA CONTRATAGAO

Considerando o estudo técnico reakizado, entende-se que ha viabilidade para o prosseguimento da
respetiva contrata¢io, cujos maiores detalhamentos serdo dispostos em Termo de Referéncia.

Mogeiro-PB, 01 de Dezembro de 2025.

MARIA ISABEL FERREIRA
WCRETARIE GERAL DE COMPRAS POBLICAS
M0 07000600

MARIA ISABEL FERREIRA JOCIELLY DA SILVA SANTOS
Secretaria Municipal de Compras Publicas Gerente de Compras Publicas
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