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

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Procedimento: LICITAGAO | PROCESSON® |
Prioridade para tramitagao: (X)Normal ( }Urgente
Unidade Requisitante: | Secretaria Municipal de Compra Publica

Unidade Requisitante integra a Compra Pubiica Municipal? { X ) Sim. ( ) Ndo. Informar numero do
Convénio que possibilita que a contratacao seja feita pelo Municipio:

OBIJETO: Contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servicos integrados de gestdo,
indexacdo, tratamento eletrénico e preservacdc de documentos fisicos da Prefeitura
Municipal de Mogeiro.

1. DESCRICAO DA NECESSIDADE

A necessidade que originou esta demanda esta diretamente relacionada a busca por condigbes adequadas
de gestio, conservagio e acesso aos documentos institucionais. Visando compreender um conjunto de
atividades técnicas voltadas & organizacio, digitalizagdo, gestdo e conservacdo do acervo documental,
igarantindo acessibilidade, integridade, autenticidade e preservagdo da informagdo ao longo do tempo.
Atualmente, o volume expressivo de documentos acumulados ao longo dos anos, associado 3 auséncia de
lestrutura técnica especializada, tem gerado riscos operacionais, problemas de acesso as informagdes e
comprometimento da integridade dos documentos. Além disso, a digitalizacdo é essencial para o
cumprimento das normas de transparéncia e protegdo de dados, incluindo a Lei Geral de Prote¢do de
Dados (LGPD), uma vez que documentos em formato digital podem ser mais facilmente protegidos e
auditados quanto ao acesso e uso de informagdes sensiveis.

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

Considerando que ndo houve a elaberacdo de Plano Anual de Contratagdo, justifica-se @ ndo mencgdo 4
Fste, quanto ao objeto deste ETP.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Para o objeto indicado acima, entende-se necessdria que a contratagdo apresente os seguintes requisitos:

o Comprovacdo de experiéncia prévia em atividades de gestio documental, incluindo indexagdo,
classificacdo, digitalizacdo, tratamento eletrénico e preservacdo de documentos fisicos.

e Apresentacio de atestados de capacidade técnica emitidos por entidades pdblicas ou privadas.

e Disponibilizagdo de profissionais capacitados em gestdc documental e digitalizagdc com
comprovagdo de formagdo ou certificagao técnica pertinente.

s Softwares de gestdo eletrdnica de documentos (GED) ou sistemas equivalentes para tratamento,
indexagao.

* Equipamentos de digitalizagdo compativeis com os padroes exigidos (alta resolugdo, scanners
planetarios ou equivalentes guando necessario).

* |mplementagdo de metodologia clara de classificacdo, indexacdo e organizac3o dos documentos,
conforme normas do CONARQ e boas praticas arquivisticas.

s A empresa atuara in loco, organizando o acervo fisico existente, podendo realizar digitalizagdo e
indexagdo guando previsto. A atuacdo ocorrera sob supervisdo da equipe do orgdo contratante,

conforme cronograma acordado.
il
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4. ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES PARA A CONTRATACAD

ITEM DESCRICAO DO ITEM UNID, JQUANT| VALOR | VALOR
MEDIDA UNITARIO| TOTAL

Contratacio de empresa especializada para prestagdo de
servicos integrados de gestdo, indexagdo, tratamento
letrbnico e preservacio de decumentos fisicos pertencentes
o acervo deste érg3o (in loco), com aplicacdo de técnicas i RS RS
1 |gue assegurem a integridade, autenticidade e preservacdoy MES 12
iy . s . S . 5.175,00 (62.100,00
igital dos arquivos, incluindo a disponibilizagdo de sistema
informatizado para armazenamento, gerenciamento e acesso|
os documentos, visando 3 modernizagio da gestio
ocumental e a ampliagdo do acesso as informagdes.

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO - ANALISE DAS ALTERNATIVAS

ALTERNATIVAS VANTAGENS DESVANTAGENS
Contratacdo de
empresa especializada - Acesso a expertise técnica - Necessidade de acompanhamento
para prestagdo de especializada apresentando constante para assegurar a
servigos integrados de melhoria imediata na gestdoe | qualidade do servigo.
gestdo, indexagdo, preservacdo documental e
1 tratamento eletrénico minimizac3o de interrupgdes
e preservagdo de administrativas.
documentos fisicosno | - Agilidade nas demandas coma | - Custos diretos de contratacdo de
local da instituicdo; | garantia de atendimento amplo as méo de obra qualificada para

normas arquivisticas. atuagdo in foco.

- Desenvolvimento de - Necessidade de investimentos
competéncias internas e autonomia | iniciais elevados em capacitagdo e
Qualificagao de equipe institucional. infraestrutura como cursos,
interna para execugio instrutores, materiais e tecnologias e
2 direta pela - A capacitagdo aprimora aquisicao de materiais de apoio e
Administracdo; habilidades de planejamento, ferramentas impactando o
gestdo e tomada de decisdo, orcamento publico.
contribuindo para uma
administracao mais profissional e - Risco de insuficiéncia de
estratégica, conhecimento especializado para
situacdes complexas.
Terceirizagdo do
processamento fisico - Utilizagdo de infraestrutura - Riscos elevados no transporte e
dos documentos, com tecnologica especializada. manuseio do acervo fisico.
transporte do acervo
para as instalagdes da
3 empresa contratada - Acesso a profissionais com - Necessidade de robustos
para indexacao, expertise em gestdo documental. planos de mitigac¢ao de riscos de
digitalizagdo dos seguranga.

registros e posterior

devolugdo organizada; M
LY

e
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6. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

O valor total estimado para esta contratagdo é de RS 62.100,00 (SESSENTA E DOIS MIL E CEM REAIS).

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

7. DESCRICAO DA SOLUGAOD

A presente solu¢3o gue se torna mais viavel 3 administragdo é a contratacdo de empresa especializada em
servicos de indexagdo, tratamento eletrénico e preservacdo de documentos fisicos, visto que tais atividades
exigem conhecimentos técnicos especificos, equipamentos profissionais e métodos que ndo estdo
disponiveis no quadro funcional atual. Dessa forma, as demandas tem relagao direta com o atendimento ao
interesse publico ao assegurar o controle, acesso e preservagdo do acervo documental, promovendo maior

eficiéncia, transparéncia, seguranga e acessibilidade ao acervo documental da administragdo institucional do
Municipio.

8. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATAGAO

O referido servigo, para fins de contratacdo, serd parcelado em ITENS, considerando que o referido
parcelamento se mostra tecnicamente viavel e €& economicamente vantajoso. O parcelamento da
contratacdo é necessaric para melhor adequagdo ao orgamento disponivel, permitindo a distribui¢do dos

custos ao longo do periodo vigente. Se fazendo necessario também seguir o cronograma da Administracao
na logistica dos setores de interesse.

9. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

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

Levantamento e classificacdo documental

o Identificacdo dos tipos documentais;
o Avaliagdo do estado fisico;
o Defini¢do de critérios de ordenacgdo e hierarquia.

Indexacio e tratamento eletrdnico das informacgbes

o Criacdo de indices para busca avangada;
o Conversdo e padronizagdo de arquivos digitais.
o Aplicagdc de processos e tecnotogias que proporcionem maior controle, rastreabilidade e

seguranga para os documentos fisicos por meio da informatizacio de metadados associados
aos acervos conforme padrdo definido pela Administracio.

Digitalizacdo e processamento

o Escaneamento dos documentos fisicos com gqualidade minima exigida;

o Estruturagdo e adequagdo dos registros segundo critérios que possibilitem sua rapida

S
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localizagdo e recuperacdo.
o Geragio de arquivos digitais em formatos adequados a preservagdo (PDF/A, TIFF, etc.).

Preservacdo e acondicionamento fisico

o Higienizagdo, estabilizagdo e acondiciocnamento em caixas e pastas adequadas;

o Tratamento preventivo para evitar deterioragdo;

o Implementagio de acbes que assegurem a prote¢do dos documentos fisicos contra fatores
gue possam incorrer em perdas, deterioragdo ou extingdo do patrimonio informacional
institucional;

o Orientagdes para armazenamento fisico seguro.

Disponibilizacdo e entrega das bases digitais
o Entrega de banco de dados organizado;

o Estrutura de diretdrios padronizada;
o Documentagdo técnica e relatorio de execugdo.

10. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

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

Realizar levantamento do voiume documental (quantitativo e tipologias);
Definir critérios técnicos de indexagdo e padrdes de metadados;

Elaborar Termo de Referéncia com especificagbes de qualidade;
Submeter a analise juridica e orgcamentaria;

o Realizar o procedimento de contratacdo conforme legisla¢do vigente.

11. CONTRATAGCOES CORRELATAS OU INTERDEPENDENTES

N&o ha contratagdes correlatas ou interdependentes para este objeto.

12. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

O referido fornecimento, embora essenciais em muitos contextos, tém impacto ambientai significativo que
precisa ser considerado:

s Geragdo de residuos sélidos durante triagens, descartes de documentos obscletos e substituicio de
materiais de acondicionamento, pode ocorrer geragdo de residuos de papel e materiais reciclaveis.
* Consumo de energia elétrica em raz3o da operagdo de scanners, computadores e outros
equipamentos podendo aumentar o consumo.
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13. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE ADEQUACAO DA CONTRATACAC

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

MARIA ISABEL FERREIRA Mogeiro-PB, 02 de Dezembro de 2025,

SECRETARIA GERAL DE COMPRAS PUBLICAS
MATRICULA: 2023002600

Uou o \Lo.ﬂu«g | TIVN

MARIA ISABEL FERREIRA
Secretdria Municipal de Compras Pdblicas

JOCIELLY DA SILVA SANTOS
Gerente de Compras PUblicas
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