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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR N° 29/2024

Estudo Técnico Preliminar: Contratagdo de Empresa para a prestagdo de Servigos de Gestdo
Digital por Digitalizagdo Centralizada de Acervo e Entrada Continuada de Documentos, com
tratamento, armazenamento temporario, indexagdo, classificagio de imagens e documentos
digitalizados e o gerenciamento completo de documentos digitalizados.

INTRODUCAO

Este estudo visa analisar a viabilidade e necessidade futura da Contratagio de empresa
especializada na locagdo de softwares para controle de acervo fisico de documentos, migragdo de
imagens digitalizadas, controle de protocolos e processos administrativos dos o¢rgdos da
administragdo, gerenciamento eletronico de documentos e tratamento, digitalizagdo, indexagdo e
rearquivamento de documentos correntes, intermediarios e permanentes necessérios a gestdo publica
e guarda estruturada de documentos para atender as demandas do Municipio de Pacatuba-SE.

Area Requisitante Responsavel SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRACAO

1. JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO
1.1 Necessidade a ser atendida

O servigo solicitado justifica-se pela necessidade da modernizag@o da gestdo de documentos
e informagdes dos Orgdos que compdem a administragdo piblica municipal, por meio de captura,
gestio e disponibilizagdo de imagens, com garantia de sigilo, privacidade, integridade e
autenticidade, incluindo assinatura digital nos termos da legislagdo vigente. A Prefeitura de Pacatuba
possui um acervo gigantesco de documentos em condigdes inadequadas de arquivamento e a
digitalizag@o permitira sua preservag¢do, bem como vira reduzir a necessidade de espago fisico para o
armazenamento dos tipos de documentos em que a legislagdo ja permite serem descartados. Frisa-se
ainda que esta prefeitura ndo dispde de recursos técnicos, humanos e estruturais adequados para a
realizagdo desses servigos, sendo, portanto, necessaria sua contratagio.

1.2 Partes interessadas/publico-alvo

Sdo partes interessadas na presente contratagdo os Orgﬁos que compdem a Prefeitura
Municipal de Pacatuba-SE, os fundos Municipais de Assisténcia e Saiude em atengéo a solicitagdo da
Secretaria Municipal de Administragdo, funciondrios municipais e cidaddos que necessitam de
acesso a documentos e informagdes municipais para diversos fins, como servigos publicos, pesquisas
e fiscalizacdo.

1.2 Alinhamento entre a necessidade da contratacgio e o planejamento estratégico da PMP

A crescente demanda por acesso rdpido e eficiente a documentos municipais, tanto por parte
dos oérgdos municipais quanto pelos cidaddos, evidencia a necessidade de uma solugdo de gestdo
documental eficaz.

De acordo com o Decreto Municipal n° 2.114 de 26 de dezembro de 2023, em seu Art. 2°,
Paragrafo tnico. “O Plano de Contratagdo Anual — (PCA), sera adotado no exercicio de 2025”,
porém, a necessidade desta contratagio encontra-se respaldada no fato de que a Administragio
Publica Municipal ndo dispde de recursos técnicos estruturados, equipamentos necessérios & pessoal
capacitado suficientes para realizar essa tarefa com eficiéncia e seguranga.

2. REQUISITOS DA SOLUCAO
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Para a perfeita execugdo dos servigos, a CONTRATADA devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades e qualidades necessarias para se
adequar a produgdo, promovendo sua substituigdo quando necessario.

Para a atividade de digitalizagdo devera ser alocada a quantidade necessaria de equipamentos,
pessoal e softwares dimensionados para a digitalizagdo solicitada e no prazo estipulado.

Das Atribuigdes da Equipe Técnica no Processo de Digitalizagdo de Documentos:

a) Supervisdo: apto e capaz de gerenciar os servigos de preparo, digitaliza¢do, indexagdo, insergdo
de marcadores, controle de qualidade, suporte técnico, administragdo e geréncia da linha de
produgdo, devendo ser o responsavel pela lideranga de toda a equipe alocada no projeto,
controlando a produtividade individual de cada profissional nas diversas etapas da linha de
produgdo, bem como manter relatorios estatisticos de produgdo semanais atualizados para que
as metas de produgdo sejam atingidas, e ainda atuar na substituigdo de pessoas ou maquinas
quando necessario;

b) Higienizadores: aptos a executar os processos de preparagdo de documentos, garantindo que os
mesmos fiquem prontos a serem digitalizados, evitando que os mesmos estejam amassados,
grampeados, rasgados ou com qualquer outra caracteristica que prejudique a alimentagdo
automatica dos documentos;

¢) Operadores de Scanner: aptos a execugdo da captura e digitalizagdo dos lotes preparados
através dos scanners disponiveis na linha de produgdo, bem como inserir os indices de pesquisa
e as atividades de classificagdo documentos, nos termos das definicdes estabelecidas pelo
CONTRATANTE.

d) Suporte Técnico: suporte a linha de produgéo, garantindo que todos os elementos de hardware e
software estejam em perfeito funcionamento, sem interrupgao.

e) Devera deter expertise em utilizagdo de materiais, ferramentas e equipamentos necessarios a
realizagdo dos servigos contratados, em observancia aos critérios e praticas de sustentabilidade,
conforme preconiza a Lei Federal n° 14.133/2021 com vistas a observar o inciso [V do Art. 11.
No entanto, a elaboragido e a execugdo desses servigos exigem um alto grau de conhecimento
técnico, atualizagcdo constante e dominio das ferramentas informatizadas. Trata-se de uma
atividade complexa, que demanda tempo, dedicagdo e responsabilidade, pois envolve dados
sensiveis e sigilosos do Municipio e de seus servidores.

3. LEVANTAMENTO DAS OPCOES DISPONIVEIS

Os servigos administrativos e matérias afins, de interesse Publico do Municipio de Pacatuba -
SE, a serem executados serdo contratados por meio de procedimento licitatério, na modalidade que
melhor atender a demanda, observando os dispositivos legais, notadamente a Lei n. 14.133/2021 -
nova Lei de Licitagdes, bem como as demais normas pertinentes.

3.1. Histérico da aquisicdo

A contratagdo de um servigo especializado de digitalizagdo de documentos fisicos trara
beneficios para a Administragdo Publica Municipal, contribuindo para o amplo acesso e a
disseminagdo dos documentos por meio de tecnologia da informag&o otimizando a preservagdo dos
documentos, reduzindo a necessidade de espago fisico, reduzindo custos operacionais e burocraticos,
melhorando a qualidade e a confiabilidade das informagdes prestadas, evitando inconsisténcias,
divergéncias e fraudes; ampliar a transparéncia e o controle das operagdes realizadas pelo Municipio,
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contribuindo para a melhoria da gestdo visando o interesse publico, considerando os requisitos da
qualidade do servigo prestado e a manutengdo das condi¢des habilitatérias da empresa contratada
durante a execugdo do contrato.

3.2. Identificagio das opgdes disponiveis

Foram analisadas contratagdes similares feitas por outros drgdos, por meio de consultas a
outros Estudos Técnicos Preliminares — ETPs, com o objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendessem as necessidades da Administragéo,
sendo que, as identificadas, foram incorporadas na contratagdo em anélise.

A existéncia de varias empresas do ramo no mercado, assim como a pratica comum da
atividade, caracteriza que trata-se de servigo que ndo possui restrigdo no mercado.

3.3. Adequacgio do ambiente

A Prefeitura Municipal de Pacatuba — SE, ja possui ambientes formatados para atender as
necessidades da execucdo dessa modalidade de Prestagdo de Servigos, dessa forma, ndo se
vislumbram necessidades especificas de adequagdo dos ambientes.

3.4. Custo e beneficio das op¢des disponiveis

A solugdio que atende as necessidades da Administragdo ¢ a contratagdo de pessoa juridica
especializada na prestagdo de servigos de locagdo de softwares para controle de acervo fisico de
documentos, migragdo de imagens digitalizadas, controle de protocolos e processos administrativos
dos 6rgdos da administragdo, gerenciamento eletrénico de documentos e tratamento, digitalizagdo,
indexacdo e rearquivamento de documentos correntes, intermedidrios e permanentes necessarios a
gestdo pablica e guarda estruturada de documentos para atender as demandas do Municipio de
Pacatuba-SE, apresentando vantagens em relagdo as outras alternativas possiveis, tais como:
dispensar a necessidade de aquisi¢do de novos equipamentos o que implicaria em um aumento
consideravel de despesas, levando em consideragdo que para atender a demanda existente, devem ser
equipamentos modernos € com recursos tecnologicos de ultima geragdo; contar com um suporte
técnico e operacional de profissionais que possuem conhecimentos, habilidades, experiéncias e
capacidades especificas para lidar com as peculiaridades e as exigéncias das operagdes; ter acesso a
uma infraestrutura tecnoldgica de ponta, que garante a seguranga, a agilidade e a confiabilidade das
informagdes transmitidas;

Quanto ao fornecimento de equipamentos e materiais para a prestagdo dos servigos, a opgdo
escolhida é a de que a empresa utilize seus proprios equipamentos € materiais necessarios para a
execucdo do servigo.

3.5. Estimativa de Custos
Nas referidas prestagdo de servigos para o exercicio de 2023 foram apurados para os

produtos que serdo adquiridos para o exercicio de 2024, os seguintes pregos praticados:
e CONTRATO DE N° 054/2023 PREFEITURA MUNICIPAL DE PACATUBA
referente a prestacdo de servicos de Gestdo de Digital por digitalizagdo de

documentos
VALOR
ITEM SERVICO EXECUTADO UND QTD V?J;?R TOTAL
ANUAL
5
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01 Prestagdo de servigos de gestdo
digital por digitalizagao
centralizada de acervo e entrada
continuada de documentos, com
tratamento, armazenamento
temporario, indexagdo, | Und | 4.000.000,00 0,15 600.000,000
classificagdo de imagens e
documentos digitalizados e o
gerenciamento  completo  de
documentos digitalizados para o
Municipio de Pacatuba — Sergipe.

4. INDICACAO DA SOLUCAO MAIS ADEQUADA

A solugdo que melhor atende as necessidades da Prefeitura Municipal de Pacatuba — SE, € a
Contratagdo de empresa especializada na locagdo de softwares para controle de acervo fisico de
documentos, migragdo de imagens digitalizadas, controle de protocolos e processos administrativos
dos 6rgidos da administragdo, gerenciamento eletronico de documentos e tratamento, digitalizagao,
indexagdo e rearquivamento de documentos correntes, intermediarios e permanentes necessarios a
gestdo publica e guarda estruturada de documentos para atender as demandas do Municipio, de
acordo com as especificagdes e exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia que balizara o
processo licitatorio.

5. QUANTIFICACAO DOS SERVICOS

O quantitativo dependera da demanda encaminhada pelos Orgdos que compdem a Prefeitura
Municipal de Pacatuba-SE, os fundos Municipais de Assisténcia e Saiide bem como as demais
Secretarias Municipais, sendo os servigos:

e Remanejamento de acervo, reorganizando e adequando as pastas nas estantes,
periodicamente; Padronizagdo da identificagdo do acervo, como forma de localizar mais
facilmente pastas/volumes;

Atualizacgdo da tramitagdo de documentos;
Coleta da documentagdo a ser digitalizada conforme volume estimado

e Preparacdo dos documentos com a remogdo de: poeira e sujeira a seco; corpos estranhos
aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips, insetos, etc.;
desencadernagdo, retirada de grampos, verificagdo de partes dobradas, amassadas,
rasgadas ou agrupamento destes.

e Ordenagido e agrupamento dos documentos usando boas praticas arquivisticas visando
sua digitalizagdo sob controle.

¢ Indexagdo dos documentos a serem digitalizados conforme o arranjo da documentagio
conforme o tipo cada qual com suas caracteristicas de indexagdo préprias;

* Digitalizagdo dos documentos coletados, preparados e indexados com a definicdo de
parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste,
resolugdo, supressdo de fundos (utilizando software apropriado) entre outros) e inser¢do

dos lotes de documentos para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de imagem no
computador;
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e Tratamento de imagens com corre¢do (ajuste vertical, eliminagdo de sujeiras) e aplicagdo
de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena
fidelidade com o original;

e Exportagdo dos documentos digitalizados e convertidos para arquivos de formato PDF
pesquisavel, aptos a serem importados para sistema gerencial através de upload;

e Cada documento digitalizado devera ser certificado digitalmente com base em
certificado digital emitido por entidades certificadora registrada junto ao ICP — Brasil.

e A CONTRATADA devera assinar os arquivos PDFs gerados digitalmente em nome do
Municipio de Pacatuba-SE durante o processo de digitalizagdo sem alteragdo de seu
formato, de modo que possam ser visualizados e impressos.

6. INDICADORES DE DESEMPENHO DA AQUISICAO

6.1. Relatério de Execucgiio: A cada 30 (trinta) dias devera ser apresentado um relatério contendo
todos os servigos realizadas neste periodo. Caso o relatério apresente alguma inconsisténcia, sera
solicitado novo relatorio.

6.2. Afericio do Fiscal: A aferi¢io da quantidade e da qualidade sera realizada pelo Fiscal, que
ratificara ou solicitara a elaboragdo de novo relatério dos servigos realizados. Apresentada a nota
fiscal juntamente com toda a documentagdo que a deve acompanhar, deveré o fiscal atestar a regular
realizagio dos servigos ali especificados. Serdo observados os prazos contidos no Termo de
Referéncia, parte integrante do Contrato.

6.3. Identificacdio de Irregularidades: Havendo necessidade de complementagdo dos documentos,
de retificagdio da nota fiscal ou de regularizagdo de algum dos documentos que a devem acompanbhar,
o fiscal notificara a Contratada para que o faga no periodo de até 5 (cinco) dias (teis;

6.4. Avalia¢dio da qualidade dos servigos: A avaliagdo mensal dos servigos ser4 realizada por meio
da verificagdo da prestagdo dos servigos, conforme descrito no Termo de Referéncia e no Contrato.

7. RISCOS DA AQUISICAO

Foram mapeados os riscos (na contratagdo) referentes a disponibilidade orgamentaria,
prestagdo insuficiente dos servigos, atraso na conclusdo da licitagdo, renovagdo contratual e atraso
das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias, conforme quadro abaixo:

() Média ( ) Alta

Me’dio ____(x Alto

A Prefeitura de Pacatuba possui um acervo gigantesco de documentos em condlgoes madequadas
de arquivamento e a digitalizacdo permitira sua preservagdo, bem como vira reduzir a necessidade
de espago fisico para o armazenamento dos tipos de documentos em que a legislagido ja permite

serem descartados. Frisa-se alnda que esta prefeitura ndo dispde de recursos técnicos, humanos c
estruturais adequados i

Buscar base no Planejamento Estratégico da
Instituicdo

Buscar remanejamento de valores prevnstos no
or¢amento anual, juntamente com revisdo da Equipe de Planejamento da Contratacio
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necessidade imediata dos postos de servigo
demandados.
P e ] ( x) Baixa () Média ( )Alta
Impacto o () Baixo () Médio (x) Alto
Dano

Munici

pal de Pacatuba — SE.

Servigos sendo prestados de forma insuficiente ndo atenderé as necessidades da Prefeitura

“Revisdo de cada clausula de ob“rigacc”’es da
contratada e forma de prestagdo do servigo.

Sugestdo de penalidade pelo fiscal da
contratagdo.

o b R

Estudar o grau de insuficiéncia e refletir sobre a
vantajosidade na rescisdo contratual e abertura
de novo processo licitatorio.

Equipe de Fiscalizagdo

( x) Baixa

() Média (_)Alta

Baixo

&

Nomeagédo de maior nimero de servidores para
apoiar a Equipe de Planejamento e Area
Técnica.

Sl b

Deflagrag
contratagdo direta.

Nio atendimento a demanda no prazo necessario, prejudicard a reali
administrativos da Prefeitura Municipal de Pacatuba — SE.

Médio

(x Alto

Equipe dPlane_]ent e Setores envolvidos
(Assessoria Técnico-Juridica de Licitagdo,
Divisdo de Compras e Prefeita)

( ) Baixa

(x ) Média ( )Alta

) Baixo

: L o i o o Rk
Fiscalizagdo mensal da documentagio enviada
referente ao processo de pagamento.

B

tratual.

Rescisdo con

‘ Méio

Fiscal e Prefeita ICipal
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8. INDICACAO DAS RESTRICOES INTERNAS E DAS PROVIDENCIAS A SEREM
ADOTADAS PREVIAMENTE A CELEBRACAO DO CONTRATO

A Contratada devera prestar Servigos de Gestdo Digital por Digitalizagdo Centralizada de
Acervo e Entrada Continuada de Documentos, com tratamento, armazenamento temporario,
indexagdo, classificagio de imagens e documentos digitalizados e o gerenciamento completo de
documentos digitalizados do Municipio de Pacatuba, de forma prética e objetiva, de modo a atender
a critérios de:

- Confiabilidade: o servigo deve ser realizado com precisdo, consisténcia e seguranca,
garantindo a fidedignidade e a integridade das informagdes prestadas;

- Eficiéncia: o servigo deve ser realizado com agilidade, produtividade e economicidade,
otimizando o uso dos recursos disponiveis e evitando desperdicios ou retrabalhos;

- Eficacia: o servigo deve ser realizado com foco nos resultados esperados, atendendo aos
objetivos e as expectativas da Administragdo Publica Municipal e dos 6rgédos fiscalizadores;

- Satisfagdo: o servigo deve ser realizado com cordialidade, respeito e transparéncia,
buscando a satisfagiio das necessidades e demandas da Administragdo Publica Municipal.

Necessario salientar, que no termo contratual serdo estabelecidas todas as obrigagdes da
Contratante e da Contratada, contendo os direitos e deveres de cada parte.

Por se tratar de contratacido de Notéria Especializagdo de acordo com a devida andlise de
contratos ja existentes em outros entes publicos, a equipe ndo vislumbrou nenhuma restri¢@o interna
de carater técnico, operacional, regulamentar, financeiro e orgamentario, que possam dificultar a
implementagdo da solugdo a ser contratada.

9. VIGENCIA DA AQUISICAO

A presente contratagdo tera o prazo de até 12 (dose) meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo.

10. FUNDAMENTACAO LEGAL

10.1. Constituigdo Federal de 1988;
10.2. Lei n® 14.133/21;

10.3. Decreto Municipal n® 2.114/23;
10.4. Decreto Municipal n® 2.115/23.

11. CONCLUSAO DO GESTOR

A implementagio de uma solugdo de gestdio documental digitalizada centralizada ¢
fundamental para modernizar os processos administrativos do Municipio, contribuindo para uma
gestdo mais eficiente e transparente.

Considerando todos os aspectos analisados, identificamos que a solugdo que atende as
necessidades da Administragdo € a contratagdo de pessoa juridica especializada na prestagdo de
Servigos de Gestdo Digital por Digitalizagdo Centralizada de Acervo e Entrada Continuada de
Documentos, com tratamento, armazenamento temporario, indexagdo, classificagdo de imagens e
documentos digitalizados e o gerenciamento completo de documentos digitalizados, apresentando
vantagens em relagdo as outras alternativas possiveis, além de contar com o conhecimento técnico e
operacional de profissionais especializados, que possuem conhecimentos, habilidades, experiéncias
e capacidades especificas para lidar com as peculiaridades e as exigéncias da administragdo e
matérias afins, de interesse Publico do Municipio de Pacatuba - SE, com vigéncia inicial de 12
(doze) meses, podendo ser prorrogada por igual periodo, para que se produza os resultados
pretendidos.
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Beatriz Santos Santana Aquino
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