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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

INTRODUCAO

Este estudo técnico preliminar tem como objetivo analisar a contratacdo da prestacdo de
servico técnico de gestdo documental, contemplando o expurgo, limpeza e recuperagédo, bem
como a digitalizacdo de todo o acervo documental pertencente a Secretaria Municipal de
Governo e Gestéo de Aurora/CE.

A gestdo documental é um aspecto fundamental para a eficiéncia e transparéncia da
administracdo publica, garantindo o adequado tratamento, armazenamento e acesso aos
documentos oficiais. Nesse contexto, a contratacdo dos servicos mencionados visa modernizar
e otimizar o gerenciamento do acervo documental da Secretaria Municipal de Governo e
Gestao, proporcionando maior agilidade, seguranca e economia de recursos.

A digitalizag@o dos documentos, aliada & organizagéo e expurgo dos arquivos fisicos, permitira
uma transicdo para um ambiente mais sustentavel e tecnolégico, reduzindo o espaco fisico

necessario para armazenamento, simplificando o acesso a informacdo e facilitando a
preservacdo do patrimdnio documental do municipio.

Ao longo deste estudo, serdo abordados diversos aspectos relacionados a contratacéo desses
servi¢os, incluindo a descrigdo da necessidade da contratacdo, a analise dos requisitos
necessarios, a estimativa de quantidades, o levantamento de mercado, entre outros. O objetivo
€ fornecer uma base solida para a elaboracdo do processo licitatério e garantir a selecédo da
solugcdo mais adequada para atender as demandas da Secretaria Municipal de Governo e
Gestéo de Aurora/CE.

1 - DESCRIGCAO DA NECESSIDADE

A Secretaria Municipal de Governo e Gestdo de Aurora/CE possui um extenso acervo
documental acumulado ao longo dos anos, composto por documentos fisicos e eletrénicos que
abrangem diferentes areas de atuacéo do 6rgdo. No entanto, a gestdo desse acervo tem sido
desafiadora devido a falta de organizacéo, digitalizacéo e atualizacdo dos registros.

A necessidade da contratagdo da prestacdo de servico técnico de gestdo documental surge da
urgéncia em modernizar e otimizar o tratamento dos documentos, garantindo sua preservacao,
acesso facilitado e conformidade com as normas e legislagdes pertinentes.

Além disso, a digitalizagdo dos documentos visa proporcionar maior agilidade na recuperagéo e
consulta das informacdes, reduzindo a dependéncia de arquivos fisicos e eliminando os riscos
associados a deterioracédo do papel e perda de informacdes importantes.

O expurgo e a limpeza do acervo documental sdo etapas essenciais para eliminar documentos
obsoletos, duplicados ou sem valor legal, promovendo a organizacdo e a racionalizacdo dos
espacos de armazenamento fisico.

Dessa forma, a contratacdo dos servicos de gestdo documental visa atender a necessidade
premente de modernizacdo, organizacdo e preservacdo do acervo documental da Secretaria
Municipal de Governo e Gestéo de Aurora/CE, contribuindo para a eficiéncia e transparéncia da
gestao publica.

2 - PREVISAO NO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL
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A contratacdo da prestacdo de servigco técnico de gestdo documental, incluindo expurgo,
limpeza, recuperagdo e digitalizacdo do acervo documental da Secretaria Municipal de
Governo e Gestdo de Aurora/CE, esta devidamente prevista no Plano de Contratagdes Anual
(PCA) do municipio.

O PCA é um instrumento de planejamento utilizado pela administracdo publica para identificar e
programar as contratacdes de bens e servigos necessérias ao longo do exercicio financeiro.
Nesse sentido, a inclusdo da contratacdo dos servicos de gestdo documental no PCA reflete o
reconhecimento da importancia estratégica desse projeto para a Secretaria Municipal de
Governo e Gestéo.

A previsdo da contratagdo no PCA permite o alinhamento das agbes da Secretaria com as
diretrizes e prioridades estabelecidas pelo governo municipal, garantindo a destinacdo
adequada de recursos e o cumprimento dos prazos estabelecidos para a realizagdo do
processo licitatério e a execucgdo dos servicos.

Portanto, a contratagdo da prestacdo de servico técnico de gestdo documental estad em
conformidade com as diretrizes de planejamento estabelecidas pelo municipio de Aurora/CE,
reforcando a importancia estratégica desse projeto para a modernizacao e eficiéncia da gestédo
publica local.

3 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Para a escolha da solu¢do adequada na contratacdo da prestacéo de servico técnico de gestédo

documental, é essencial definir os requisitos necessarios e suficientes que irdo nortear o
processo licitatério e a sele¢édo do fornecedor. Esses requisitos incluem:

1. Capacidade técnica: O fornecedor deve possuir experiéncia comprovada na prestacao
de servicos de gestdo documental, incluindo expurgo, limpeza, recuperagéo e digitalizagdo de
acervos similares em magnitude e complexidade.

2. Infraestrutura adequada: E necesséario que o fornecedor disponha de infraestrutura
fisica e tecnoldgica adequada para a realizagdo dos servigos, incluindo equipamentos de
digitalizacdo de alta qualidade, sistemas de gestdo documental e medidas de seguranca da
informacéo.

3. Conformidade com normas e legislacdes: O fornecedor deve estar em conformidade
com as normas técnicas e legislacfes vigentes relacionadas a gestdo documental, garantindo a
legalidade e seguranca dos processos e documentos digitais.

4, Garantia de qualidade: O fornecedor deve oferecer garantias de qualidade dos servigos
prestados, incluindo controle de qualidade dos documentos digitalizados, precisdo na
indexacéo e organizagéo dos arquivos digitais.

5. Prazos de execucdo: O fornecedor deve ser capaz de cumprir 0s prazos estabelecidos
para a realizagdo dos servicos, garantindo a conclusdo dentro do cronograma previsto e
minimizando possiveis impactos nas atividades da Secretaria Municipal de Governo e Gestéo.

6. Preco competitivo: O custo dos servicos deve ser compativel com o mercado e
representar uma boa relacéo custo-beneficio para a Secretaria Municipal de Governo e Gestéo,
considerando a qualidade e abrangéncia dos servigos oferecidos.

Esses requisitos sdo fundamentais para garantir a selecdo de um fornecedor qualificado e a
realizacao de uma contratacao eficaz e satisfatdria para atender as necessidades da Secretaria
Municipal de Governo e Gestéo de Aurora/CE.
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4 - ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

A estimativa das quantidades a serem contratadas depende diretamente do volume e da
complexidade do acervo documental a ser gerenciado pela Secretaria Municipal de Governo e
Gestdo de Aurora/CE. Essa estimativa serd realizada com base em um levantamento
detalhado do acervo fisico e eletrdnico atualmente sob responsabilidade da Secretaria.

Para os servicos de expurgo, limpeza e recuperacado, sera necessario identificar a quantidade
de documentos fisicos a serem revisados, eliminados, restaurados ou atualizados. Esse
levantamento incluird a avaliagdo do estado de conservagdo dos documentos, a relevancia
legal e administrativa de cada item e a definicdo de critérios para a sua manutencdo ou
descarte.

J& para os servicos de digitalizacdo, a estimativa levard em consideracdo a quantidade de
documentos fisicos a serem convertidos em formato digital, bem como a complexidade dos
processos de digitalizacdo e indexagdo. Essa analise contemplard diferentes tipos de
documentos, como textos, imagens, mapas e plantas, e considerard as necessidades de
preservacédo da integridade e autenticidade dos registros.

Portanto, a estimativa das quantidades a serem contratadas sera realizada com base em um
levantamento criterioso do acervo documental da Secretaria Municipal de Governo e Gestao,
visando garantir uma contratacdo adequada as necessidades especificas do 6rgéo e ao efetivo
gerenciamento de seu patriménio documental.

5 - LEVANTAMENTO DE MERCADO

O levantamento de mercado consiste na analise das alternativas disponiveis no mercado
fornecedor de servicos de gestdo documental, bem como na identificacdo de empresas
especializadas que possam atender as necessidades da Secretaria Municipal de Governo e
Gestao de Aurora/CE.

Para realizar o levantamento de mercado, serédo considerados diversos aspectos, tais como:

. Identificacdo de empresas especializadas em servicos de gestdo documental, incluindo
expurgo, limpeza, recuperacao e digitalizagdo de acervos documentais.

. Analise da reputacéo e experiéncia das empresas no mercado, incluindo referéncias de
clientes anteriores e avaliagbes de desempenho.

. Levantamento de propostas técnicas e comerciais, incluindo detalhes sobre a
metodologia de trabalho, tecnologias empregadas, prazos de execuc¢ao e custos envolvidos.

. Avaliacdo da capacidade técnica e operacional das empresas, incluindo infraestrutura,
equipe especializada e certificacfes relevantes na area de gestdo documental.

Com base no levantamento de mercado, sera realizada uma analise comparativa das
diferentes solu¢Bes disponiveis, levando em consideracao aspectos técnicos, econémicos e
operacionais. Essa analise permitira a escolha da solucdo mais adequada para atender as
necessidades especificas da Secretaria Municipal de Governo e Gestao de Aurora/CE,
garantindo a eficiéncia, qualidade e economia na contratacdo dos servicos de gestédo
documental.

6 — ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATAGCAO

A estimativa preliminar do preco para a contratacdo dos servicos de gestdo documental
envolve a andlise de diversos fatores, incluindo a complexidade do trabalho, o volume de

Avenida Anténio Ricardo, n° 043 - Centro - AURORAI/CE - CNPJ: 07.978.042/0001-40 - FONE: (88)3543-1022



Prefeitura Municipal de Aurora

GOVERNO MUNICIPAL
CNP] n°® 07.978.042/0001-40

documentos a serem processadas, a tecnologia e infraestrutura necessarias, 0s custos com
mao de obra especializada, entre outros.

Para realizar essa estimativa, sera necessario solicitar cotacbes junto a empresas
especializadas no mercado, com base nos requisitos e escopo definidos para a prestacdo dos
servigos. As cotagOes devem ser detalhadas e abranger todos os aspectos relevantes, como:

. Custo por unidade de digitalizacdo: levando em consideracdo o tipo e formato dos
documentos a serem digitalizados, bem como a resolugéo e qualidade exigidas.

. Custos adicionais: como expurgo, limpeza, recuperacéao, indexacéo, certificacdo digital,
entre outros servigos complementares.

. Custos de infraestrutura: relacionados a utilizacdo de equipamentos e tecnologias
especificas para a realizacdo dos servigos.

. Custos operacionais: incluindo despesas com pessoal, transporte, seguros e outras
despesas indiretas.

. Margem de lucro: que reflete a rentabilidade esperada pela empresa prestadora dos
Servigos.

Com base nas cotacdes recebidas e na analise comparativa dos custos envolvidos, serd
possivel realizar uma estimativa preliminar do preco para a futura contratacdo, garantindo uma
previsdo realista e precisa dos recursos financeiros necessarios para a execuc¢ao do projeto de
gestdo documental pela Secretaria Municipal de Governo e Gestédo de Aurora/CE.

7 - DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

A solucdo proposta para a contratacdo da prestacao de servigco técnico de gestdo documental
abrange um conjunto de atividades e processos destinados a garantir a organizacao,
preservacédo e acesso adequado ao acervo documental da Secretaria Municipal de Governo e
Gestao de Aurora/CE.

Essa solucdo compreende as seguintes etapas:

1. Levantamento e diagnostico do acervo: Realizacdo de um levantamento detalhado do
acervo documental existente, identificando tipos de documentos, volumes, estados de
conservacao, relevancia legal e administrativa, entre outros aspectos.

2. Expurgo e limpeza: Eliminacdo de documentos obsoletos, duplicados ou sem valor
legal, bem como limpeza fisica dos arquivos para remover poeira, mofo e outros residuos que
possam comprometer a integridade dos documentos.

3. Recuperagao e restauracdo: Tratamento de documentos danificados ou deteriorados,
incluindo reparos fisicos, remo¢do de manchas e aplicagdo de técnicas de conservacao para
garantir a preservagéo a longo prazo.

4, Digitalizacdo: Conversdo dos documentos fisicos em formato digital, utilizando
equipamentos e tecnologias adequadas para garantir a qualidade e fidelidade das cépias
digitais, além da indexacdo e organizacdo dos arquivos digitais para facilitar a recuperacgéo e
consulta das informacgdes.

5. Gestdo e armazenamento digital: Implantacdo de sistemas de gestdo documental para
armazenamento, organizacdo e controle dos documentos digitais, garantindo a integridade,
seguranca e acessibilidade das informacgées.
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Quanto as exigéncias relacionadas & manutencdo e assisténcia técnica, serd necessario
estabelecer requisitos especificos no contrato, garantindo que o fornecedor dos servicos seja
responsavel pela manutencdo e suporte técnico dos sistemas e equipamentos utilizados na
gestdo documental, conforme necessario durante o periodo de vigéncia do contrato.

8 — JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO

A deciséo de ndo parcelar a contratacao da prestacédo de servico técnico de gestdo documental
depende de diversos fatores, incluindo as condigbes financeiras da Secretaria Municipal de
Governo e Gestado de Aurora/CE, a disponibilidade de recursos orgamentéarios e a natureza dos
servigcos a serem prestados.

Os principais pontos para 0 ndo parcelamento da contratacdo sdo:

1. Economia de recursos: O pagamento integral dos servigcos pode resultar em economia
de recursos, uma vez que o parcelamento pode implicar em custos adicionais com juros ou
correcao monetaria.

2. Simplificagdo administrativa: O pagamento Unico pode simplificar a administragdo do
contrato, evitando a necessidade de gerenciar multiplos pagamentos ao longo do tempo.

3. Garantia de continuidade: O pagamento integral pode garantir a continuidade e
concluséo do projeto dentro dos prazos estabelecidos, minimizando o risco de interrup¢des ou
atrasos decorrentes de questdes financeiras.

Portanto, a decisdo de ndo parcelar a contratacdo da solugdo de gestdo documental foi
cuidadosamente avaliada levando em consideragdo esses aspectos, bem como as
necessidades e prioridades da Secretaria Municipal de Governo e Gestao de Aurora/CE.

9 - DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

A contratacé@o da prestagdo de servico técnico de gestdo documental pela Secretaria Municipal
de Governo e Gestdao de Aurora/CE tem como objetivo principal alcancar resultados
significativos em termos de economicidade e melhor aproveitamento dos recursos disponiveis.
Alguns dos resultados esperados incluem:

1. Reducado de custos operacionais: A digitalizacdo e organizacdo do acervo documental
possibilitardo a reducdo dos custos operacionais relacionados a manutencdo de arquivos
fisicos, como aluguel de espaco, materiais de escritério e mao de obra para manipulacéo e
busca de documentos.

2. Otimizacdo do tempo e produtividade: Com a implantacdo de um sistema de gestédo
documental eficiente, os servidores da Secretaria poderdo acessar rapidamente o0s
documentos necessarios, sem a necessidade de buscar fisicamente nos arquivos, resultando
em maior produtividade e otimizacdo do tempo de trabalho.

3. Melhoria na qualidade dos servigos: A disponibilidade rapida e precisa das informacdes
contribuira para a melhoria na qualidade dos servi¢os prestados pela Secretaria, possibilitando
uma tomada de decisdo mais embasada e assertiva.

4, Preservacdo do patrimbnio documental: A digitalizacdo e tratamento adequado dos
documentos garantirdo a preservacao do patriménio documental do municipio, evitando perdas
e danos decorrentes da deterioracao fisica dos documentos.
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5. Transparéncia e acesso a informacdo: A disponibilizacdo de documentos digitalizados
facilitara o acesso do publico as informacdes de interesse publico, promovendo a transparéncia
e o controle social das a¢bes governamentais.

6. Reducao de riscos legais e regulatérios: A gestdo documental eficaz contribuird para o
cumprimento das normas e regulamentagdes aplicaveis, reduzindo os riscos de litigios legais e
sancg0Oes regulatorias decorrentes de problemas na gestdo documental.

Portanto, espera-se que a contratacdo da solucdo de gestdo documental resulte em uma
significativa melhoria na eficiéncia operacional, na qualidade dos servicos prestados e na
transparéncia da administracdo publica, promovendo o melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis pela Secretaria Municipal de Governo e Gestao
de Aurora/CE.

10 - PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

Antes da celebracdo do contrato para a prestacdo de servico técnico de gestdo documental, a
administracdo da Secretaria Municipal de Governo e Gestdo de Aurora/CE devera adotar uma
série de providéncias para garantir a eficdcia e sucesso da contratagdo. Algumas dessas
providéncias incluem:

1. Definicio de responsabilidades: E essencial que sejam definidas claramente as
responsabilidades dos servidores ou empregados da Secretaria que serdo envolvidos na
fiscalizacdo e gestdo do contrato. Isso inclui a designacdo de um gestor do contrato,
responsavel por acompanhar a execucdo dos servicos e garantir o cumprimento das
obrigacgfes contratuais.

2. Capacitacao dos servidores: Para que os servidores responsaveis pela fiscalizacdo e
gestao do contrato possam desempenhar suas fungbes de forma eficaz, é recomendavel que
recebam capacitacdo especifica sobre os processos e procedimentos relacionados a gestéo
documental, bem como sobre as obrigacdes e responsabilidades contratuais.

3. Adequacdo do ambiente de trabalho: A administracdo deve garantir que o ambiente de
trabalho esteja adequado para receber e armazenar os documentos digitalizados, incluindo a
disponibilidade de equipamentos de informatica, sistemas de gestdo documental e medidas de
seguranca da informacdo necesséarias para garantir a integridade e confidencialidade dos
documentos.

4. Definicdo de indicadores de desempenho: Antes da celebracdo do contrato, €
importante definir os indicadores de desempenho que seréo utilizados para avaliar a qualidade
e eficiéncia dos servigos prestados pelo fornecedor, bem como os critérios de medi¢do e os
prazos para apresentacao dos relatérios de acompanhamento.

Ao adotar essas providéncias, a administracdo da Secretaria Municipal de Governo e Gestao
estara preparada para garantir a efetiva fiscalizacdo e gestdo do contrato, bem como para
proporcionar as condigbes necessarias para o sucesso da prestacdo dos servigcos de gestado
documental.

11 - CONTRATAGOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES

N&o ha contratacbes correlatas e/ou interdependentes previstas para 0 presente contrato de
prestacdo de servigo técnico de gestdo documental pela Secretaria Municipal de Governo e

Gestdo de Aurora/CE. O escopo do contrato se limita a gestdo documental especifica da
Secretaria e ndo requer a contratacdo de servicos ou fornecedores adicionais para sua
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execucdo. Dessa forma, ndo ha impacto direto de outras contratacfes ou servicos sobre o
presente contrato, nem vice-versa.

12 - IMPACTOS AMBIENTAIS

A gestdo documental é uma pratica essencial para organizar e preservar informacdes
importantes em diferentes contextos organizacionais. No entanto, € importante reconhecer que
a prestacdo de servico técnico de gestdo documental pode acarretar impactos ambientais
significativos que exigem atencéo e medidas de tratamento adequadas.

Um dos principais impactos ambientais associados a gestdo documental diz respeito a geracao
de residuos durante o processo de expurgo de documentos fisicos. O descarte inadequado
desses residuos pode resultar em poluicdo do solo e da agua, além de contribuir para o
desperdicio de recursos naturais. Para mitigar esse impacto, é fundamental implementar
praticas de reciclagem e destinacdo correta dos residuos, priorizando a reutilizacdo dos
materiais sempre que possivel.

Além disso, a operacdo de equipamentos de digitalizacdo utilizados na conversao de
documentos fisicos em formato digital pode demandar um consumo significativo de energia
elétrica. Essa demanda energética pode contribuir para as emissdes de gases de efeito estufa
e outros poluentes atmosféricos, especialmente se a fonte de energia utilizada ndo for
renovavel. Para reduzir esse impacto, € essencial priorizar equipamentos com alta eficiéncia
energética e promover o uso de fontes de energia limpa e renovavel sempre que viavel.

Outro aspecto a ser considerado é o uso de materiais e insumos na producdo e manutencao
dos equipamentos de digitalizacdo. A extracdo e o processamento desses materiais podem
gerar impactos ambientais significativos, incluindo a degradacdo de ecossistemas naturais e a
emissdo de poluentes. Nesse sentido, & fundamental adotar uma abordagem de consumo
consciente e buscar alternativas sustentaveis na selecao e utilizacdo de materiais e insumos.

Diante desses desafios, € imprescindivel implementar medidas de tratamento e mitigacdo que
visem reduzir os impactos ambientais associados a prestacdo de servico técnico de gestédo
documental. Isso inclui a promogdo de préaticas sustentaveis ao longo de todo o processo,
desde a selecdo e digitalizagdo de documentos até o descarte e reciclagem de materiais. Além
disso, € fundamental promover a conscientizacdo e engajamento dos colaboradores e
stakeholders envolvidos, visando a constru¢cdo de uma cultura organizacional voltada para a
preservacdo do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel.

13 - VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

A gestdo documental é uma atividade fundamental para organizar informacfes e garantir a
eficiéncia operacional e transparéncia em organizacdes publicas e privadas. No entanto, é
crucial reconhecer os impactos ambientais associados a essa pratica e adotar medidas
adequadas para mitiga-los.

Ao considerar 0s possiveis impactos ambientais da prestacdo de servico técnico de gestédo
documental e as medidas de tratamento necessarias, podemos promover uma abordagem
mais sustentavel e responsavel na administracdo publica. A implementacdo de préticas de
reciclagem, uso eficiente de energia e conscientizagdo dos colaboradores sdo passos
importantes para minimizar os impactos ambientais e contribuir para a preservagdo do meio
ambiente.

Portanto, é fundamental que a Secretaria Municipal de Governo e Gestéo de Aurora/CE integre
essas consideracdes ambientais em suas atividades de gestdo documental, visando n&o
apenas atender as necessidades administrativas, mas também promover o desenvolvimento
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sustentavel e a responsabilidade ambiental em todas as suas opera¢des. Somente através de
um compromisso continuo com a sustentabilidade ambiental € possivel garantir um futuro mais
saudavel e equilibrado para as geracdes presentes e futuras.

AURORA/CE, 12 DE ABRIL DE 2024

Francisca Rosiane Pereira de Souza

Jodao Bosco Bezerra

Jodo Paulo dos Santos

Setor de Planejamento das Secretarias do Fundo Geral
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