CAMARA MUNICIPAL DE INHAMBUPE
Estado da Bahia

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

AREA REQUISITANTE

Diretoria Administrativa

OBIETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos in loco de digitalizagdo de
documentos, incluindo organizagdo, classificacdo, tratamento e indexagdo documental,
referentes as demandas legislativas e administrativas da CAmara Municipal de Inhambupe/BA,
com disponibilizacdo dos arquivos em formato digital e fornecimento de mdo de obra
especializada para atendimento das necessidades institucionais.

INTRODUGAO

O presente Estudo Técnico Preliminar — ETP tem por finalidade analisar a viabilidade
técnica e administrativa da contratagdo de empresa especializada para presta¢do de
servigos in loco de digitalizagdo de documentos, incluindo organizagao, classificagao,
tratamento e indexagdo documental, referentes as demandas legislativas e
administrativas da Camara Municipal de Inhambupe/BA, com disponibilizagdo dos
arquivos em formato digital e fornecimento de mao de obra especializada.

O ETP constitui etapa essencial da fase preparatoéria da contratagao publica, nos termos
do art. 18 da Lei n? 14.133/2021, tendo como objetivo identificar a necessidade da
Administracdo, examinar as possiveis solugdes disponiveis no mercado e demonstrar a
alternativa mais adequada para atendimento ao interesse publico.

A elaboragdo do presente estudo visa assegurar o adequado planejamento da
contratagdo, promovendo maior eficiéncia na gestdo documental, modernizagao
administrativa e conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e transparéncia, que regem a Administragdo Publica.

JUSTIFICATIVA

A elaborag3o do presente Estudo Técnico Preliminar justifica-se pela necessidade de
avaliar, sob os aspectos técnico e administrativo, a viabilidade da contratagdo de

empresa especializada para prestagdo de servicos in loco de digitalizagcdo de
documentos, incluindo organizagao, classificagdo, tratamento e indexagao documental,
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referentes as demandas legislativas e administrativas da Camara Municipal de
Inhambupe/BA.

O acervo documental da Camara é composto por expressivo volume de documentos
fisicos acumulados ao longo dos anos, abrangendo processos legislativos, atos
administrativos, contratos, pareceres, oficios e demais registros institucionais. A
manutenc¢do desses documentos exclusivamente em meio fisico compromete a
eficiéncia administrativa, dificulta a localizag3o célere das informagdes, amplia riscos de
deterioragdo e limita o acesso simultaneo aos arquivos.

Nos termos do art. 18 da Lei n? 14.133/2021, o Estudo Técnico Preliminar integra a fase
preparatéria da contratagdo e tem como finalidade demonstrar o interesse publico
envolvido, analisar as solu¢des disponiveis no mercado e identificar aquela que melhor
atenda as necessidades da Administragdo, observando os principios do planejamento,
eficiéncia, economicidade e continuidade do servigo publico.

A realizagdo do ETP permite:
* Avaliar a real necessidade da contratacgdo;
* Definir requisitos técnicos adequados;
¢ Examinar alternativas disponiveis no mercado;
* Mitigar riscos da contratacdo;
* Fundamentar a escolha da solugdo mais vantajosa para a Administragdo.

Assim, a elaboragdo deste Estudo Técnico Preliminar revela-se indispensavel para
garantir que a futura contratagdo ocorra de forma planejada, eficiente e alinhada ao
interesse publico, assegurando maior organizagdo, preserva¢do e moderniza¢do da
gestdao documental da Cdmara Municipal de Inhambupe/BA.

REQUISITOS DA CONTRATAGAO

A contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servigcos in loco de
digitalizacdo de documentos devera observar os seguintes requisitos técnicos,
operacionais e administrativos:

1. Requisitos Técnicos

a) Execugdo dos servigos nas dependéncias da Camara Municipal de Inhambupe/BA (in
loco), garantindo a seguranga e integridade do acervo documental;

b) Realizacdo de organizag3o, higieniza¢do, classificacdo, preparacdo, digitalizacdo,
tratamento e indexagao dos documentos;

c) Digitalizacdo em formato PDF pesquisavel (OCR), com resolugdo minima adequada a
perfeita legibilidade dos documentos;
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d) Indexacdo conforme critérios definidos pela Administragdo (ex.: nUmero de processo,
tipo documental, data, setor, interessado, assunto, entre outros);

e) Disponibilizagdo dos arquivos digitais em midia eletrénica e/ou armazenamento em
servidor indicado pela Camara;

f) Garantia de sigilo, confidencialidade e integridade das informagdes, especialmente
quanto a documentos administrativos internos e processos legislativos.

2. Requisitos Operacionais
a) Fornecimento de mdo de obra qualificada e treinada para execugdo dos servigos;

b) Disponibilizagdo de todos os equipamentos necessarios (scanners profissionais,
computadores, softwares de digitalizacdo e indexagdo);

c) Responsabilidade integral da contratada quanto aos encargos trabalhistas,
previdenciadrios, fiscais e comerciais;

d) Cumprimento de cronograma fisico de execu¢do previamente aprovado pela
Administragao;

e) Adogdo de medidas para evitar danos, extravios ou deterioragdo dos documentos
fisicos.

3. Requisitos de Qualificagao

a) Comprovacao de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel com
o objeto da contratagdo;

b) Regularidade fiscal e trabalhista, nos termos da legislagdo vigente;

c) Comprovagao de experiéncia anterior em servigos similares, quando exigido no Termo
de Referéncia.

4. Requisitos Legais e Normativos

A contratagdo deverd observar os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade,
publicidade e planejamento, conforme disposto na Lei n? 14.133/2021, bem como
demais normas aplicaveis a gestdo documental e a protecdo de dados e informagées
publicas.

ESTIMATIVA DE CUSTO

A estimativa de custos para a presente contratagao sera realizada com base em pesquisa
de precos de mercado, observando-se o disposto no art. 23 da Lei n? 14.133/2021,

mediante a utilizagdo de parametros como contratagGes similares de outros entes
publicos, consultas a fornecedores do ramo e/ou sistemas oficiais de pregos.

Considerando a natureza dos servigos a serem contratados, a composi¢cdo do custo
devera abranger, no minimo, os seguintes itens:
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* Servicos de digitalizagdo de documentos, incluindo preparagdo, organizagio,
escaneamento e indexacgao;

* Implantagdo de sistema de gestdo eletronica de documentos (GED);

* Cessao de uso de software e ferramentas tecnoldgicas necessérias a gestio
documental;

* Armazenamento de dados em ambiente local e em nuvem;

* Manutengdo, suporte técnico e atualizagdo do sistema durante a vigéncia
contratual;

* Mao de obra especializada para operagao dos sistemas, inser¢do de dados no e-
TCM/BA, acompanhamento das presta¢des de contas e elaboracio de defesas
administrativas;

* Treinamento de servidores, se necessdario.

Para fins preliminares, considerando contratagdes similares no ambito da Administragdo
Publica e a complexidade dos servigos envolvidos, estima-se que o valor da contratagdo
possa variar dentro de uma faixa compativel com o mercado, a ser devidamente
consolidada ap@s a realizagdao da pesquisa de pregos.

Ressalta-se que a definicdo do valor estimado detalhado serd apresentada em
documento especifico (mapa de pregos), o qual integrard a fase de planejamento da
contratagao, garantindo maior precisdo or¢amentaria e observancia ao principio da
economicidade.

Por fim, destaca-se que, embora a contratagdo envolva custos iniciais, a ado¢do da
solugdo proposta tende a gerar economia a médio e longo prazo, mediante reducdo de
despesas com papel, impressdo, armazenamento fisico e retrabalho administrativo,
além de mitigar riscos relacionados a perda de documentos e penalidades decorrentes
de falhas no envio de informag6es aos 6rgados de controle.

PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATACAO

De inicio, cumpre destacar que o plano de contratagdes anual se trata de um artefato
de carater “preferencial” e ndo “obrigatério”, conforme o art. 12, inciso VIl e art, 18,
caput, §19, 11, todos da Lei n2 14.133/2021. A auséncia do Plano de Contratagao Anual
ndo ocasiona nenhum prejuizo a administragdo, pois reitere-se que o dispositivo legal
o trata como “preferencial” e ndo obrigatério. Ademais, é necessario ratificar que este
Ente sempre pautou e pauta suas contratagdes publicas em planejamento interno,
operacional, e global, realizado por todas as unidades demandantes. Referido
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planejamento d& base a um calendario das compras publicas, que traz mecanismos de

governanga e sobretudo efetividade em prol do interesse publico.

AVALIACAO DAS ALTERNATIVAS

Para atendimento da necessidade de modernizacdo da gestdao documental da Camara
Municipal de Inhambupe/BA, foram analisadas as seguintes alternativas:

5.1. Manutenc¢do do modelo atual (gestao fisica de documentos)

Consiste na continuidade do armazenamento e gestdo dos documentos exclusivamente
em meio fisico, com execugao interna das atividades.

Vantagens:

. Auséncia de custos imediatos com contratagao;

. Nao requer adaptagdo tecnoldgica inicial.

Desvantagens:

. Dificuldade de acesso e localizagdo de documentos;

. Maior risco de extravio, perda ou deterioragdo;

. Baixa eficiéncia administrativa;

o Dificuldade no atendimento as exigéncias do e-TCM/BA;

. Auséncia de backup e seguranca da informagao;

. Nao atendimento as boas praticas de gestdo publica moderna.

Conclusdo: Alternativa invidvel, por ndo atender as necessidades atuais da
Administragdo.

5.2. Execucdo direta pela Administragdo (digitalizacdo interna)

Consiste na realizacao da digitalizagdo e gestdo documental por servidores da prépria
Camara, com eventual aquisicdo de equipamentos e sistemas.

Vantagens:

. Maior controle direto sobre as atividades;

o Possibilidade de uso continuo dos recursos adquiridos.

Desvantagens:

. Necessidade de investimento inicial elevado (equipamentos, software e
infraestrutura);
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. Auséncia de pessoal técnico qualificado no quadro atual;
o Risco de baixa qualidade na execugdo dos servigos;

. Necessidade de treinamento continuo;

. Sobrecarga dos servidores;

. Maior tempo para implantagao da solugao.

Conclusdo: Alternativa parcialmente viavel, porém pouco eficiente e economicamente
desvantajosa no curto prazo.

5.3. Contratacdo de empresa especializada (terceirizagdo dos servicos)

Consiste na contratagdo de empresa especializada para execugdo integral dos servigos
de digitalizagdo, implantagao de sistema, armazenamento e suporte técnico.

Vantagens:

. Disponibilizagdao de mao de obra qualificada e especializada;

. Utilizac3ao de tecnologia atualizada sem necessidade de aquisi¢ao direta;
. Implantagdao mais rapida e eficiente;

. Garantia de qualidade, organizacdo e seguranc¢a dos documentos;
. Suporte técnico continuo;

. Atendimento adequado as exigéncias do e-TCM/BA;

. Redug3do de riscos operacionais e administrativos.

Desvantagens:

. Necessidade de dotagdo orgamentaria;

. Dependéncia da contratada durante a vigéncia contratual.

Conclusdo: Alternativa mais vantajosa, considerando custo-beneficio, eficiéncia,
seguranga e atendimento as necessidades institucionais.

5.4. Solugdo Escolhida

Apos andlise das alternativas, verifica-se que a contratacao de empresa especializada se
apresenta como a solu¢do mais adequada para atender a demanda da Camara Municipal
de Inhambupe/BA, uma vez que retine melhores condigBes técnicas e operacionais,
além de proporcionar maior eficiéncia, seguranca e conformidade com as exigéncias
legais e dos 6rgaos de controle.
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A solugdo escolhida possibilita a modernizagdo da gestdo documental, melhoria dos
fluxos administrativos e atendimento tempestivo das obrigagGes junto ao e-TCM/BA,
contribuindo diretamente para o fortalecimento da governanga publica.

ANALISE DE RISCOS

A presente analise tem por finalidade identificar, avaliar e propor medidas para
mitigacdo dos principais riscos relacionados a contratagdo de empresa especializada
para digitalizacdo de documentos, implantagdo de sistema de gestdo eletrbnica e
suporte técnico junto ao e-TCM/BA.

6.1. Identificagdo dos Riscos
a) Risco de falhas na digitalizagdo dos documentos

* Possibilidade de digitalizacdo com baixa qualidade, ilegibilidade ou perda de
informagdes relevantes.

b) Risco de perda, extravio ou corrupc¢do de dados digitais

¢ Possibilidade de falhas no armazenamento, auséncia de backup ou ataques
cibernéticos.

¢) Risco de atraso na execug¢ado dos servigos

* Possibilidade de ndo cumprimento dos prazos, especialmente quanto a insergdo
de dados no e-TCM/BA.

d) Risco de dependéncia excessiva da contratada

* Possivel dificuldade na continuidade dos servigos em caso de rescisdo contratual.
e) Risco de inadequagdo da solugdo tecnoldgica

* Sistema implantado ndo atender plenamente as necessidades da Administracgdo.
f) Risco de falhas no envio de informagdes ao TCM/BA

* Possibilidade de inconsisténcias ou envio intempestivo de dados, gerando
penalidades.

6.2. Avaliacdo dos Riscos

Risco Probabilidade Impacto Nivel de Risco
Falhas na digitalizagao Média Alto Alto
Perda de dados Baixa Muito Alto Alto
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Risco Probabilidade Impacto Nivel de Risco
Atraso na execugao Média Alto Alto
Dependéncia da contratada Média Médio Médio
Inadequacado do sistema  Baixa Alto Médio

Falhas no envio ao TCM Média Muito Alto Alto

6.3. Medidas de Mitigacao

Definicdo de requisitos técnicos rigorosos no Termo de Referéncia, incluindo
padrdes minimos de qualidade da digitaliza¢ao;

Exigéncia de sistemas com backup automatico e redundancia de dados,
garantindo armazenamento seguro em nuvem e local;

Previsao contratual de prazos e penalidades, assegurando o cumprimento das
obrigagdes;

Acompanhamento e fiscalizagao continua por servidor designado;

Treinamento e transferéncia de conhecimento para servidores da Camara,
reduzindo dependéncia da contratada;

Testes prévios e validagdo do sistema antes da implantagdo definitiva;

Estabelecimento de rotinas de conferéncia e validagdo dos dados enviados ao e-
TCM/BA.

6.4. Plano de Tratamento dos Riscos

A Administragdo devera adotar postura ativa na gestdo contratual, promovendo o
monitoramento continuo da execugao dos servigos, com realizagao de verificagGes
periddicas quanto a qualidade da digitalizagdo, integridade dos dados e cumprimento
dos prazos legais.

Além disso, deverdo ser previstas clausulas contratuais especificas quanto a
responsabilidade da contratada por eventuais falhas, bem como mecanismos de
corregao imediata de inconsisténcias identificadas.

6.5. Conclusdo da Analise de Riscos
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Os riscos identificados sdo inerentes a natureza da contratagao, porém podem ser
adequadamente mitigados mediante planejamento eficiente, definicdo clara de
requisitos, fiscalizag3do efetiva e adogdo de boas praticas de gestdo contratual.

Dessa forma, conclui-se que os riscos sdo gerencidveis e aceitaveis, ndo comprometendo
a viabilidade da contratagdo, desde que observadas as medidas de controle propostas.

CONCLUSAO

Diante das analises realizadas ao longo do presente Estudo Técnico Preliminar, verifica-
se que a Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos in loco de

ﬂ digitalizagdo de documentos, incluindo organizagdo, classificagdo, tratamento e
indexagdo documental, referentes as demandas legislativas e administrativas da Camara
Municipal de Inhambupe/BA, com disponibilizagdo dos arquivos em formato digital e
fornecimento de m3o de obra especializada para atendimento das necessidades
institucionais mostra-se plenamente viavel, necessaria e adequada as necessidades da
Camara Municipal de Inhambupe/BA.

A solugdo escolhida, consistente na terceirizagdo dos servigos, apresenta-se como a
alternativa mais vantajosa sob os aspectos técnico, operacional e econdmico,
permitindo a modernizacdo da gestdo documental, maior eficiéncia administrativa,
seguranca da informagdo e atendimento tempestivo as exigéncias dos orgados de
controle externo.

Ademais, a contratagdo contribui diretamente para a transformagdo digital dos

processos internos, redugdo de riscos relacionados a perda de documentos, otimiza¢ao

de rotinas administrativas e fortalecimento dos principios da eficiéncia, transparéncia e
N governanga publica.

Os riscos identificados sdo considerados gerenciaveis, desde que adotadas as medidas
de mitigacdo propostas, ndo representando Gbice a realizagao da contratagao.

Dessa forma, conclui-se pela viabilidade da contratagido, recomendando-se o
prosseguimento do processo administrativo, com a elaboragdo do Termo de Referéncia
e adogdo das demais providéncias necessarias a formalizagdo da contratagcdo, nos
termos da legislacao vigente.

Inhambupe-Bahia, 06 de abril de 2026

Edileidéﬁ%ﬁfﬁiﬁ%undo

Oficial de Gabinete
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