
CÂMARA MUNICIPAL DE INHAMBUPE

Estado da Bahia

ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR

ÁREA REQUISITANTE

D ire to ria  A dm in is tra tiva

OBJETO

Contratação de em presa especializada para prestação de serviços in loco de digitalização de 

docum entos, incluindo organização, classificação, tra tam en to  e indexação docum ental, 

referen tes  às dem andas legislativas e  adm inistrativas da Câm ara M unicipal de Inham bupe/B A, 

com disponibilização dos arquivos em  fo rm ato  digital e fornec im ento  de m ão de obra 

especializada para atend im ento  das necessidades institucionais.

INTRODUÇÃO

O p resen te  Estudo Técnico P re lim ina r -  ETP te m  p o r fina lidad e  ana lisa r a v iab ilidad e  

técnica e a dm in is tra tiva  da con tra tação  de em presa especializada para p restação de 

serviços in  loco  de d ig ita lização de docum entos, inc lu indo  organização, classificação, 

tra ta m e n to  e indexação docu m enta l, re fe ren tes  às dem andas leg islativas e 

adm in is tra tivas  da Câmara M un ic ipa l de Inham bupe/B A , com  dispon ib ilização  dos 

arqu ivos  em fo rm a to  d ig ita l e fo rn e c im e n to  de mão de obra especializada.

O ETP c o n s titu i e tapa essencial da fase p re pa ra tó ria  da con tra tação  púb lica , nos te rm o s 

do a rt. 18 da Lei n^ 14 .133 /2021 , te n d o  com o o b je tiv o  id e n tific a r a necessidade da 

A dm in is tração , exam inar as possíveis soluções disponíve is no m ercado e dem o ns tra r a 

a lte rna tiva  m ais adequada para a te n d im e n to  ao in teresse púb lico .

A e laboração do presente  estudo  visa assegurar o adequado p la ne jam e n to  da 

co n tra tação , p ro m o vendo m a io r e fic iência  na gestão docum en ta l, m odern ização 

ad m in is tra tiva  e co n fo rm idade  com  os princíp ios da legalidade, e fic iência, 

econom ic idade  e transparência , que regem  a A dm in is tração  Pública.

JUSTIFICATIVA

A e laboração do  presente Estudo Técnico P re lim inar jus tifica -se  pela necessidade de 

a va lia r, sob os asp ectos  téc n ic o  e a d m in is tra t iv o , a v ia b ilid a d e  da c o n tra ta ç ã o  de  

em presa especializada para prestação de serviços in  loco  de d ig ita lização  de 

docum entos, inc lu indo  organização, classificação, tra ta m e n to  e indexação do cum en ta l,
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re fe ren tes  às dem andas leg islativas e adm in is tra tiva s da Câmara M un ic ipa l de 

Inham bupe /B A .

0  acervo do cum en ta l da Câmara é co m p osto  po r expressivo vo lu m e  de docum entos 

físicos acum ulados ao longo dos anos, abrangendo processos legis lativos, atos 

adm in is tra tivo s , con tra tos , pareceres, o fíc ios e dem ais reg istros ins tituc iona is . A 

m anute nção  desses do cum en tos  exclusivam ente em  m e io físico c o m p ro m e te  a 

e fic iência  ad m in is tra tiva , d if icu lta  a localização cé lere  das in fo rm ações, am p lia  riscos de 

de te rio ra ção  e lim ita  o acesso s im u ltâne o  aos arqu ivos.

Nos te rm o s  do  a rt. 18 da Lei n2 14 .133 /2021, o Estudo Técn ico P re lim in ar in teg ra  a fase 

p repa ra tó ria  da con tra tação  e te m  com o fina lida de  dem ons tra r o in teresse púb lico  

envo lv ido , analisar as soluções d isponíveis  no m ercado e id e n tif ic a r aquela que  m e lho r 

a tenda às necessidades da A dm in is tração , observando os princíp ios  do p lane jam e nto , 

e fic iência , econom icidade  e c on tin u ida de  do serviço público .

A realização do ETP pe rm ite :

• A va lia r a real necessidade da con tra tação ;

•  D e fin ir requ is itos técn icos adequados;

•  Exam inar a lte rna tivas  disponíveis no m ercado;

•  M itig a r riscos da con tra tação ;

•  F undam entar a escolha da solução mais vanta josa para a A dm in is tração .

Assim, a e laboração deste  Estudo Técnico P re lim inar revela-se indispensáve l para 

g a ra n tir  que a fu tu ra  con tra tação  ocorra  de fo rm a  p lane jada, e fic ien te  e a linhada ao 

interesse  púb lico , assegurando m a io r organ ização, preservação e m odern ização  da 

gestão do cu m en ta l da Câmara M un ic ipa l de Inham bupe/B A .

REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO

A co n tra tação  de empresa especializada para prestação de serviços in  loco  de 

d ig ita lização de docum en tos deverá observar os seguintes requ is ito s técnicos, 

operac iona is  e ad m in is tra tivos :

1. Requisitos Técnicos

a) Execução dos serviços nas dependências da Câmara M un ic ipa l de Inha m bupe /B A  (in 

loco), g a ran tin d o  a segurança e in tegridade  do acervo docum en ta l;

b) Realização de organ ização, h ig ien ização, classificação, preparação , d ig ita lização, 

tra ta m e n to  e indexação dos docum entos;

c) D ig italização em  fo rm a to  PDF pesquisáve l (OCR), com  resolução m ínim a adequada à 

p e rfe ita  le g ib ilidade  dos docum entos ;
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d) Indexação con fo rm e c rité rio s de fin ido s pela A dm in is tração  (ex.: nú m ero  de processo, 

t ip o  do cum en ta l, data , seto r, in teressado, assunto, en tre  o u tros);

e) D isponib ilização dos a rqu ivos d ig ita is  em  m íd ia  e le trôn ica  e /o u  a rm azenam en to  em 

se rv ido r ind icado  pela Câmara;

f) G aran tia de sig ilo , con fidencia lidade  e in teg ridade  das in form ações, especia lm ente  

q ua n to  a docum e n to s adm in is tra tivo s  in te rnos e processos legis la tivos.

2. Requisitos Operacionais

a) Fornec im en to  de m ão de obra qua lificada  e tre inada  para execução dos serviços;

b) D ispon ib ilização de tod os  os equ ipa m en tos  necessários (scanners pro fissiona is, 

com putadores, so ftw ares de d ig ita lização e indexação);

c) R esponsabilidade in tegra l da con tra ta da  q uan to  aos encargos traba lh is tas , 

p rev idenc iá rios , fiscais e com erciais;

d) C um prim en to  de cronogram a fís ico de execução p rev ia m e n te  aprovado  pela 

A dm in is tração ;

e) Adoção de m edidas para e v ita r danos, ex trav ios ou de te rio ração  dos d ocu m en tos  

físicos.

3. Requisitos de Qualificação

a) Com provação de ap tidã o  para desem penho de a tiv idade  p e rtin e n te  e com patíve l com  

o o b je to  da con tra tação ;

b) Regularidade fiscal e tra ba lh is ta , nos te rm os  da legislação v igen te ;

c) Com provação de experiência  a n te rio r em  serviços s im ilares, quando exig ido  no Term o 

de Referência.

4. Requisitos Legais e Normativos

A con tra ta ção  deverá observar os princíp ios  da lega lidade, e fic iência, econom icidade , 

pub lic idade  e p lane jam ento , con fo rm e  disposto  na Lei nQ 14.133 /2021 , bem  com o 

dem ais norm as aplicáveis à gestão do cum en ta l e à p ro teção  de dados e in fo rm ações 

públicas.

ESTIMATIVA DE CUSTO

A estim a tiva  de custos para a presen te  con tra ta ção  será realizada com  base em  pesquisa 

de preços de m ercado, observando-se o d isposto  no a rt. 23 da Lei n^ 14 .133 /2021, 

m ed ian te  a u tilização de parâm etros com o con tra tações sim ilares de o u tro s  entes 

pú blicos , co n su ltas  a fo rn e c e d o re s  d o  ra m o  e /o u  s is tem as  ofic ia is d e  preços .

C onsiderando a natureza dos serviços a serem  con tra tados, a com pos ição do  custo  

deverá abranger, no m ín im o, os seguintes itens:
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•  Serviços de d ig ita lização de docum e ntos , inc lu indo  preparação , organização, 

escaneam ento  e indexação;

•  Im p lan tação  de sistem a de gestão e le trô n ica  de docum en tos  (GED);

•  Cessão de uso de s o ftw a re  e fe rram en ta s  tecno lógicas necessárias à gestão 

docum en ta l;

•  A rm azenam en to  de dados em  am b ie n te  local e em nuvem ;

• M anutenção , su po rte  té cn ico  e a tualização do sistem a d u ra n te  a vigência 

co n tra tu a l;

• M ão de ob ra  especializada para operação  dos sistem as, inserção de dados no e- 

TC M /BA, acom panham ento  das prestações de contas e e laboração  de defesas 

adm in is tra tiva s;

• T re in am e n to  de servidores, se necessário.

Para fins  p re lim in ares, cons iderando  con tra ta ções  sim ilares no â m b ito  da A dm in is tração  

Pública e a com plex idade  dos serviços envolv idos, estim a-se que o v a lo r da co n tra tação  

possa va ria r d e n tro  de um a faixa com patíve l com  o m ercado , a ser de v ida m e n te  

conso lidada após a realização da pesquisa de preços.

Ressalta-se que  a de fin ição  do v a lo r es tim ado de ta lha do  será apresentada em 

d oc u m e n to  específico  (m apa de preços), o qual in teg ra rá  a fase de p lan e jam e n to  da 

con tra ta ção , g aran tin do  m a io r precisão o rçam en tá ria  e observância ao p r inc íp io  da 

econom icida de .

Por f im , destaca-se que, em bora  a con tra tação  envo lva custos in icia is, a adoção da 

so lução p ropos ta  ten de  a ge ra r econom ia a m éd io  e longo  prazo, m e d ian te  redução  de 

despesas com  papel, im pressão, a rm azenam ento  fís ico e re tra ba lho  ad m in is tra tivo , 

a lém  de m itig a r riscos re lacionados à perda de docum en tos  e penalidades  deco rren tes  

de fa lhas no env io  de in fo rm ações aos órgãos de con tro le .

PREVISÃO NO PLANO ANUAL DE CONTRATAÇÃO

De in ício, cum pre  destacar que o p lano de con tra tações  anual se tra ta  de um  a rte fa to

de ca rá te r "p re fe re n c ia l"  e não "o b r ig a tó r io ", con fo rm e  o a rt. 12, inciso VII e a rt, 18,

capu t, §19, II, todo s  da Lei n$ 14 .133 /2021 . A ausência do Plano de C ontra tação  Anual

não ocasiona nenhum  pre ju ízo  à adm in is tração , pois re ite re -se  que o  d isp os itivo  legal

o tra ta  com o "p re fe re n c ia l"  e não o b r ig a tó r io . Adem ais, é necessário ra tific a r que  este

Ente sem pre pau tou  e pau ta  suas con tra ta ções  púb licas em p lane jam e n to  in te rn o ,

operac iona l, e g loba l, rea lizado p o r todas as unidades dem andantes. R efe rido
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p la ne ja m en to  dá base a um  ca lendário  das com pras púb licas, que tra z m ecanism os de 

governança e sob re tudo  e fe tiv id ade  em  p ro l do in teresse púb lico .

a

AVALIAÇÃO DAS ALTERNATIVAS

Para a te n d im e n to  da necessidade de m odern ização da gestão docu m e n ta l da Câmara 

M un ic ipa l de Inham bupe/B A , fo ra m  analisadas as seguin tes a lte rna tivas :

5.1. M anutenção do modelo atual (gestão física de documentos)

Consiste na con tin u id ade  do a rm azenam e nto  e gestão dos docu m e ntos  exc lusivam ente 

em  m e io  físico, com  execução in te rna  das ativ idades.

Vantagens:

•  Ausência de custos im ed ia tos com  con tra tação ;

• Não requ e r adaptação tecno lóg ica  in ic ia l.

Desvantagens:

• D ificu ldade  de acesso e localização de docum en tos;

•  M a io r risco de ex trav io , perda ou d e te rio ração ;

• Baixa e fic iência  a dm in is tra tiva ;

• D ificu ldade  no a te n d im e n to  às exigências do  e-TCM /BA;

• Ausência de backup e segurança da in fo rm ação;

• Não a tend im e n to  às boas práticas de gestão púb lica  m oderna .

Conclusão: A lte rna tiva  inviável, p o r não a ten d e r às necessidades a tua is  da 

A dm in is tra ção .

5.2. Execução d ireta pela Adm inistração (digitalização interna)

Consiste na rea lização da d ig ita lização  e gestão do cu m en ta l po r se rv idores da p rópria  

Câmara, com  even tua l aqu is ição de equ ipam en tos  e sistemas.

Vantagens:

• M a io r c o n tro le  d ire to  sobre as a tiv idades;

•  Possib ilidade de uso co n tínuo  dos recursos adqu iridos.

Desvantagens:

• Necessidade de inves tim en to  in ic ia l e levado (eq u ipam entos , so ftw a re  e 

in fra e s tru tu ra );
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• Ausência de pessoal técn ico  qua lificado  no quadro  atua l;

• Risco de baixa qua lidade  na execução dos serviços;

• Necessidade de tre in a m e n to  con tínu o ;

•  Sobrecarga dos servidores;

• M a io r te m p o  para im p lan tação  da solução.

Conclusão: A lte rn a tiva  p arc ia lm ente  v iáve l, po rém  pouco e fic ien te  e econo m icam e nte  

desvanta josa no c u rto  prazo.

5.3. Contratação de empresa especializada (terceirização dos serviços)

Consiste na con tra tação  de em presa especializada para execução in te g ra l dos serviços 

de d ig ita lização, im plan tação  de sistem a, arm azenam ento  e suporte  técn ico .

Vantagens:

• D isponib ilização de mão de obra  qua lificada  e especializada;

• U tilização de tecno log ia  a tualizada  sem necessidade de aquis ição d ire ta ;

• Im p lan tação  mais rápida e e fic ien te ;

• G arantia  de qua lidade, organização e segurança dos do cum entos ;

•  S uporte  té cn ico  con tínuo ;

• A te n d im e n to  adequado às exigências do  e-TCM /BA;

• Redução de riscos operacionais  e a dm in is tra tivos .

Desvantagens:

• Necessidade de do tação o rça m e ntá ria ;

• Dependência  da con tra tada  d u ran te  a vigência co n tra tu a l.

Conclusão: A lte rn a tiva  mais vanta josa, cons iderando custo -bene fíc io , efic iência , 

segurança e a te n d im e n to  às necessidades instituc ionais .

5.4. Solução Escolhida

A pó s a n á lise  das  a lte rn a tiv as , v e r if ic a -se  q u e  a c o n tra ta ç ã o  d e  e m p re s a  es p ec ia liza d a  se 

a p re s e n ta  c o m o  a so lução  m ais a d e q u a d a  p a ra  a te n d e r  à d e m a n d a  da C âm a ra  M u n ic ip a l  

d e  In h a m b u p e /B A , u m a vez  q u e  re ú n e  m e lh o re s  co n d içõ e s  té cn ic a s  e o p era c io n a is , 

a lé m  d e  p ro p o rc io n a r  m a io r  e fic iê n c ia , seg u ran ça e c o n fo rm id a d e  c o m  as ex ig ên cias  

legais e  dos ó rg ã o s d e  c o n tro le .
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A so lução escolh ida possib ilita  a m odernização  da gestão docu m e nta l, m e lho ria  dos 

fluxos adm in is tra tivo s  e a te n d im e n to  te m p e s tivo  das obrigações ju n to  ao e-TCM /BA, 

c o n tr ib u in d o  d ire tam en te  para o fo rta le c im e n to  da governança púb lica .

ANÁLISE DE RISCOS

A presen te  aná lise te m  po r fina lid ade  id e n tifica r, ava liar e p ro p o r m edidas  para 

m itigação dos p rinc ipa is  riscos re lacionados à con tra ta ção  de em presa especializada 

para d ig ita lização de docum entos, im p lan tação  de sistem a de gestão e le trôn ica  e 

supo rte  técn ico  ju n to  ao e-TCM /BA.

6.1. Identificação dos Riscos

a) Risco de fa lhas na dig ita lização dos docum entos

• Possib ilidade de d ig ita lização com  baixa qua lidade , ileg ib ilida de  ou perda de 

in fo rm ações re levantes.

b) Risco de perda, ex trav io  ou corrupção  de dados d ig ita is

•  Possib ilidade de fa lhas no a rm azenam ento , ausência de backup ou ataques 

c iberné ticos.

c) Risco de atraso na execução dos serviços

• Possib ilidade de não cum p rim e n to  dos prazos, especia lm ente  qua n to  à inserção 

de dados no e-TCM/BA.

d) Risco de dependência  excessiva da con tra ta da

• Possível d ificu ldad e  na con tin u id ade  dos serviços em  caso de rescisão co n tra tu a l.

e) Risco de inadequação da solução tecno lóg ica

• S istema im p la n ta do  não a te n de r p lenam e nte  às necessidades da A dm in is tração .

f) Risco de fa lhas no envio de in fo rm ações ao TCM /BA

• Possib ilidade de inconsistências ou envio  in tem p estivo  de dados, gerando 

penalidades.

6.2. Avaliação dos Riscos 

Risco

Falhas na dig ita lização  

Perda de dados

Probabilidade

M édia

Baixa

Im pacto Nívei de Risco

A lto  A lto

M u ito  A lto  A lto
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rs

rs

Risco Probabilidade

A traso  na execução M édia

Dependência da con tra tad a  M éd ia  

Inadequação do  sistem a Baixa

Falhas no env io  ao TCM M éd ia

Im pacto Nível de Risco

A lto  A lto  

M é d io  M éd io  

A lto  M é d io  

M u ito  A lto  A lto

6.3. M edidas de M itigação

•  D e fin ição de requ is itos técn icos rigorosos no Te rm o de Referência, inc lu indo  

padrões m ín im os de qua lidade  da d ig ita lização;

•  Exigência de sistem as com  backup au to m ático  e redundânc ia  de dados, 

g a ran tin do  a rm azenam ento  seguro em  nuvem  e local;

•  Previsão con tra tu a l de prazos e penalidades, assegurando o cu m p rim e n to  das 

obrigações;

•  A com pan ham ento  e fiscalização con tínua  p o r se rv ido r designado;

•  T re in a m e n to  e trans fe rênc ia  de conh ec im en to  para serv idores da Câmara, 

re duzindo  dependência  da con tra ta da ;

•  Testes prévios e validação do sistem a antes da im p lan tação  d e fin it iv a ;

• Estabe lec im ento  de ro tinas de confe rênc ia  e va lidação dos dados enviados ao e- 

TC M /BA.

6.4. Plano de Tratam ento dos Riscos

A A d m in is tração  deverá ado ta r postura  ativa  na gestão con tra tu a l, p ro m o ve nd o  o 

m o n ito ra m e n to  con tín uo  da execução dos serviços, com  realização de verificações 

periód icas q ua n to  à qua lidade  da d ig ita lização , in te g ridad e  dos dados e cum p rim e n to  

dos prazos legais.

A lém  disso, deverão ser previstas cláusulas con tra tu a is  específicas q ua n to  à 

responsab ilidade  da con tra tad a  po r even tua is falhas, bem  com o m ecanism os de 

correção  im ed ia ta  de inconsistências iden tificadas.

6.5. Conclusão da Análise de Riscos
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Os riscos id e n tificado s  são inerentes à natureza  da con tra tação , po rém  podem  ser 

adequadam en te  m itigados m ed ian te  p lane jam e n to  e fic ien te , de fin ição  clara de 

requ is itos , fiscalização e fe tiva  e adoção de boas p rá ticas de gestão co n tra tu a l.

Dessa fo rm a , conclu i-se que os riscos são gerenciáveis e ace itáveis, não c o m p ro m e te n d o  

a v ia b ilidad e  da con tra tação, desde que  observadas as m edidas de c o n tro le  propostas.

CONCLUSÃO

Dian te  das análises realizadas ao longo  do presen te  Estudo Técn ico P re lim inar, ve rif ica - 

se que a C ontra tação de em presa especializada para p restação  de serviços in loco de 

d ig ita lização de docum en tos, in c lu in do  organização, classificação, tra ta m e n to  e 

indexação docum e n ta l, re fe ren tes  às dem andas leg is lativas e adm in is tra tivas  da Câmara 

M un ic ipa l de Inham bupe /B A , com  d ispon ib ilização dos arqu ivos em  fo rm a to  d ig ita l e 

fo rn e c im e n to  de m ão de obra especia lizada para a te nd im e n to  das necessidades 

ins tituc iona is  m ostra -se  plenam ente viável, necessária e adequada às necessidades da 

Câmara M un ic ipa l de Inham bupe /B A .

A solução escolh ida, cons is ten te  na te rce irização  dos serviços, apresen ta-se com o  a 

a lte rna t iva  mais vantajosa  sob os aspectos técn ico , operac iona l e econôm ico, 

p e rm itin d o  a m odern ização da gestão docum en ta l, m a io r efic iência  a d m in is tra tiva , 

segurança da in fo rm ação e a te n d im e n to  te m p e s tivo  às exigências dos órgãos de 

c o n tro le  ex te rno .

Adem ais, a c on tra taç ão  c o n tr ib u i d ire ta m e n te  para a tran s fo rm a ção  d ig ita l dos 

processos in te rnos, redução  de riscos re lacionados à perda de docum en tos , o tim ização  

de ro tina s  adm in is tra tivas  e fo rta le c im e n to  dos princ íp ios da e fic iência , transpa rênc ia  e 

governança  púb lica .

Os riscos id en tificado s são considerados gerenciáveis, desde que ado tadas as m edidas 

de m itigação  propostas, não rep resen tando  ób ice  à realização da contra tação.

Dessa fo rm a , conclu i-se pela v iab ilidad e  da con tra tação , recom endando-se  o 

p rossegu im en to  do  processo adm in is tra tivo , com  a e laboração do T e rm o  de Referência 

e adoção das dem ais prov idências necessárias à form a lização  da con tra tação , nos 

te rm o s  da legis lação v igen te .

Inham bupe-B ah ia , 06 de ab ril de 2026

O fic ia l de G ab inete
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