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ESTUD0 TECNICO PRELIMINAR - ETP

ORGAO DEIVIANDANTE:

SECRETARIA MUNICIPAL DE  EDUCACAO  DE AUGUSTIN6POLIS-TO -CNPJ: 33.338.353/0001-55

OBJETO:

Contratac5o  de  empresa  especializada  na  prestacao  de  servicos  de  gest5o  digital  por  meio  de
digitalizac5o   centralizada    de   acervo   e   entrada   continuada    de    documentos   processos   de

pagamento, folhas  de  pagamento,  processos  licitat6rios,  armazenamentos  em  PDF,  classifica¢5o
de  imagens  digitalizada  e  Armazenamento  em  nuvem  e  HD  Externo  da  Secretaria  Municipal  de
Educac5o, vinculada ao Fundo Municipal de Educac5o de Augustin6polis-TO.

RESPONSAVEL PELA DEMANDA:

Renata Pereira de Sousa Oliveira -Secretaria Municipal de Educacao
Contato: (63) 3456-1232
educacao@augustinopolis.to.gov.br

ALINHAMENTO COM a PLANEJAMENTO ANUAL:

0 Munici'pio nao possui  Plano de Contratacao Anual.

FORMA DE cONTRATAC^O SUGERIDA:

Dispensa  de  licita¢ao,  sob  6gide  da  Lei  Federal  ng  14.133/2021.

Em atendimento a  Lei  14.133/2021, o presente instrumento caracteriza a primeira

etapa do planejamento do processo de contrata¢ao e busca atender a interesse ptiblico envolvido e

a melhor solu¢5o para atendimento da necessidade aqui descrita.

1 - DESCRICAO DA NECESSIDADE:

A Secretaria  Municipal de  Educacao necessita promover a  modernizacao da gestao

documental,   considerando   o   elevado   volume   de   documentos   fi'sicos   produzidos   e   recebidos

diariamente,  tais  como  processos  de   pagamento,  folhas   de   pagamento,   processos   licitat6rios,

contratos,  convenios,  presta¢6es  de  contas  e  demais  documentos  administrativos.  Atualmente,  o

armazenamento  predominantemente f`sico  dificulta  a  localizacio  de  informa¢6es,  aumenta  o  risco

de extravio, deterioracao e perda documental, al6m de demandar major espaco fisico e tempo para

consultas e atendimento aos 6rg5os de controle.  Dessa forma, torna-se necessaria a contratac2io de

empresa especializada na presta¢5o de servicos de gest5o digital, mediante digitaliza¢ao centralizada

do acervo documental e digitalizaeio continua  dos documentos  produzidos,  jncluindo classificacao,

indexa¢5o    e    armazenamento    em    formato    PDF    pesquis5vel,    garantindo    maior    eficiencia

administrativa,  seguranca  da  informac5o,  organizac5o  documental  e  agilidade  na  recuperacao  dos



EST^co Do to{"Tmi

ffiEUspf|NH3EipoALLi;.To

®

®

sE:¥:E=cE   ezj AUGusT]NOpOus

arquivos.  A  contrata¢ao  est5  alinhada  aos  principios  da  eficiencia,  economicidade,  transparencia  e

modernizacao da Administra¢5o Pt]blica, contribuindo para o aperfeicoamento da gestao documental

da Secretaria  Municipal de  Educa¢5o.

2 - POLfTICA DE ARfvIAZENAMENTO E CONTINGENCIA DOS ARQulvos DIGITALIZADOS

Considerando  a  necessidade  de  modernizac2io  da  gestao  documental,  otimizac2io

dos fluxos administrativos e  preservacao do acervo documental da Administra¢ao Pdblica, a soluc5o

a  ser  contratada  dever5  contemplar  mecanismos  de  armazenamento  seguro  dos  documentos  e

processos   digitalizados,   observando   os   princl'pios   da   eficiencia,   economicidade,   planej.amento,

transparencia e continuidade do servico publico, previstos na  Lei n914.133/2021.

Os   documentos   digitalizados   deverao   ser   disponibilizados   e   armazenados   em

ambiente de computacao em  nuvem  (Cloud Storage),  permitindo o gerenciamento centralizado das

informa¢6es,  controle  de acesso  por niveis de  permissao,  rastreabilidade  das operac6es  realizadas,

realizac5o de c6pias de seguran¢a  (backup),  recupera¢5o  de dados e demais  recursos necessarios a

garantia da integridade, autenticidade, confidencialidade e disponibilidade das informac6es.

Como  medida  complementar  de  seguranca  e  contingencia,  a  contratada  devera

manter c6pia  dos arquivos  digitalizados em  disposjtivo  de  armazenamento fl'sico  do tipo  HD  (Hard

Disk), constituindo mecanismo de redundancia destinado a mitiga¢5o de riscos relacionados a perda,

corrupcao ou  indisponibilidade dos dados.

A adocao  de armazenamento  redundante  em  nuvem  e  em  midia fisica justifica-se

pela   necessidade   de   assegurar   a   preservacao   do   patrim6nio   documental,   a   continuidade   das

atividade5   administrativas,   a    seguranca   da    informac5o   e   a    djsponibilidade   permanente   dos

documentos  para  consulta,  auditoria,  fiscalizacao  e  atendimento  das  demandas  institucionais,  em

conformidade com as boas praticas de gest5o documental e com o interesse pdblico.

A   solu€ao   contratada   devera   garantir   que   os   arquivos   digitais   permanecam

organizados,   indexados  e   acessiveis  durante  toda   a  vigencia   contratual,   observadas  as   normas
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aplicaveis  a  gest5o  de  documentos,  protecao  de  dados e  seguranca  da  informa¢ao,  bern como  os

requisitos estabelecidos pela Administra¢5o para execu¢5o do objeto.

3 -DESCRICAO DA SOLUCA0 ESCOLHIDA COMO uM TODO

A solu¢ao escolhida consiste na contratac5o de empresa especializada na presta¢5o

de servicos de gest5o digital de documentos, abrangendo a digitalizacao centralizada do acervo fi'sico

existente e  a digitalizac5o contrnua dos novos documentos produzidos  pela Secretaria  Municipal  de

Educacao.

Os  servicos  deverao  contemplar  todas  as  etapas  necessarias  para  a  adequada

gest5o   documental,   incluindo   prepara¢ao,   organizac§o,   higienizac5o,   digitalizacao,    indexacao,

classifica¢ao,  conferencia  e  armazenamento  eletr6nico  dos  documentos,  garantindo  a  preserva¢ao

das informa¢6es e a r5pida  recupera¢ao dos arquivos digitais.

A adocao dessa solu¢5o permitira  maior eficiencia  na gestao documental,  redu¢5o

do tempo de  localizac5o de informa¢6es,  preservac5o do acervo fisico,  melhoria  no atendimento as

demandas  administrativas   e   dos   6rgaos  de  controle,   al6m   de   promover  a   modernizacao  e   a

transformacao digital dos processos da Secretaria Municipal de Educacao.

4 - REQulsITOS DA CONTRATAcfio

A futura contratacao devera observar os seguintes requisitos minimos:

•    empresa especializada em gestao documental e digitaliza¢5o de documentos;

•     utiliza¢5o de equipamentos  profissionais de alta  resoluc2io;

•    digitalizacao em formato PDF pesquisavel (OCR), quando tecnicamente possivel;

•    classifica¢5o e indexa¢ao dos documentos conforme orientacao da Administra¢ao;

•    manuten¢ao da integridade fisica dos documentos originais;

•    confidencialidade e sigilo das informac6es;

•    cumprimento da  Lei Geral de Protec5o de Dados -LGPD;

•    execu¢5o dos servicos mediante cronograma  previamente aprovado pela Secretaria;

•    disponibilizacao dos arquivos digitais organizados por categorias documentais;

•    equipe t6cnica qualificada  para execu¢ao dos servicos;

•     responsabilidade integral  pela qualidade das imagens digitalizadas.
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A contratada devera observar todas as normas t6cnicas aplic5veis a gestao documental e

seguranca da informa¢5o.

5 - DO FUNDAMENTO LEGAL.

A presente contratac5o fundamenta-se no disposto na  Lei Federal n914.133/2021,

que estabelece normas gerais de  licita¢6es e contratos administrativos no ambito da Administracao

Pdblica.

A   contrata¢5o   poder5   ser   realizada   por   meio   de   Dispensa   de   Licitagao,   com

fundamento no artigo 75,  inciso 11, da  Lei n914.133/2021, considerando tratar-se de contratacao de

servicos de  natureza comum,  cujo valor se  enquadra  nos  limites  legais estabelecidos  para  dispensa

em razao do valor, observadas as atualizac6es previstas em  regulamento federal.

0   procedimento   dever5   observar   os   princi'pios   da   legalidade,   impessoalidade,

moralidade, eficiencia,  interesse pdblico,  planejamento, transparencia e economicidade,  bern como

demais disposi¢6es aplicaveis as contratac6es ptiblicas.

6 -LEVANTAMENTO DE MERCADO

A pesquisa  de mercado foi  realizada  par  meio de  cota¢6es junto a  prestadores de

servi¢os e no Site Fonte de Precos, apresentando-se os seguintes valores anuais:

1.    GRAFICA ALIANCA  LTDA -CNPJ:  14.655.866/0001-45 -Valor total:  R$ 48.000,00;

2.    M  M  DE SOUZA MAGAZINE  LTDA -CNPJ: 21.685.840/0001-05 -Valor total:  R$ 50.000,00;

3.    65.701.398   NAIARA  MEDRAD0   RODRIGUES  ALMEIDA   -  CNPJ:   65.701.398/0001-39  -  Valor

total:  R$ 42.000,00;

4.    FONTE  DE PRECO -R$ 45.360,00.

7 - ESTIMATIVAS DE QUANTIDADES E DE VALOR

Para fins de estimativas preliminares e de acordo com a  necessidade da Secretaria

solicitante, o quantitativo do objeto da contra¢5o consta na planilha abaixo:

ITEM DESCRICAO DO SERVICO uN'D. QUANT v. MfDIO. V.TOTAL

1

Contrata¢5o  de  empresa  especializada  na  prestac5o  de

Serv. mss 12 R$ 3.870,00 R$ 46.440,00

servicos   de   gestao   digital   par   meio   de   digitaliza¢ao
centralizada    de    acervo    e    entrada    continuada    de
documentos     processos    de     pagamento,    folhas    de

pagamento,  processos licitat6rios,  armazenamentos em
PDF,  classifica¢ao  de  imagens  digitalizada  da  Secretaria

Municipal de Educa¢2io, vinculada ao Fundo Municipal de

Educacao de Augustin6polis-To.
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0  valor total  estimado  da  contratacao  6  de  R$  46.440,00  (quarenta  e  seis  nil,

quatrocentos e quarenta reals).

Os precos propostos para a contrata€5o se enquadram nos valores praticados pelo

mercado e em  outras contrata¢6es ja  realizadas pelo  Municipio de Augustin6polis.  0 pre¢o unitario

considerado como  estimativa  foi  determinado com  base  da  media  aritm6tica  simples  das  cota¢6es

de preeo apresentadas.

9 - PARCELAMENT0 0U NAO DA CONTRATACAO

Nao se recomenda o parcelamento da contrata¢5o.

Os    servi€os    possuem    natureza    integrada    e    interdependente,    abrangendo

preparacao, digitaliza¢5o, indexa€5o, classifica¢ao, organizaeao e armazenamento dos documentos.

A execu¢5o por uma tlnica empresa proporciona  padronizac5o dos procedimentos,

uniformidade   da   qualidade   dos  servicos,   maior  controle   da   Administrac5o,   redu¢ao   dos   riscos

operacionais e melhor gerenciamento contratual, al6m de evitar incompatibilidades entre diferentes

prestadores.

Assim,  o  nao  parcelamento  mostra-se t6cnica  e  economicamente  mais vantajoso

para a Administrag5o Pdblica, conforme previsto na  Lei n914.133/2021.

10 - DEMONSTRATIV0 DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Com a contratac5o, pretende-se alcanear os seguintes resultados:

•      modernizac§o da gest5o documental da secretaria Municipal de Educae5o;

•      preserva¢5o do acervo documental;

•      redu¢ao dos riscos de perda, extravio e deteriora95o dos documentos;

•      maior rapidez na localiza¢ao das informae6es;

•      melhoria  da eficiencia administrativa;

•      reducao dotempo gasto em consultas documentais;

•      otimizacao dos espacos fisicos destinados ao arquivamento;

•      fortalecimento da transparencia administrativa;

•      melhoria no atendimento as auditorias e 6rg5os de controle;
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•      organizacao padronizada dos documentos digitais;

•      maior seguran¢a das informac6es institucionais;

•     aumento da  produtividade dos servidores.

11 - PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

As providencias a serem adotadas para a contratacao, incluem os seguintes passos:

1.    Elaboracao  do  Termo  de  Referencla:  0  Termo  de  Referencia  deve  ser  elaborado  com  a

descric5o detalhada do objeto da contratacao, prazos, e demais condic5es contratuais.

2.    Pesquisa de Mercado: A pesquisa de mercado, j5 realjzada, sera formalizada com a coleta de

no minimo tres cota¢6es de empresas do setor. Essa pesquisa tern como objetivo assegurar a

pratica  de  pre¢os  justos  e  a  escolha  da  melhor  proposta  dentro  do  limite  de  valor  para  a

dispensa de licitacao, conforme determina a  Lei 14.133/2021, em seu art. 23.

3.    Parecer Juridlco:  0  processo  devera  ser submetido  a  Assessoria  Juridica  do  municipio  para

analise e emissao de parecer juri'dico favoravel a contrata¢ao direta por dispensa de licitac5o.

Esse  parecer  visa  garantir  que  todas  as  etapas  foram  conduzidas  conforme  a   legislacao

vigente.

4.    Elabora€5o do Contrato: 0 contrato entre a Administra¢ao Pdblica e a empresa escolhida sera

elaborado conforme  os  padr6es  exigidos  pela  Lei  de  Licitae6es,  incluindo todas as clausulas

essenciais,  como a  objeto,  prazo de  execucao, valor,  forma  de  pagamento,  penalidades,  e

direitos e deveres de ambas as partes.

5.    Publicacao dos Atos: 0 ato de dispensa e o contrato firmado deverao ser publicados em Di5rio

Oficial  ou outro meio oficial  de comunicac5o do municipio.

6.    Autorizac5o e Emiss5o da Nota de Empenho: Ap6s a formaliza¢5o de todos os documentos

necessarios, o gestor responsivel dever5 autorizar a contratacao e emitir a nota de empenho

em   nome   da   empresa   contratada,   garantjndo   a   disponibilidade   or¢amentaria   para   o

pagamento dos servicos prestados.
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7.    Acompanhamento  e  Fiscalizac5o:  A  Secretaria  Municipal  dever5  designar  urn  responsavel

pelo  acompanhamento  e  fiscalizac5o  da  execucao  dos  servi¢os,  garantindo  que  todas  as

obrigac6es contratuais sejam cumpridas dentro dos prazos e padr6es estabelecidos.

12 -CoNTRATA¢6ES CoRRELATAS                         I,( ,.I,rLr€

Para          esta          solu¢5o          nao          h5          contratac6es          que          guardam

relac5o/afinidade/dependencia  com  o  objeto  da  compra/contrata¢ao  pretendida,  sejam  elas  j5

realizadas ou contratac6es futuras.

13 -GERENCIAMENTO DE  RISCOS

Risco Probabllidade lmpacto Medida Mitigadora

Atraso na execu¢ao dos
Media Alto

Fiscalizac5o permanente e cronograma

servicos detalhado.

Baixa  qualidade das
Baixa Alto

Controle de qualidade e conferencia antes da

imagens digitalizadas entrega.

Extravio de documentos
Baixa Alto

Controle de recebimento, protocolo e

fisicos rastreabilidade dos documentos.

Vazamento de informac6es Baixa Alto
Assinatura de termo de confidencialidade e

cumprimento da  LGPD.

lnconsistencias na
Media Medio

Defini¢ao pr6via dos criterios de indexa¢ao e

classificacao documental conferencia  pela fiscalizacao.

Paralisacao dos servicos Baixa Alto
Aplicac5o das san96es contratuais e

acompanhamento continua da execucao.

14 -lMPACTOS AMBIENTAIS

A   contrata¢5o   apresenta   impactos   ambientais   predominantemente   positivos,

contribuindo para a  modernizacao sustentavel da Administracao Pdblica.

Entre os principals beneffcios destacam-se:

•       reducaodoconsumodepapel;

•       diminui€5o da necessidade de impressao de documentos;
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reducao da utilizacao de materiais de expediente,.

menor necessidade de espaco fisico para arquivamento;

incentivo a transformac5o digital dos processos administrativos;

diminuic5o da geraeao de resfduos decorrentes do arquivamento fl'sico.

Como medidas mitigadoras, a contratada devera:

•       destinar  corretamente  resl'duos  eventualmente  gerados  durante  a  execucao

•       utilizar equipamentos energeticamente eficientes, sempre que possivel;

•       observar   pr5ticas   ambientalmente   sustentaveis   durante   toda   a   execuc5o

15 -DECLARAGao DE viABILIDADE Ou NAO DA sOLucAO                                                                                \

Ap6s  an5lise  da   necessidade  administrativa,  das  alternativas  disponi'veis  e  dos

benefi'cios  esperados,  conclui-se  que  a  contrata¢5o  de  empresa  especializada  para  presta¢5o  de

servicos   de   gestao   digital   por   meio   da   digitalizac5o   centralizada   do   acervo   documental   e   da

digitaliza¢5o contl'nua dos documentos da Secretaria Municipal de Educa¢ao mostra-se tecnicamente

vlavel, operacionalmente adequada e economicamente vantajosa.

A    solu¢ao    proposta    atende    aos    princi'pios    da    efjciencia,    economicidade,

transparencia,   seguran¢a   da   informac5o   e   moderniza¢ao   da   gest5o   publica,   proporcionando

significativa melhoria na organizacao, preservacao e acesso aos documentos administrativos.

Dessa   forma,   declara-se   viavel   a   presente   contratacao,   recomendando-se   o

prosseguimento do processo licitat6rio, em conformidade com as disposi¢6es da Lei n914.133/2021,

observadas as especifjcac6es t6cnicas e demais requisitos estabelecidos no Termo de Referencia.

Augustin6polis -TO, 30 de junho de 2026.
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RENATA  PEREIRA DE

SOUSA
OLIVEI RA93729014153

Asslnado de forma
digital par F`ENATA
PEREIRA DE SOUSA

OLIVEIRA:93729014153

RENATA PEREIRA DE SOUSA OLIVEIRA

Secret5ria  Municipal  Educacao

ANA CRISTINA ROCHA DE ARAUJO

See.  Executivo Adjunto-P:Ill
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