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1. INTRODUGAO
O Estudo Técnico Preliminar é um documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
de uma contratagdo que caracteriza determinada necessidade, descreve as andlises realizadas em
termos de requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, dando
base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico, caso se conclua pela viabilidade da

contratag&o.

2. OBJETO

O objeto do presente Estudo Técnico Preliminar ¢ a Dispensa de licitagdo visando a
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS DE
DIGITALIZACAO E TRATAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS FiSICOS, INCLUINDO
LEVANTAMENTO, PREPARO, CATALOGAGAO, ARMAZENAMENTO DIGITAL, TREINAMENTO E
CAPACITACAO, SUPORTE E MANUTENCAO, INSERGAO EM SISTEMA DE GESTAO
DOCUMENTAL E ENTREGA DOS ARQUIVOS DIGITAIS, CONFORME AS NORMAS TECNICAS
APLICAVEIS, GARANTINDO A QUALIDADE, RASTREABILIDADE E SEGURANCA DA
INFORMACAO, BEM COMO A INDEXACAO EM BANCOS DE DADOS DIGITAIS DOS ACERVOS
DOCUMENTAIS, VISANDO ATENDER AS DEMANDAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

E LAZER DE REDENCAO - PA.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL PARA A CONTRATAGAO:
a) Lein°®14.133, de 1°/04/2021 e suas alteragdes;

b) Decreto Municipal n° 018, de 1°/02/2024;
c) No art. 75, inciso Il, da Lei n°® 14.133/2021;

4. DESCRIGAO DA NECESSIDADE

A presente demanda tem por finalidade a contratagdo de empresa especializada na
prestagdo de servios de digitalizagdo de documentos e gestdo de documentos digitais mostra-se
necessaria e essencial para atender s demandas administrativas, operacionais e legais da Secretaria
Municipal de Cultura e Lazer de Redeng&o/PA, considerando o elevado volume de documentos fisicos
produzidos e arquivados ao longo do tempo, tais como processos administrativos, contratos, convénios,
projetos culturais, prestagdes de contas, relatorios, portarias e demais documentos oficiais.

A manutengao exclusiva de acervo fisico acarreta dificuldades na localizagao de informagoes,
riscos de extravio, deterioragao por agéo do tempo, umidade, incéndio ou manuseio inadequado, além
de ocupar espago fisico significativo e gerar custos recorrentes com armazenamento e conservagao.
Nesse contexto, a digitalizagdo e a gestéo eletrénica de documentos surgem como solugdo moderna,
segura e eficiente.

Diante desse cenario, a contratagdo de empresa especializada visa executar servigos de
levantamento, preparo, digitalizagdo, indexagdo, armazenamento digital, insercdo em sistema de
gestdo documental, treinamento e capacitagao de servidores, suporte técnico e manutengéo continua,
assegurando a integridade, autenticidade, rastreabilidade e seguranga das informagdes publicas.

Essa iniciativa esta em plena consonancia com os principios da eficiéncia, economicidade,
continuidade do servigo puplico e transparéncia, previstos no art. 5° da Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de
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Licitacées e Contratos Administrativos), bem como com as diretrizes estabelecidas na Lein'z{\
14.129/2021 (Lei do Governo Digital), que dispoe sobre a transformacéo digital € a prestagdo d

servicos publicos por meios eletronicos.
Com a implantagdo de um sistema de gestao documental digital, a Prefeitura de Redengao -

PA alcancara uma administragdo plblica mais modemna, 4gil e sustentavel, promovendo a
racionalizagdo de processos internos, a redugao de custos operacionais com armazenamento fisico, a
preservagéo do acervo histérico e institucional e o fortalecimento da transparéncia e do controle social.

Portanto, a presente contratagdo mostra-se indispensavel para a modernizagao administrativa,
representando um investimento estratégico na eficiéncia, na seguranga da informagéo e na melhoria da
qualidade dos servigos prestados a populagéo redencense.

5.  AREA REQUISITANTE:

Secretaria Municipal de Cultura e Lazer - SEMCULT
6. PREVISAO NO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

O objeto da presente contratagéo encontra-se devidamente previsto no Plano de Contratagoes
Anual (PCA) deste 6rgao, em conformidade com o planejamento estratégico e orgamentario vigente,
estando alinhado &s necessidades administrativas e as diretrizes institucionais estabelecidas para o

exercicio correspondente do ano 2026.
7. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Os requisitos da aquisigdo observam as seguintes condicdes técnicas, operacionais e
administrativas, devera atender aos seguintes requisitos:

A empresa contratada devera:

a) Realizar levantamento técnico prévio do acervo documental, contemplando diagndstico do estado de
conservagao, tipologia documental, volume estimado, formato, grau de complexidade e defini¢do da

metodologia de digitalizag&o;

b) Executar o preparo dos documentos, incluindo higienizagao mecanica, retirada de grampos, clipes,
encadernacdes, organizagéo e ordenagdo documental;

c) Realizar a digitalizagdo em conformidade com as normas técnicas aplicaveis, especiaimente as
diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e da Associagéo Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT), assegurando:

« Resolugdo minima adequada ao tipo documental;
« Formatos digitais padronizados (preferenciaimente PDF/A, TIFF ou outro definido

tecnicamente);
o Fidelidade ao documento original;
« Controle de qualidade das imagens.

d) Realizar tratamento eletrénico das imagens, incluindo:

@) cultura@redencao.pa.gov.br
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« Corregéo de inclinagéo (deskew), . PNR A
« Ajuste de brilho e contraste; N

« Eliminagao de ruidos; ’
« Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), quando aplicavel.

e) Efetuar indexagdo e catalogagdo, com definicao de metadados, classificagdo por assunto, data,
numero de processo, interessado ou outros campos definidos pela Secretaria;

f) Garantir a inserggo dos documentos digitalizados em sistema de gestao documental, compativel com
as normas arquivisticas e com possibilidade de rastreabilidade, auditoria e controle de acesso;

g) Assegurar a entrega dos arquivos digitais organizados em estrutura 16gica de diretorios,
acompanhados de relatdrio técnico de execugao dos servigos.

7.2. Requisitos de Sequranca da Informagéo

A contratada devera:

a) Adotar politicas e procedimentos de seguranga da informagao alinhados & Lei Geral de Protegéo de
Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018 — LGPD);

b) Garantir confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade dos documentos;
¢) Implementar controle de acesso restrito aos operadores envolvidos;
d) Manter registro de rastreabilidade das atividades realizadas;

e) Utilizar armazenamento seguro, com cdpias de seguranga (backup) e mecanismos de prote¢ao
contra perda ou vazamento de dados;

f) Assinar termo de confidencialidade relativo s informagGes manuseadas.

7.3. Requisitos Operacionais

A empresa devera:

a) Disponibilizar equipe técnica qualificada, com comprovagao de experiéncia em servicos similares;
b) Fornecer equipamentos proprios e adequados & natureza do acervo;

c) Disponibilizar cronograma detalhado de execugao;

d) Garantir suporte técnico durante a execugéo contratual;

e) Prestar servicos de manutengéo e suporte ao sistema implementado, quando aplicavel;
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f) Oferecer treinamento e capacitagao aos servidores designados pela Secretaria, abrangendo
« Operagéo do sistema; f
« Procedimentos de consulta e recuperagéo de documentos;

« Boas préaticas de gestao documental digital.

7.4. Requisitos de Qualificagdo Técnica

A empresa devera comprovar.
a) Experiéncia prévia em servigos de digitalizagao e gestao documental;
b) Capacidade técnica operacional compativel com o volume estimado;

c) Apresentagéo de atestados de capacidade técnica emitidos por pessoas juridicas de direito publico
ou privado;

d) Regularidade fiscal e trabalhista, conforme legislagao vigente.

7.5. Entregaveis

Ao final da execug&o contratual, a contratada devera entregar:

« Todos os documentos digitalizados, tratados e indexados;

« Banco de dados estruturado com metadados;

« Relatorio técnico conclusivo;

o Manual de operagéo do sistema;

. Certificagdo de conformidade com as normas técnicas aplicaveis;
« Termo de garantia da integridade dos arquivos digitais.

7.6. Garantia de Qualidade

A contratada devera implementar processo formal de controle de qualidade, incluindo:

« Conferéncia por amostragem ou 100% dos arquivos (conforme definido);

o Relatorios de ndo conformidade;

« Corregéo de eventuais falhas identificadas;

« Garantia minima de corregdo sem énus adicional dentro do prazo contratual.

7.7. Capacidade Técnica Comprovada

A empresa devera comprovar experiéncia na prestagao de servigos de digitalizagdo documental e
gestdo de documentos, junto a érgdos publicos ou privados, mediante apresentagéo de atestado de
capacidade técnica emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado.

7.8. Prova de Regularidade Fiscal

Certidao Negativa de Tributos Federais e Divida Ativa da Uniao;
Ce_ldoes Negativas da a snda adual e Municipal (da sede da empresa);

@ cultura@redencao.pa.gov.br
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Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); ‘»\ Phs
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT - TST). 7)

7.9. Reqularidade Juridica

Contrato Social atualizado;

RG e CPF dos sdcios;

Comprovante de enderego da empresa;

Certidgo Negativa de Faléncia, Recuperag&o Judicial ou Extrajudicial.

8.0. Regularidade Contébil
Balango patrimonial dos dois Ultimos exercicios, com termos de abertura e encerramento autenticados,
ou via SPED Contabil.

8.1. Declaragbes e Certiddes Complementares

Declaragao de que ndo emprega menor em desacordo com a legislagao vigente;

Certidao de auséncia de vinculo de parentesco;

Certiddo Negativa de Contas da Unido (TCU), Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
(CNJICNMP);

Certidao Negativa da Controladoria-Geral da Uni&o (CGU);

Certiddes Negativas da Justica Federal (Civel e Criminal).

8.2. Prazo de Execugdo e Atendimento
A contratada devera atender as demandas imediatamente apos a emissdo da ordem de servigo.

O prazo de vigéncia do contrato sera de até 12 (doze) meses, ou conforme a demanda, observado o
limite legal para contratagdes diretas, com possibilidade de prorrogagdo, desde que devidamente
justificada e de acordo com o interesse € a necessidade da Administragdo Publica, nos termos da

legislagdo vigente.

8.3. Confidencialidade e Responsabilidade
A contratada sera responsavel pela guarda, sigilo e integridade de todos os documentos recebidos e

manuseados, respondendo por perdas, extravios ou danos decorrentes de culpa ou negligéncia.

8.4. Assisténcia Técnica
Os servigos de digitalizagdo de documentos serdo executado na Secretaria Municipal de Cultura e

Lazer, conforme a demanda, em horario de expediente, de segunda a sexta-feira, das 8h as 14h, e
parte em instalagéo propria da empresa, localizada na cidade de Redeng&o/PA.

8.5. Diagnostico e Planejamento

Levantamento detalhado do acervo documental da Prefeitura Municipal;
Anélise da tipologia documental e do estado de conservagao;

Definicao de prioridades de digitalizagao;

Elaboragao do cronograma de execugao;

Definigao de padroes de qualidade e metadados.

®) cultura@redencao.pa.gov.br
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8.6. Preparagao dos Documentos o A -
Organizagao e separagéo por tipologia documental;
Preparag&o de lotes para digitalizagao.

8.7. Digitalizagao de Documentos

Digitalizagdo de documentos administrativos em formato A4/Cficio;
Controle de qualidade das imagens digitalizadas;

Resolugao minima de 300 dpi para documentos textuais.

8.8. Processamento Digital

Aplicagdo de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres) em todos os documentos;
Tratamento de imagens para melhor legibilidade;

Conversdo para formato PDF/A (padréo para arquivamento de longo prazo);
Compressao otimizada para redugéo de espago sem perda de qualidade.

8.9. Indexacéo e Classificagdo

Criagao de estrutura de metadados personalizada para a Prefeitura;
Indexagao por multiplos critérios (data, tipo de documento, setor, assunto);
Classificagdo conforme a Tabela de Temporalidade Documental do Municipio;
Criagéo de indices de busca textual completa.

9.0. Armazenamento e Gestéo Documental

Implementag&o de Sistema de Gestéo Eletronica de Documentos (GED);
Configuragéo de niveis de acesso e permissdes por departamento;
Integrag&o com Google Workspace para armazenamento em nuvem,
Configuragéo de politicas de backup e recuperagéo de dados.

9.1. Treinamento e Capacitagéo
Treinamento da equipe da Prefeitura para utilizagéo do sistema;
Treinamento para gestdo e manutengéo do acervo digital.

9.2. Suporte e Manutengéo

Suporte técnico por 12 meses apos a implantagao;
Manuteng&o preventiva e corretiva do sistema;

Atualizagbes de seguranga e melhorias;

Atendimento prioritario para resolugdo de problemas criticos.

9.3. Volume Estimado
Documentos Administrativos (A4/Oficio): aproximadamente 650.000 paginas.

9.4. Infraestrutura e Equipamentos

Scanners de alta produgao para documentos A4/Oficio;
Estagdes de trabalho dedicadas ao processamento de imagens;
Servndores para armazenamento temporario durante o projeto;

‘ @cultura@redencao pa.gov.br
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Software especializado para OCR e tratamento de imagens.

9.5. Entregaveis
Relatorio de diagnostico e plano de trabalho;

Acervo digital completo em formato PDF/A com OCR;
Sistema GED implementado e configurado;

Relatdrio final de conclusao do projeto.

8. ESTIMATIVA DO QUANTITATIVO

A estimativa do quantitativo para dispensa néo eletronica, para a CONTRATACAO DE
EMPRESA ESPECIAGCIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS DE DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS E GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Cultura e Lazer de Redengao/PA.

ITEM

DESCRIGAO

UN

QUANT

01

Prestagdo de servigos de digitalizagao, tratamento
eletronico de documentos fisicos, levantamento,
preparo, catalogagdo, armazenamento digital,
treinamento e capacitagdo, suporte e manutengao,
insergdo em sistema de gestdo documental e entrega
dos arquivos digitais, conforme as normas técnicas
aplicaveis, garantindo qualidade, rastreabilidade e
seguranga da informagéo, bem como indexagéo em

PAGINA

bancos de dados digitais dos acervos documentais.

650.000

9. ESTIMATIVA DO PREGO DA CONTRATAGAO.

O prego estimado foi obtido com base em pesquisas realizadas junto aos fornecedores locais e
na base de dados do banco de Pregos, assegurando coeréncia dos valores e transparéncia do
processos, junto com empresas do ramo de atividade em questéo. Importante ressaltar que o prego
estimado ndo deve ser confundido com o valor a ser contratado.

1. EMPRESA: A SANTOS AGUIAR PUBLICIDADE E MARKETING

CNPJ: 50842.114/0001 - 57

ESPECIFICACAO DO OBJETO UN QUANT VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
CONTRATA(;AO DE EMPRESA
ESPECIAGIZADA NA PRESTAGAO DE
SERVIGOS ~DE  DIGITALIZAGAO  DE | PAGINA | 650.000 R$: 0,10 R$: 65.000,00

DOCUMENTOS E GESTAO DE DOCUMENTOS
DIGITAIS, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Cultura e Lazer de
Redengéo/PA.

2 EMPRESA PLUGAB DIGIT% LTDA
s \ ; 5 @
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CNPJ: 29.930.950/0001 - 30

LAREE /S

o)

35
-

ESPECIFICAGAO DO OBJETO

UN

QUANT

VALOR UNITARIO

VALOR TOTAL/“

CONTRATAGAO DE EMPRESA
ESPECIAGIZADA NA PRESTAGAO DE
SERVICOS  DE DIGITALIZAGAO  DE
DOCUMENTOS E GESTAO DE DOCUMENTOS
DIGITAIS, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Cultura e Lazer de
RedengaolPA.

PAGINA

650.000

R$: 0,11

R$: 71.500,00

3. EMPRESA: INOVA EMPREENDIMENTO LTDA

CNPJ: 41.539.268/0001 - 83

ESPECIFICAGAO DO OBJETO

UN

QUANT

VALOR UNITARIO

VALOR TOTAL

CONTRATAGAO DE EMPRESA
ESPECIAGIZADA NA PRESTAGAO DE
SERVIGOS  DE DIGITALIZAGAO  DE
DOCUMENTOS E GESTAO DE DOCUMENTOS
DIGITAIS, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Cultura e Lazer de
Redengaol/PA.

PAGINA

650.000

R$: 0,12

R$: 78.000,00

4. FERRAMENTA DE PESQUISA: BANCO DE PREGOS 1

CNPJ: 07.797.967/0001-95

ESPECIFICAGAO DO OBJETO

UN

QUANT

VALOR UNITARIO

VALOR TOTAL

CONTRATAGAO DE EMPRESA
ESPECIAGIZADA NA PRESTAGAO DE
SERVICOS  DE DIGITALIZAGAO  DE
DOCUMENTOS E GESTAO DE DOCUMENTOS
DIGITAIS, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Cultura e Lazer de
RedengaolPA.

PAGINA

650.000

R$: 0,20

—

R$: 130.000,00

A analise comparativa demonstrou que a proposta de menor valor global, apresentada pelo
fornecedor A Santos Aguiar Publicidade e Marketing, no montante de R$ 65.000,00 (sessenta e
cinco mil reais), encontra-se compativel com 0s pregos praticados no mercado, representando,

portanto, a opg&o mais vantajosa para a Administragdo Publica.

Com base nas informagées obtidas, o valor estimado da contratagdo foi fixado em R$
65.000,00 (sessenta e cinco mil reais), considerando a prestagdo dos servigos pelo periodo de 12
(doze) meses, com execugao conforme a demanda de cada Secretaria Municipal.

, @ ®) cultura@redencao.pa.gov.br
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A presente Estimativa de Prego encontra-se devidamente fundamentada em parametros de V
mercado e alinhada aos principios norteadores da Administragéo Publica, especialmente 0s d
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade, conforme disposto na

Lei n° 14.133/2021.
O valor ora estimado servira como referéncia para a formalizagao da contratagao direta ou para

eventual procedimento licitatério, conforme o enquadramento legal aplicavel, assegurando
transparéncia, economicidade e atendimento pleno as necessidades da Administragdo Publica

Municipal e de suas Secretarias vinculadas.

10. DA DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

Apds andlise prévia realizada pelo Departamento de Contabilidade, foi confirmada a
disponibilidade de dotag&o orgamentaria suficiente para cobrir integralmente as despesas decorrentes
desta contratag@o.

As despesas serdo integraimente alocadas a seguinte dotagao orgamentaria, conforme
previsto no planejamento orgamentario:

Orgdo: FUNDO MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER

Unidade: 12 - FUNDO MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER - FMCL

Agdo: 13.122.1237.2 - 078 - MANUTENCAO DO FUNDO MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER
Natureza da Despesa: 3.3.90.40.00.00 — Servio de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao
Fonte: 1500 — Recursos nao Vinculados de Impostos

'Orgéo: FUNDO MUNICIPAL DE CULTURAE LAZER
Unidade: 12 - FUNDO MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER - FMCL
Agao: 13.122.1237.2 - 078 - MANUTENCAO DO FUNDO MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER

Natureza da Despesa: 3.3.90.39.00.00 — Outros Servios de Terceiros — pessoa Juridica
Fonte: 1500 — Recursos n&o Vinculados de Impostos

11. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

Apbs a contratagdo, a empresa executara uma solugdo completa de digitalizagéo e gestao
documental, abrangendo todas as etapas necessarias para transformar os acervos fisicos das
Secretarias da Prefeitura Municipal de Redengao — PA em um repositorio digital seguro, padronizado e
de facil acesso. Inicialmente, sera realizado o levantamento e a preparagdo dos documentos,
identificando tipos documentais, volumes, prioridades e condigoes de conservagdo, garantindo
organizagéo prévia e evitando retrabalhos ao longo do processo.

Na fase seguinte, a empresa realizara a digitalizagdo com tratamento eletronico, utilizando
equipamentos profissionais para capturar imagens de alta qualidade, aplicar corregoes, remover
imperfeigdes e executar OCR, permitindo pesquisa textual rdpida e precisa. Em seguida, 0s
documentos serdo catalogados e indexados, recebendo metadados como titulo, data, setor e
classificagdo, 0 que assegurara rastreabilidade, transparéncia e maior controle das informagdes
publicas.

Todo o acervo digitalizado sera armazenado em ambiente seguro, com backup automatico,
controle de acesso, criptografia e registro de histérico, garantindo a integridade e a confidencialidade
dos arquivos. Posteriormente, os documentos serao inseridos no sistema de gestdo documental,

@® cultura@redencao.pa.gov.br
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permitindo consultas rapidas, compartilhamento seguro entre Secretarias e integragao com prot:essos#
internos, além de possibilitar automagéo de rotinas administrativas.

A empresa também ficara responsavel por fornecer treinamento e capacitagéo aos servidores
municipais, garantindo uso adequado do sistema e adogéo de boas praticas de gestéo documental.
Além disso, oferecera suporte técnico continuo, assegurando estabilidade operacional e pronta solugao
de eventuais demandas.

Com a implementago da solugdo, o municipio passara a contar com um acervo totalmente
digital, organizado e acessivel, resultando em significativa redugéo de custos operacionais, maior
agilidade nos processos administrativos, fortalecimento da governanga publica e preservagéo do
patriménio documental. A busca por informagdes sera otimizada, com potencial de reduzir em até 80%
o tempo de localizagdo de documentos, proporcionando eficiéncia e melhoria na prestagdo dos

servigos a populagéo.

Visao Estratégica da Solugéo

A solugao proposta consiste na implantagéo de um Sistema Integrado de Gestdo Documental Digital
(SIGDD), que transforma o acervo fisico da Secretaria em um patrimonio digital estruturado, seguro,

rastreavel e acessivel, garantindo:

Preservacao da memdria cultural e administrativa;
Transparéncia e eficiéncia administrativa;
Conformidade com normas técnicas e legais;
Seguranga da informagéo;

Agilidade na tomada de deciséo;

Melhoria no atendimento ao cidadao.

Trata-se de uma iniciativa de modemizagdo administrativa, alinhada aos principios da eficiéncia,
economicidade, publicidade e legalidade que regem a administragao publica.

12. JUSTIFICATIVA PARA O NAO PARCELAMENTO
O parcelamento da solugéo néo se demonstra viavel tendo em vista as caracteristicas do

objeto da contratagao.

13. DEMONSTRAGAO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

A Secretaria Municipal de Cultura e Lazer de Redengao/PA, desempenha papel estratégico na
promog&o, fomento e gestdo de politicas culturais no municipio. A crescente produgdo documental —
processos administrativos, contratos, convénios, prestagdes de contas, projetos culturais, registros
historicos e demais atos oficiais — demanda solugdes modermas de organizagao, armazenamento e
acesso as informagdes. Nesse contexto, a contratagédo de empresa especializada em digitalizagéo e
gestdo eletronica de documentos visa promover a modernizacdo administrativa, assegurando

eficiéncia, transparéncia e seguranga na gestéo documental.

Resultados Pretendidos
A contratacéo pretendida objetiva alcangar os seguintes resultados:

Modernizagé&o da Gestdo Documental

@® cultura@redencao.pa.gov.br

DEUS SEJA LOUVADO!




Prefeitura de ~ r

L Koi1 0= PRAN
il E Y
L Trabalho e Transparéncia D4 Q

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER

« Implantagao de sistema digital padronizado para organizagao e arquivamento eletrénicb';"
« Redugao gradual do acervo fisico;
« Estruturago de banco de dados digital com indexagéo e classificagéo eficiente.

Maior Eficiéncia Administrativa
« Redugao do tempo de busca e recuperagéo de documentos;
o Agilidade na tramitag&o de processos administrativos;
« Otimizagéo do fluxo interno de trabalho.

Seguranga da Informagao
. Preservagéo de documentos contra deterioragéo fisica, extravio ou danos;
« Implementagéo de controle de acesso e rastreabilidade de consultas;
« Backup seguro e armazenamento em ambiente protegido.

Redugao de Custos a Médio e Longo Prazo
« Diminuigdo de despesas com armazenamento fisico;
« Reducso do consumo de papel e materiais de expediente;
« Economia com manutengao de arquivos fisicos.

Preservagéo da Memdria Institucional
« Digitalizag&o de documentos historicos e culturais relevantes;
« Garantia de conservagdo de registros que comp&em a memoria cultural do municipio;
« Facilidade de acesso a registros historicos para pesquisas e consultas internas.

Beneficios Institucionais

A contratagao proporcionara:
« Melhoria da qualidade do servigo publico prestado;
« Fortalecimento da governanga administrativa;
« Maior organizagao e controle patrimonial documental;
« Sustentabilidade ambiental mediante redugéo do uso de papel.

Indicadores de Resultado Esperados
Para mensuragéo da efetividade da contratagéo, poderdo ser considerados:
« Percentual do acervo fisico digitalizado;
« Tempo médio de localizagéo de documentos antes e apos a implantagao;
« Redugao de espago fisico utilizado para arquivos;
« Numero de processos tramitando digitalmente;
« Indice de satisfagao dos servidores usuarios do sistema.

A contratacdo de empresa especializada em digitalizacao e gestdo de documentos digitais
representa medida estratégica para a modernizagdo administrativa da Secretaria Municipal de Cultura e
Lazer de Redengao/PA, assegurando maior eficiéncia, seguranga, transparéncia e preservagéo da
memoria institucional, alinhando-se aos principios da administragao publica, especialmente os da

eficiéncia e economicidade.

14. PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO
A demanda devera ser acompanhada pelo corpo técnico gestor de contrato & fiscal de contrato
responsavel devidamente capacitado para tomar as providéncias necessarias a fim de garantir o
sucesso e a qualidade de todo o fluxo do servigo contratado.

®) cultura@redencao.pa.gov.br
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15. CONTRATACOES CORRELATAS/ INTERDEPENDENTES »
Nao se verifica contratagées correlatas nem interdependentes para a viabilidade e contratagao

desta demanda.
16.VIGENCIA CONTRATUAL

O periodo de vigéncia do contratual sera de 12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura do
contrato, tendo eficacia legal no primeiro dia apds a publicagéo, podendo ser prorrogado conforma a
legislagao aplicada e o interesse da Administragéo Publica e da empresa contratada.

17. IMPACTOS AMBIENTAIS

Pela natureza do servico a ser contratado, o fomecedor devera seguir as orientagdes contidas
nas normas da vigilancia Sanitéria quanto & impactos ambientais em relagao aos servicos de limpeza,
preparagao de alimentos e descarte de residuos solidos e outros meios legais, assim como observar as
informag6es contidas no Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis", disponibilizado pela Consultoria-
Geral da Unido no sitio http:/www.agu.gov.br/ipage/content/detaillid_conteudo/400787,a
CONTRATADA dever4 atender, no que couber, os critérios de sustentabilidade, inseridos agora nos
principios da aplicagao da lei 14.133/2021.

18.VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

Portanto, considerando-se as razées apresentadas, trata-se do procedimento mais vantajoso
para a Administragao, promovendo economicidade, eficiéncia, sustentabilidade, seguranga técnica e
juridica a atividade.

A contratacao de servigos especializados em digitalizagao documental e gestao de documentos
apresenta plena viabilidade técnica, administrativa e econdmica para a Prefeitura Municipal de
Redengao — PA. Trata-se de uma medida alinhada as necessidades atuais da administragéo publica,
diante do volume crescente de documentos, da obrigatoriedade de preservagéo do acervo institucional
e da demanda por maior eficiéncia, transparéncia e seguranga no tratamento das informagdes publicas.

Do ponto de vista técnico, a complexidade das etapas envolvidas — como higienizagao,
catalogagéo, digitalizagio de alta precis@o, indexagao, armazenamento seguro e implantagdo de
sistemas digitais — exige expertise especifica, infraestrutura tecnolégica adequada e profissionais
qualificados. Tais requisitos ndo podem ser supridos de forma satisfatoria pela estrutura administrativa
existente, 0 que evidencia a necessidade de terceirizagao do servico para empresa especializada.

Sob a perspectiva administrativa, a contratagéo possibilita a modernizagdo dos processos
internos, reduzindo retrabalho, eliminando gargalos operacionais e proporcionando maior agilidade na
tramitagdo de documentos. Além disso, a digitalizagao contribui para o atendimento as normas de
governanga, transparéncia e controle, facilitando auditorias, fiscalizagdes e o acesso ordenado as
informagdes por todas as secretarias municipais.

No ambito econdmico, a contratagdo demonstra-se vantajosa diante do potencial redugao de
custos com armazenamento fisico, impressées, deslocamentos internos e manutengao de arquivos. A
economia gerada pela otimizagdo dos procedimentos, aliada & diminuicdo de perdas e extravios,
justifica o investimento necessario para a realizagao do servigo, especialmente considerando o impacto

positivo de longo prazo para a gestao publica.

@ cultura@redencao.pa.gov.br
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Assim, diante da andlise dos aspectos técnicos, administrativos e econémicos, verifica-se Cﬂ{j( -
a contratagdo é plenamente viavel e se apresenta como solugao estratégica para assegur
modernizagdo, eficiéncia e maior seguranga na gestéo documental da Prefeitura Municipal de
Redengéo - PA.

RECOMENDA, a obrigatoriedade da publicagdo de toda a documentagao referente a este
processo licitatério, no Portal do TCM/PA e no Portal de Transparéncia do Municipio, no prazo pre
estabelecido, nos termos da Instrugdo Normativa n® 022/2021 TCM/PA, de 10 de dezembro de 2021,
sob o risco eminente de notificades e futuras sangdes emitidas pelos érgéos fiscalizadores externo

(TCM/PA e Ministério Publico Estadual).

Redengéo — PA, 26 de fevereiro de 2026.

m Equipe responsavel pela elaboragao do Estudo Técnico Preliminar:

%&LL\ %?J" é c}\,@/ SYa ,'S_“, YWOC
LOURIVAL COSTA SERRA JUNIOR
Membro da Equipe de Planejamento
Coordenador de Programas
| Portaria n° 188/2025

:
| fana, Doviede do foun Lo
KIVIA DANIELE DE JESUS COSTA
Membro da Equipe de Planejamento
Coordenadora de Projetos
Matricula n® 114570

| Lﬁwm Moainey & hcmo\\ll"#
LORENA MENESES DE FARIA VITTO
Membro da Equipe de Planejamento
Diretora de Departamento
Portaria n° 011/2026-GPM
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O mapeamento de riscos permite a identificagéo, avaliagdo e gerenciamento dos riscos que
possam comprometer o sucesso da contratagdo e da gestdo contratual. Para cada risco identificado,
define-se: a probabilidade de ocorréncia dos eventos, os possiveis danos potenciais, possiveis agoes
preventivas e contingéncias.

Apds a identificagdo e classificago, deve-se executar uma anélise qualitativa e quantitativa
dos riscos. A andlise quantitativa dos riscos consiste na classificagdo conforme a relagéo entre a
probabilidade e o impacto. Tal classificagéo resultara no nivel do risco e direcionara as agoes
relacionadas aos riscos durante a fase de planejamento e gestéo do contrato.

As tabelas a seguir apresentam uma sintese dos riscos de planejamento e de gestdo dos
servicos identificados e classificados neste documento para a eventual CONTRATACAO DE
EMPRESA ESPECIACIZADA NA PRESTACAO DE SERVIGOS DE DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS E GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Cultura e Lazer de Redeng&o/PA.

ETAPA 1 - DESIGNAGAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DE CONTRATAGAO

RISCO: Auséncia de equipe de Planejamento de Contratagéo.

Probabilidade: Baixa

Impacto: Alto

Dano: Descumprimento de formalidade legal.

Acéo Preventiva: Adotar checklist dos procedimentos a serem

adotados para o planejamento de contratagao.

Acéo de Contingéncia: Designar servidor ou equipe para auxiliar na
elaboragao do estudo técnico preliminar.

Responsavel: Secretario Municipal de Cultura e Lazer:
Fabricio Romeiro Coura

ETAPA 2 - FORMALIZAGAO DE DEMANDA

RISCO: Auséncia de informagdes para subsidiar o processo Licitatorio

Probabilidade: Baixa

Impacto: Alto

Contratagdo e execugao deficiente do objeto.

DEUS SEJA LOUVADO!
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Acéo de Contingéncia:

Complementagéo das informagdes.

Responsavel:

Equipe de Planejamento:

Lourival Costa Serra Junior

Kivia Daniele de Jesus Costa
Lorena Meneses de Faria Vittorazzi

ETAPA 3 - ELABORAGAO DOS ESTUDOS PRELIMINARES

RISCO: Auséncia de

equipe de Planejamento de Contratagao.

Probabilidade: Baixa
Impacto: Alto
Dano: Contratagdo deficiente, gastos com processo

ineficiente.

Agéo Preventiva:

Definir as regras gerais da contratagéo de forma
clara, atentar a legislagdo vigente no tocante a
exigéncias e requisitos excludentes.

Acéao de Contingéncia:

Corrigir as deficiéncias detectadas nos estudos
preliminares.

Responsavel:

Equipe de Planejamento:
Lourival Costa Serra Junior

Kivia Daniele de Jesus Costa
Lorena Meneses de Faria Vittorazzi

ETAPA 4 - ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

RISCO: Falha na elaboragéo do termo de referéncia.

Probabilidade: Média
Impacto: Alto
Dano: contratagdo deficiente, gastos com processo

ineficiente.

Acao Preventiva:

DEUS SEJA LOUVADO!
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Acéo de Contingéncia: evi
das instrugdes ausentes.

Secretario Municipal de Cultura e Lazer:

Responsavel: " .
P Fabricio Romeiro Coura

ETAPA 5 - FORMALIZAGAO DO CONTRATO

RISCO: Nao assinatura do contrato.

Probabilidade: Baixa
Impacto: Alto
Dano: Atraso na contratagdo dos servigos. Custos para

a Administragao.

Acéo Preventiva: Definir punigdo no Termo de Referéncia se
empresa contratada se recusar a assinar o
contrato dentro do prazo estipulado.

Acéo de Contingéncia: Abertura de novo Processo Licitatorio

Responsavel: Diretora do Departamento de Contratos:
Vera Lucia Afonso Taborda

ETAPA 6 - PUBLICAGAO DO CONTRATO

RISCO: Falta de publicidade do ato administrativo.

Probabilidade: Baixa

Impacto: Baixo

Dano: Descumprimento de formalidade legal.

Acéo Preventiva: Adogdo de checklist contemplando o item

"publicagéo do contrato".

Agao de Contingéncia: Publicar o contrato tdo logo seja detectado a
auséncia de publicidade.

Responsavel: Diretora do Departamento de Contratos:
Vera Lucia Afonso Taborda

®) cultura@redencao.pa.gov.br
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ETAPA 7- DESIGNAGAO DO GESTOR DE CONTRATO /

RISCO: Designagao de gestor de contratos sem capacidade técnica para desempenho da
atividade.

Probabilidade: Média

Impacto: Alto

Dano: Comprometimento dos resultados esperados.
Falhas na gestéo do contrato.

Agéo Preventiva: Indicar gestor com conhecimento técnico na area
do objeto do contrato.

Acao de Contingéncia: Substituir gestor ndo capacitado para a
fiscalizagdo do objeto contratado.

Responsavel: Secretario Municipal de Cultura e Lazer: Fabricio
Romeiro Coura

ETAPA 8- DESIGNAGAO DOS FISCAIS DE CONTRATO

RISCO: Designagdo de servidor sem capacidade técnica para desempenho da atividade.

Probabilidade: Média
Impacto: Alto
Dano: Comprometimento dos resultados esperados.

Falhas na fiscalizag@o do contrato.

Acao Preventiva: Indicar servidores com conhecimento técnico na
area do objeto do contrato.

Acao de Contingéncia: Substituir  fiscal ndo capacitado para a
fiscalizago do objeto contratado.

Secretario Municipal de Cultura e Lazer: Fabricio
Romeiro Coura

Responsavel:

ETAPA 9- ALTERAGOES DO CONTRATO

RISCO: Desequilibrio do contrato percentuais superiores aos legalmente fixados.

DEUS SEJA LOUVADO!
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Impacto:

Alto

Dano:

Prejuizo ao erario.

Acgéo Preventiva:

Atentar para os requisitos legais sobre
acréscimos e supressdes de quantidades. Adotar
controles adicionais como: sistemas, planilhas,
etc.

Acéo de Contingéncia:

Realizar os ajustes necessarios e, adotar
medidas de ressarcimento.

Responsavel:

Gestor do Contrato: Liliamar Soares de Sousa
Fiscal: Maria Auxiliadora Machado Seixas
Fiscal: Francisca Solange Saavedra da Silva
Fiscal: Rozenilde Pereira Quixabeira Silva

ETAPA 10 - ENCERRAMENTO DO CONTRATO

RISCO: Nio observar se requisitos do contrato foram plenamente atendidos.

Probabilidade: Baixa
Impacto: Médio
Dano: Prejuizo ao erario.

Acéo Preventiva:

Verificar a inexisténcia de  pendéncias
financeiras,  prejuizos a  terceiros €
ressarcimentos.

Acéao de Contingéncia:

Notificar a contratada para regularizar as
pendéncias, reter valores até o limite do
ressarcimento.

Responsavel:

Gestor do Contrato: Liliamar Soares de Sousa
Fiscal: Maria Auxiliadora Machado Seixas
Fiscal: Francisca Solange Saavedra da Silva
Fiscal: Rozenilde Pereira Quixabeira Silva

Conclui-se, portanto, que a contratagéo € vidvel sob a ¢tica da gestao de riscos, desde que
observadas as medidas mitigadoras propostas e mantido rigoroso acompanhamento pela fiscalizagao
designada, garantindo a integridade, autenticidade, confidencialidade e disponibilidade das

informagdes digitalizadas.
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Assim, o presente Mapa de Risco demonstra que 0s riscos identificados nao inviabilizam a
contratagdo, sendo compativeis com a execugdo segura e eficiente do objeto pretendido,” em
conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia e interesse publico.

Redencao - PA. 26 de fevereiro de 2026.
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