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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR N° 001/2023

1. Informacgoes Basicas

1.1 Processo Administrativo n° 816 /2023

2. Descri¢ao da necessidade

2.1 O presente estudo objetiva a contratagcéo de servigcos continuados de transfor-

macéo de documentos fisicos em formatos digitais, com cesséo de software para
gestéo eletrénica de documentos e outros servicos correlatos, em conformidade
com as disposi¢des contidas neste ETP.

2.2, A Lei Federal n. 14.129/2021 disp&e sobre principios, regras e instrumentos para
implantagdo obrigatéria do governo digital e para o aumento da eficiéncia pu-
blica, principio constitucional esculpido no art. 37 da Constituicao Federal. O art.
3° estabelece que sdo principios e diretrizes do Governo Digital e da eficiéncia
publica a desburocratizagdo, a modernizacgao, o fortalecimento e a simplificagao
da relagdo do poder publico com a sociedade, mediante adogéo de servigos di-
gitais, acessiveis por dispositivos moveis, bem como a possibilidade aos cida-
daos, as pessoas juridicas e aos outros entes publicos de demandar e de aces-
sar servigos publicos por meio digital, sem necessidade de solicitagdo presen-
cial.

2.3, A Lei Federal n. 12.682/2012, ja disciplinava o sistema de arquivamento, digita-
lizacdo e reproducédo de documentos publicos e privados, devendo cada ente
federativo regulamentar seus procedimentos, de acordo com as peculiaridades
local.

2.4, O processo de transformacdo dos arquivos publicos fisicos em digitais vem
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sendo amplamente utilizado por todas as esferas de governo, pois as vantagens
sdo notérias: economia financeira, transparéncia, rapidez na obtencéo de docu-
mentos; otimizacao de espacos publicos e, principalmente, acessibilidade da po-
pulagdo aos documentos publicos, obedecendo os critérios preestabelecidos.

2.5, Neste contexto, em face da promulgacéo da Lei n. 14.129/2021, que dispds so-
bre a obrigatoriedade de implantagao do Governo Digital, os servigos em tela
sdo altamente relevantes e de extrema necessidade.

2.6. A quantidade de documentos publicos do poder legislativo é expressiva e ha a
necessidade premente de transformar os documentos fisicos em digitais, para
propiciar transparéncia e celeridade na tomada de decisées.

2.7. A contratagéo dos servicos também é justificavel pela importancia na preserva-
¢ao dos registros e documentos publicos que passarado a ser digitais, com a uti-
lizagao da tecnologia ideal, permitindo gerar a autenticidade e a integridade dos
documentos publicos.

2.8. A consulta dos documentos em formato digital permitira celeridade na obtengéo
de informacgdes, tanto pelos gestores publicos bem como pelos municipes e 6r-
gaos de controle, além de possibilitar celeridade no atendimento de pedidos de
informacdes, sem a necessidade de localizagido de documentos fisicos para con-
sulta.

2.9. Neste contexto, apds o levantamento e estudos preliminares realizados, se faz

necessario a contratagéo dos seguintes servigos:

Item | Descrigdo Unidade | Quantidade | Precgo Preco
unitario | total
01 Higienizacao, limpeza e | Folha 250.000 0,08 20.000,00
preparacéao dos
documentos para o
processo de
transformacéao do
formato fisico para o
digital -
02 Processo de | Folha 250.000 0,30 75.000,00
digitalizacao
(transformacéo do
formato fisico para o
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formato digital
eletrénico), formato A4.
03 Organizacao dos | Unidade | 1.500 15,00 22.500,00

documentos fisicos em
caixas tipo arquivo
morto plastificadas, com

etiquetagem e
classificagdo conforme
padrao da
municipalidade.
04 Processo de conversdo | Arquivo 250.000 0,04 10.000,00
e indexacao dos

documentos em formato
digital para o software
da municipalidade

05 Prestacdo de servigos | Més 12 1.500,00 | 18.000,00
para assistir e subsidiar
a CPAD - Comisséo

Permanente de
Avaliagao de
Documentos e

capacitagao de servigos
acerca do programa de
governo digital e gestéo

eletrbnica de
documentos.

06 Cessdo de uso ndo | Més 12 10.800,00 | 129.600,00
exclusivo de software,
para quantidade
ilimitada de usuarios.

07 Implantacéo e | Unidade |1 15.000,00 | 15.000,00
parametrizacao dos

sistemas e processos
da plataforma de gestao
eletrbnica e governo

digital.
08 Treinamentos e | Unidade |1 5.000,00 | 5.000,00
capacitacao de

servidores para uso dos
sistemas implantados

09 Posto de trabalho na | Més 12 4.000,00 | 48.000,00
sede da Camara
Municipal, contendo, no
minimo, 01 funcionario,
01 scanner profissional,
01 computador, 01
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impressora e demais
equipamentos
essenciais necessarios.

TOTAL 343.100,00
3. Requisitante
Al Mesa Diretora da Camara Municipal de Conchal

Descri¢ao dos requisitos da contratacao

4.1. Os servigos que seréo ofertados na licitagdo deveréo atender, obrigatoriamente,
todas as disposicbes legais e normas técnicas vigentes, em especial: Lei Federal
n°® 14.129/2021; Lei Federal n® 12.682/2012; Decreto Federal n°® 10.278/2020.

4.2, Todos os trabalhos deverao ser prestados com pessoal qualificado e equipamen-
tos essenciais necessarios.

4.3. A empresa contratada devera implantar um posto de trabalho na sede da Ca-
mara Municipal, contendo, no minimo, um funcionario com jornada de 8 (oito)
horas diarias, um computador novo sem uso anterior, um scanner profissional
com capacidade de no minimo 50 pmm e outros equipamentos essenciais ne-
cessarios para a realizacéo dos trabalhos de transformacéo dos documentos fi-
sicos (formato A4) em formatos digitais.

4.4, O software devera possuir especificidades necessarias para a pesquisa e locali-
zacdo dos documentos digitalizados, bem como propiciar a tramitagéo de docu-
mentos digitalizados entre os 6rgédos internos da Camara e do Poder Executivo,
se for o caso.

4.5. As nomenclaturas adotadas no presente termo de referéncia néo representam,
obrigatoriamente, modulos a serem fornecidos. Visam indicar o escopo funda-
mental do software a ser implementado, contudo é obrigatdrio que os itens se
correlacionem e sejam compativeis entre si em ambiente tnico.

4.6. O parcelamento do objeto ndo é recomendavel, sob pena de prejuizo para o

conjunto, pois foge a técnica, bem como pela perda de economia de escala, o
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que é economicamente inviavel. Além disso, o0 manuseio de documentos sensi-

veis se estenderia para empresas diversas, o que compromete a seguranca dos

dados, que séo sigilosos. Os documentos que serdo tramitados na plataforma
digital sdo compostos, em grande parte, por pastas funcionais do 6rgéo publico.

Portanto, o controle desses documentos é de extrema necessidade, e o agrupa-

mento em lote Unico além de atender aos critérios da seguranca, também facilita

a fiscalizacéo da prestagéo dos servicos.

4.7. SOFTWARE DE GESTAO DOCUMENTAL: O escopo de base da solugéo (sof-
tware) deve compreender:

a) Processo Administrativo — estruturado em modelagem de pastas proces-
suais propiciando que documentos oriundos de diferentes inputs possam ser
anexados, classificados, mencionados e tramitados sob um mesmo nimero
de processo/controle;

b) Oficio eletrénico — envio de oficios eletronicos em formato digital, sem im-
pressao;

¢) Memorando eletrénico / comunicagao interna — comunicacéo oficial entre
orgéos e setores, com o uso de assinaturas eletrénicas;

d) Protocolo eletrénico — mddulo de recebimento de solicitagcdes do publico
externo e interno de forma totalmente digital, com movimentagéo segura,
criptografada e protocolada por meio de numeragdes sequenciais e codigos
unicos;

e) Ouvidoria digital — médulo de ouvidoria digital transparente e georreferen-
ciada, com emisséo de graficos, quantitativos, indicadores e envio automa-
tico de e-mails, em conformidade com a Lei 13.460/17;

f) E-SIC — médulo de recebimento de demandas oriundas da Lei de Acesso a
Informagéo, propiciando a execugéo de transparéncia ativa;

g) GED — mddulo para digitalizagédo de documentos fisicos com recursos para
capturar (OCR), armazenar, classificar, compartilhar e permitir o acesso as
informacdes do acervo da administracao;

h) Chamado técnico — modulo para recebimento de chamados técnicos, repa-
ros e manutengéo de equipamentos e rotinas de Tl da administracéo;
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i) Carta de servigos — modulo que disponibiliza uma carta de servicos con-
tendo todos os servigos oferecidos pela Administracéo;

j) Atos oficiais — mddulo para repositério dos atos oficiais (resolugées, porta-
rias, etc), com possibilidade de tramitagdo para coleta de assinaturas eletro-

nicas.

4.8. ESPECIFICAGOES E CARACTERISTICAS DOS SISTEMAS E MODULOS: As
especificagbes e caracteristicas técnicas do software e seus médulos estéo expli-
citas no TR.

4.9, HIGIENIZAGAO E LIMPEZA DE DOCUMENTOS: Os servicos de higienizacdo e
limpeza de documentos consistem, basicamente, na realizacéo de todos os traba-
Ihos que serdo necessarios antes da realizagéo do processo de transformacéo de
documento fisico para formato digital eletrénico, objetivando extrair grampos,
clips, impurezas existentes nos papéis e outros fatores que possam impedir a re-
alizacdo com qualidade da transformagao em imagem digital.

4,10. TRANSFORMAGAO DE DOCUMENTOS FiSICOS E FORMATOS DIGITAIS: A
transformacao de documentos fisicos em digitais envolve o uso de tecnologia ele-
trénica digital para armazenamento de imagens, com objetivo de possibilitar pos-
terior consultas. As imagens devem ser geradas em arquivos de padrdo aberto
comuns no mercado, nao devendo ter, em hipétese alguma, arquitetura fechada
ou proprietaria que ndo permite a modificagdo de seu formato ou que impossibilite
a realizagcdo de conversao. As imagens devem consistir em um documento por
arquivo, excegao quando os arquivos fisicos exigirem a digitalizagdo das imagens
em um unico processo. As imagens digitalizadas poderao ser visualizadas/lidas e
serem inseridas em aplicativos, tipo Word, Power Point, PDF, programas de trata-
mento de imagens, sem o uso de qualquer ferramenta (software ou driver) espe-
cifica necessaria. As imagens deverao ser do tipo pesquisavel. O processo de

transformacao digital devera ser assinado digitalmente, padrdo ICP-BRASIL, con-

soante preconiza a legislacao vigente.
4.11. ORGANIZAGAO E INVENTARIO: Os documentos fisicos recebidos para digitali-
zacdo deverdo ser inventariados, ou seja, pormenorizados de acordo com o seu
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contelido. Os documentos, apos digitalizados, deverdo ser organizados em caixas
tipo arquivo-morto plastificada, devidamente identificada com o seu conteudo,
quantidades/volumes de processos, localizagao fisica (prateleiras, boxes, etc).

4.12.  INCLUSAO NO SOFTWARE E INDEXAGCAO: As imagens digitalizadas deveréo
incluidas e indexadas no software de Gestdo Documental. A empresa contratada
devera realizar todo o trabalho de eventuais conversdes dos arquivos ja existentes
ou digitalizados, nas quantidades estimadas neste Termo.

4.13. POSTO DE TRABALHO A SER IMPLATADO PELO VENCEDOR: O licitante
vencedor devera providenciar a instalacdo, em local cedido pela Camara, de um
posto de trabalho para digitalizagéo e gestdo dos documentos do arquivo corrente
e demais documentos recepcionados, contendo, no minimo, 01 funcionario com
jornada de oito horas diarias; 01 scanner profissional, 01 computador, 01 impres-
sora, moveis e demais equipamentos essenciais necessarios.

4.14. IMPLANTACAO DO SISTEMA, TREINAMENTO E CAPACITAGCAO DE SERVI-
DORES: Para o alcance da melhor usabilidade do sistema, seré realizada capaci-
tacéo de usuarios designados pela CONTRATANTE com perfil funcional, conhe-
cimentos e habilidades para atuar também como multiplicadores. A licitante ven-
cedora devera fornecer, treinamento para a quantidade de usuarios estabelecidas
e utilizadores do software fornecido. O treinamento devera ser ministrado nas de-
pendéncias da entidade contratante, com carga horaria minima de 12 (doze) ho-
ras. O treinamento devera ser feito quando ja houver a estrutura virtual disponivel
para consulta com os dados do Municipio integrados ao sistema, ainda que parci-
almente. O contetido programatico da capacitagéo & preparado com base nas fun-
cionalidades da solugéo. Alternativamente, o treinamento podera ser executado
remotamente, desde que n&o seja assincrono. Neste caso, a empresa contratada
disponibilizara link de acesso a sala de videoconferéncia a contratante, que provi-
denciara links e acessos adequados aos servidores a serem capacitados. Havera -
canal de comunicacéo direto entre professor/palestrante e servidores, durante os
treinamentos. O sistema devera ser implantado de acordo com as premissas do
orgéo de Tl da Camara e condigdes contidas no TR.

4.15. MAO-DE-OBRA E EQUIPAMENTOS: A empresa contratada devera fornecer
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mao-de-obra capacitada/qualificada para execugéo dos trabalhos. Os colaborado-
res da contratada dever&o trabalhar devidamente uniformizados e providos de
equipamentos de protecdo individual, se for o caso. A contratada respondera por
todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, acidentarios e outros decorrentes
das atividades e de seus colaboradores. Todos 0s equipamentos necessarios para
execucao dos servigos serdo disponibilizados pela contratada.

4.16. SUPORTE TECNICO: Os servigos de suporte técnico visam a solugdo de duvidas
na operacionalizagdo dos sistemas. Referidos servigos serdo prestados remota-
mente, através de canais de comunicagéo telefénico ou virtuais, tais como chat
online e ligagbes telefonicas ou telematicas. O suporte devera estar disponivel
durante o horario de expediente da entidade contratante, de segunda a sexta-feira,
das 08h as 17h, no minimo. O suporte sera outorgado exclusivamente em favor
de servidores ou técnicos que tenham sido previamente capacitados, nos termos
do item 5.2 supra. O suporte presencial ndo estd compreendido no presente es-
copo, e em caso de necessidade, os custos deverdo ser legalmente pactuados

pelas partes, nos termos da Lei Federal n°® 8.666/1993.

5. Pesquisa de pregos

5.1. Com fulcro nos pregos praticados no mercado, consoante pesquisa realizada,

constatamos os precos de mercado sao aqueles inseridos no item 01 deste ETP.

6. Julgamento

0.1 A jurisprudéncia vigente & que o critério de julgamento das licitacbes deve ser o
de menor prego por item, podendo, com a devida motivacgéo e justificativas téc-
nicas necessarias, ser utilizado o critério de menor prego por lote/grupo ou até

mesmo o maior desconto incidente sobre tabela referencial oficial.

6.2. Neste contexto, entendemos que o julgamento deve ser processado pelo critério

de menor preco global, consoante justificado no item 4.6 deste ETP.
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Estimativa global da contratacao
Conforme consta no item 1, o prego estimado global desta aquisigao/contratacéo

é de R$ 343.100,00 (trezentos e quarenta e trés mil, cem reais).

Justificativa para o parcelamento ou ndo da solucao

Conforme acima aduzido, o parcelamento néo se mostra viavel, pois a empresa
contratada deve ser responsavel pela totalidade de servicos prestados, objeti-
vando assegurar a qualificacéo, a legalidade, a eficiéncia e transparéncia do ob-

jeto.

Resultados pretendidos
O resultado final pretendido & a melhoria da eficiéncia dos servigcos prestados a
populagdo e aos préprios érgdos internos da estrutura administrativa da Camara

Municipal de Conchal.

Fiscalizagdo

A Administracdo designara fiscal para acompanhar a execugao contratual, de-
vendo o fornecedor atender suas solicitagdes.

A gestao do contrato ou da ata de registro de pregos sera também confiada a

servidor formalmente designado.
Mapeamento de riscos

O mapeamento de riscos permite a identificacéo, avaliacéo e gerenciamento dos
riscos que possam comprometer o sucesso da aquisigao/contratagéo e gestao
contratual. Para identificar o risco, define-se a probabilidade de ocorréncias de ¢
eventos, os possiveis danos potenciais, possiveis agdes preventivas e contin-
géncias, bem como identificacdo dos responsaveis por agao.

A tabela a seguir apresenta uma sintese dos riscos de planejamento e de gestao:
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Risco Probabilidade Dano Acao
fimpacto
Questionamentos | baixo Legitimidade do | Atender a lei e
excessivos no edital dispor de regras
pregéo claras,
transparentes e
atendam os
principios basicos
Licitacdo deserta | baixo Licitagdo Conceder prazo
fracassada legal de
apresentagdo de
proposta e néo
constar
especificagdes
desarrazoadas dos
itens
Adjudicatario Baixalalto Erro na proposta | Proceder avaliagdo
(vencedor) se ou preco | dos pregos
recusa a firmar a inexequivel ofertados,
ata ou contrato promovendo-se a
desclassificagao,
apés diligéncias,
do fornecedor com
pregos nestas
condigoes.
Incapacidade da | Baixo/alto Erro na proposta e | Proceder avaliagdo
empresa preco inexequivel | das propostas,
vencedora promovendo-se a
executar o desclassificagéo
contrato das inexequiveis
Faléncia da | Baixa/alto Empresarial/Atraso | Exigir garantias
empresa no fornecimento da | contratuais

merenda

Declaragéo de Viabilidade

A equipe declara ser viavel a solugédo ora empregada.

Justificativa da viabilidade

A equipe declara vidvel a contratagéo do objeto com base neste ETP, consoante

disposicdes legais vigentes.

Encerramento
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14.1. Mantém-se os demais tdpicos néo alterados neste, submeto para a apre-

ciacéo da area requisitante e ao Presidente.
14.2. Caso aprovado, ao 6rgdo competente para que promova as alterages

necessarias na documentagéo.

Conchal, 07 de novembro de 2023.

~ | PRESIDENTE
Airton Correa da Costa
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