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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

INTRODUCAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e apresenta 0s
devidos estudos para a contratacdo de solucéo que atendera a necessidade abaixo especificada.

O objetivo principal € estudar detalhadamente a necessidade e identificar no mercado a
melhor solugéo para supri-la, em observancia as normas vigentes e aos principios que regem a

Administragdo Publica.

1 - DESCRICAO DA NECESSIDADE

1.1. Considerando os preceitos definidos pelo art. 74, inciso III, alinea “c”, da Lei Federal n°
14.133/2021, verifica-se que a contratagdo de empresa especializada para prestacdo de
servicos técnicos de preparacdo de documentos e apoio administrativo junto a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa € juridicamente viavel, licita e legitima, podendo ser
realizada mediante processo de inexigibilidade de licitacdo, em razdo da natureza
predominantemente intelectual dos servicos, da especializacdo técnica exigida para sua

execucdo e da necessidade de contratacdo de empresa com comprovada experiéncia na area.

Art. 74. E inexigivel a licitacio quando inviavel a competicdo, em especial nos
casos de:

I-..

1l - contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria
especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e
divulgacdo:

a) ...

b) ...

Cc) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributéarias;

d) ..
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e) ..

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

1.2. Os servicos de preparagdo de documentos e apoio administrativo constituem atividades
técnicas especializadas que demandam conhecimento especifico das normas que regem a
Administragdo Publica, dominio das técnicas de elaboracdo documental, organizacéo
processual, gestdo de informagdes administrativas e acompanhamento dos procedimentos

internos necessarios ao adequado funcionamento dos 6rgaos municipais.

1.3. A necessidade da contratacdo decorre da crescente demanda por servicos de suporte
técnico-administrativo no ambito da Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa,
especialmente em razdo da complexidade dos procedimentos administrativos, da necessidade
de observancia das exigéncias legais e regulamentares aplicaveis a Administracdo Publica e
da busca permanente pelo aprimoramento dos processos internos e da qualidade dos servigos

prestados a populacéo.

1.4. Ademais, com a promulgacdo da Lei n° 14.039/2020, consolidou-se o entendimento de
que os servicos tecnicos especializados prestados por profissionais ou empresas de notoria
especializacdo possuem natureza singular quando exigem conhecimento técnico diferenciado,
experiéncia especifica e atuacdo estratégica voltada a solucdo de demandas complexas da
Administracdo Publica. Tal entendimento aplica-se ao objeto pretendido, tendo em vista a
necessidade de assessoramento técnico continuo e especializado para a preparacdo de

documentos administrativos e suporte as atividades de gestdo administrativa municipal.

1.5. A adequada execucdo das atividades relacionadas a elaboracdo de expedientes
administrativos, instrucdo de processos, organizacdo documental, acompanhamento de
demandas internas, controle de fluxos processuais e suporte técnico aos servidores municipais
exige conhecimento especializado e experiéncia pratica, capazes de assegurar a conformidade
dos atos administrativos com os principios da legalidade, eficiéncia, publicidade,

transparéncia e interesse publico.
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1.6. Dessa forma, a presente contratacdo busca assegurar maior eficiéncia administrativa,
seguranga juridica, padronizacdo documental, controle dos procedimentos internos e suporte
técnico especializado as atividades da Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa,
proporcionando melhores condigdes para o desempenho das atribuigdes institucionais e para o
atendimento do interesse publico.

2 — PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

2.1. Nao se aplica.

3 - REQUISITOS DA CONTRATACAO E MODELO DE EXECUCAO DOS
CONTRATOS

3.1. Os servigcos serdo executados na sede da empresa contratada, mediante atendimento
presencial periddico junto a Prefeitura Municipal de Eirunepé/AM, bem como por meio de
atendimento remoto, utilizando recursos tecnoldgicos e meios de comunicacdo disponiveis,
tais como correio eletrénico, telefone, aplicativos de mensagens instantaneas,
videoconferéncias e plataformas digitais, sempre que necessario, devendo a contratada
disponibilizar equipe técnica qualificada e canais permanentes de comunicacdo para

atendimento das demandas da Administracdo Municipal.

3.2. Os servicos a serem prestados abrangem, entre outras atividades correlatas:

* Assessoria técnica especializada na elaboragao, revisao e padronizagao de

documentos administrativos;
* Apoio administrativo na formalizag@o e instrugao de processos administrativos;
» Organizagdo, analise e controle de documentos fisicos e digitais;

* Elaboracdo de minutas de expedientes administrativos, memorandos, oficios,
relatorios, pareceres técnicos e demais documentos necessarios ao funcionamento

da Administracao;
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* Suporte técnico na organizagao ¢ acompanhamento dos fluxos processuais

internos;

* Orientacdo aos servidores municipais quanto aos procedimentos administrativos

e boas praticas de gestdo documental;

* Apoio técnico na atualizac¢do, organizacao e arquivamento de documentos

administrativos;

* Assessoramento técnico voltado a melhoria dos procedimentos internos e ao

fortalecimento da gestdo administrativa municipal;

* Capacitacao e orientacao dos servidores envolvidos nas rotinas administrativas

relacionadas ao objeto contratado;

« Suporte técnico preventivo para atendimento as exigéncias dos orgaos de
controle interno e externo quanto a formalizacéo e instrucdo dos processos

administrativos.

3.3. Todas as despesas vinculadas a prestacdo dos servicos contratados serdo de
responsabilidade da empresa contratada, inclusive tributos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, despesas com pessoal, equipamentos, materiais,
deslocamentos, passagens, hospedagens, alimentacdo, diarias e quaisquer outros custos

necessarios a execucao do objeto.

3.4. A empresa devera disponibilizar equipe técnica qualificada para execucdo dos servicos
contratados, composta por profissionais com experiéncia comprovada em assessoria
administrativa, elaboracdo de documentos oficiais, organizacao processual, gestdo documental

e suporte técnico a Administracdo Publica.

3.5. A contratada utilizara toda sua expertise técnica e profissional na execucdo das atividades
relacionadas ao objeto contratado, especialmente quanto & elaboragdo de documentos,
assessoramento técnico, organizacdo documental e apoio administrativo, sem interferir nas

competéncias legais e atribui¢bes exclusivas dos agentes publicos municipais.
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3.6. A empresa devera emitir relatorios mensais contendo a descricdo das atividades
executadas, documentos elaborados, orientacfes prestadas, demandas atendidas, diligéncias

realizadas e demais ac¢Oes desenvolvidas durante a execugao contratual.

3.7. Na execucdo dos servicos deverdo ser observadas todas as normas legais, regulamentares
e administrativas aplicaveis a Administracdo Publica, especialmente aquelas relacionadas a
gestdo documental, formalizacdo dos atos administrativos, transparéncia, controle interno e

procedimentos administrativos vigentes.

3.8. Independentemente da aceitacdo, a empresa garantira a qualidade dos servigos prestados,
obrigando-se a revisar, corrigir, complementar ou refazer quaisquer atividades que
apresentem falhas, inconsisténcias ou desconformidades em relacédo ao objeto contratado, sem

onus adicional para a Administracao.

3.9. Reunides técnicas de trabalho poderdo ser realizadas periodicamente, presencialmente ou
por videoconferéncia, com a participacdo dos profissionais da contratada e dos servidores
municipais envolvidos, visando ao acompanhamento das atividades, alinhamento de

procedimentos e discussao de questdes relacionadas a gestdo administrativa.

3.10.  Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administracdo inerentes ao objeto da

contratacao.

3.11.  Comunicar ao setor responsavel, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e 0ito)
horas, quando, por motivo de forca maior, tornar-se impossivel a prestacdo dos servicos

objeto da contratacdo, apresentando a respectiva justificativa.

3.12.  Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigac6es

assumidas, todas as condic@es de habilitacdo e qualificacdo exigidas na contratacao.
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3.13.  Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacGes a que esta obrigada, exceto

nas condi¢des autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato.

3.14. A contratada sera integralmente responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, tributérios, fiscais, comerciais e demais despesas decorrentes da execucdo do
contrato, inclusive aquelas relacionadas ao deslocamento de pessoal, equipamentos e

materiais necessarios a prestacao dos servicos.

3.15. O contrato ou documento similar devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo
com as clausulas avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial (Lei n® 14.133/2021, art. 115, caput).

3.16. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133/2021, art. 117, caput).

3.17. O fiscal do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou
dos defeitos observados (Lei n® 14.133/2021, art. 117, §1°).

3.18. O fiscal do contrato informard a seus superiores, em tempo habil para a adocdo das
medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia (Lei n° 14.133/2021, art. 117, §29).

3.19. O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros em razao da execucdo do contrato, e ndo excluird nem reduzira essa responsabilidade

a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo contratante (Lei n® 14.133/2021, art. 120).

3.20. As comunicacdes entre o 6rgdo e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem

eletrbnica para esse fim.
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4 — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

ITEM OBJETO UNIDADE | QUANTIDADE

Contratacdo de empresa
para servigos
especializados na
preparacdo de
01 documentos e servicos Més 12
de apoio administrativo
junto a Secretaria
Municipal de Gestéo

Administrativa

5 - ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATACAO

5.1. O valor estimado da contratagdo: R$ 90.000,00 (noventa mil reais).

6 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

6.1. A solucdo proposta consiste na contratacdo de empresa especializada para prestacdo de
servicos técnicos de natureza predominantemente intelectual, voltados a preparacdo de
documentos e ao apoio administrativo junto a Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa,
compreendendo o assessoramento técnico continuo na elaboracdo, revisdo, padronizacdo e
organizacdo de documentos administrativos, bem como o suporte especializado as rotinas
administrativas desenvolvidas pela Administracdo Publica Municipal.

A contratacdo abrangera servicos de apoio técnico destinados a formalizacdo e instrucdo de
processos administrativos, elaboracdo de expedientes oficiais, organizacdo e controle
documental, acompanhamento de fluxos processuais internos, producdo de relatérios

administrativos e assessoramento aos servidores municipais responsaveis pela execucao das
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atividades administrativas, visando assegurar maior eficiéncia, organizacdo e conformidade
dos procedimentos internos.

A solucdo contempla, ainda, orientacdo técnica permanente quanto a correta aplicacdo das
normas administrativas aplicaveis a Administracdo Publica, observancia dos principios que
regem a gestdo publica, padronizacdo de documentos institucionais e aperfeicoamento dos
procedimentos relacionados a tramitagdo, organizacdo e controle dos processos
administrativos municipais.

Também integram a solugdo o acompanhamento das demandas administrativas da Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa, a identificacdo preventiva de inconsisténcias
documentais e processuais, a proposicdo de medidas corretivas e de melhoria dos fluxos
internos, 0 suporte tecnico para atendimento as exigéncias dos oOrgaos de controle e
fiscalizacdo, bem como a orientacdo e capacitacdo dos servidores envolvidos nas atividades
relacionadas a gestdo administrativa e documental.

A solucdo prevé a disponibilizacdo de equipe técnica qualificada para atendimento presencial
e remoto, garantindo suporte continuo a Administracdo Municipal, mediante
acompanhamento sistematico das demandas, emissdo de orientacOes técnicas, elaboracdo de
documentos administrativos e assessoramento especializado nas atividades inerentes a gestdo
administrativa.

Com a implementacdo da solucdo proposta, busca-se assegurar maior eficiéncia operacional,
seguranca juridica, padronizacdo documental, organizacdo dos processos administrativos,
fortalecimento dos mecanismos de controle interno e melhoria da gestdo administrativa
municipal, contribuindo para a otimizacdo dos recursos publicos, a reducdo de falhas
procedimentais, a adequada formalizacdo dos atos administrativos e o atendimento dos
principios constitucionais da legalidade, eficiéncia, transparéncia, economicidade e interesse
publico.

A contratacdo permitira a Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa contar com suporte
técnico especializado e continuo para o desenvolvimento de suas atividades institucionais,
promovendo maior qualidade na producdo documental, celeridade na tramitacdo dos
processos administrativos e aperfeicoamento dos instrumentos de gestdo e governanca

administrativa do Municipio.
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7 — JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

7.1. Por serem servigos continuos, se faz necessario o pagamento mensal.

8 - DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

8.1. Os servigos a serem contratados compreenderdo atividades de assessoramento técnico
especializado na preparacgéo, elaboracéo, revisdo, organizacdo e padronizacdo de documentos
administrativos, bem como apoio administrativo continuo as rotinas da Secretaria Municipal
de Gestdo Administrativa, incluindo suporte a formalizacdo e instrucdo de processos
administrativos, organizagdo documental, acompanhamento de fluxos processuais e

orientacdo técnica aos servidores responsaveis pela execucdo dessas atividades.

8.2. A finalidade da contratacdo € proporcionar suporte técnico especializado a Prefeitura
Municipal de Eirunepé/AM, visando ao fortalecimento da gestdo administrativa, a melhoria
da qualidade dos documentos produzidos pela Administracdo Publica Municipal e ao
aperfeicoamento dos procedimentos internos, assegurando maior eficiéncia, organizacao e

conformidade na execucgéo das atividades administrativas.

8.3. A contratacdo permitira a Administracdo Municipal contar com apoio técnico permanente
para analise, revisdo e aperfeicoamento das rotinas administrativas, promovendo a
padronizacdo dos documentos institucionais, a melhoria dos processos de trabalho, a
organizacdo das informacdes administrativas e a adequada instrucdo dos processos

submetidos a apreciacdo dos diversos setores da Prefeitura.

8.4. Com a execucdo dos servicos, espera-se fortalecer os mecanismos de controle interno
relacionados a gestdo administrativa e documental, melhorar a qualidade, consisténcia e
seguranca das informacBes constantes dos processos administrativos, reduzir falhas
procedimentais, minimizar retrabalhos e assegurar maior eficiéncia na tramitacdo e

formalizacdo dos atos administrativos praticados pela Administragdo Municipal.

8.5. A contratagdo contribuird para a integragdo e alinhamento dos procedimentos executados

pelos diversos setores da Administragdo Municipal, proporcionando maior uniformidade na
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elaboragdo de documentos, melhoria dos fluxos administrativos, fortalecimento da
governanca institucional e maior seguranca juridica na conducdo dos processos

administrativos.

8.6. Espera-se, ainda, que o assessoramento técnico especializado possibilite maior agilidade
na elaboracdo e andlise documental, apoio qualificado para atendimento das demandas
administrativas e dos 6rgdos de controle, bem como a atualizacdo permanente dos
procedimentos internos em conformidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis a

Administragdo Publica.

8.7. Portanto, a contratacdo de empresa especializada e com comprovada experiéncia na
prestacdo de servigos de preparagdo de documentos e apoio administrativo serd fundamental
para 0 aprimoramento da gestdo administrativa da Prefeitura Municipal de Eirunepé/AM,
proporcionando maior eficiéncia operacional, seguranca juridica, padronizagdo documental,
melhoria dos controles internos, conformidade administrativa e observancia dos principios
constitucionais da legalidade, eficiéncia, publicidade, economicidade, transparéncia e

interesse publico.

9 - CONTRATACOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES

9.1. Néo se faz necessaria a realizacdo de contrataces correlatas e/ou interdependentes, para

que o objetivo desta contratacdo seja atingido.

10 - VIABILIDADE DA CONTRATACAO

10.1. Nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, (Lei de acesso a informacao),

o0 presente Estudo ndo se classifica como sigiloso.

10.2. Com base nas informacdes levantadas ao longo do estudo preliminar verificamos que
este tipo de contratacdo é necessario. Desde modo, declaramos a viabilidade da contratagdo
pretendida, através de Inexigibilidade de licitacdo, com base no art. 74 111 “c” e “f” § 3°, da
Lei Federal n® 14.133/2021, motivo pelo qual declaramos a viabilidade e razoabilidade da

presente licitagéo.
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Eirunepé/AM, 23 de dezembro de 2025.

Elaborado por:

FELIPE VIEIRA DAS NEVES
Comisséo de Contratagédo
PORTARIA N° 412/2025-GABPRE/PME

DEUSIVANE NUNES SILVA
Comisséo de Contratagédo
PORTARIA N° 412/2025-GABPRE/PME

ANNE CAROLINE DA SILVA RODRIGUES
Comisséo de Contratacédo
PORTARIA N° 412/2025-GABPRE/PME

Aprovado por:

AUREA MARIA ESTER ALVES MARQUES
Prefeita de Eirunepé/AM



