IBIRAJUBA

CAMARA MUNICIPAL DE IBIRAJUBA
Casa José Inacio de Sobral

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto.):
Departamento Administrativo

Responsavel pela Demanda: Matricula: 196
SAVIO GABRIEL GAMA SANTOS

Objeto: Contratacdo de empresa especializada para a execugdo dos servicos de organizacao,
higienizacdo e digitalizacdo de documentos arquivisticos da Camara Municipal de Ibirajuba/PE,
correspondentes a estimativa de 100.000 (cem mil) laudas, incluindo a gravacdo dos arquivos
digitais em midia eletronica (DVD) e a respectiva embalagem, pelo prazo estimado de 12 (doze)
meses.

Detalhamento dos Servigos

Os servicos a serem executados incluem:

1. Organizagéo dos Documentos:
Classificacao e ordenacao dos documentos arquivisticos.
Identificacdo e separacdo de documentos por tipologia e cronologia.

2. Higienizacao dos Documentos:
Limpeza manual de cada documento para remocao de poeira, fungos e outros detritos.
Uso de técnicas adequadas para evitar danos aos documentos durante a higienizagéo.

3. Digitaliza¢ao dos Documentos:

Digitalizacdo dos documentos utilizando scanners de alta resolucéo.

Conversao dos documentos digitalizados para formato PDF/A ou outro formato aprovado pela
edilidade.

Nomeacao e organizacao dos arquivos digitais.

4. Gravagédo em DVD e Embalagem:

Gravacdo dos arquivos digitalizados em DVDs.

Embalagem e rotulagem dos DVDs com identificacdo clara e precisa.
Entrega dos DVDs em caixas organizadoras apropriadas.

5. Fornecimento pela Contratada de todos os equipamentos, softwares e pessoal
necessarios a realizacdo dos servicos

Scanners.

Computadores, notebooks.

Software de digitalizacdo e tratamento arquivistico.

Midia de DVDs, entre outros
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Tipo de Objeto:

() Servico ndo continuado / pronto pagamento

(x) Servico continuado SEM dedicacdo exclusiva de méo de obra
( ) Servigo continuado COM dedicagéo exclusiva de mao de obra
( ) Material de consumo

() Material permanente / equipamentos

Forma de Contratagdo Sugerida:

() Pregédo Eletrénico

Para a hipoOtese de pregdo, assinalar: sistema de registro de precos/ata de registro de
precos:

()SIM () NAO
() Concorréncia

(x) Dispensa de Licitacdo nas modalidades dos incisos | e Il do artigo 75 da Lei Federal n°
14.133/2021.

() Dispensa de Licitagdo para contratagoes de pequeno valor, com dispensa de formalizagéo e
instrumento contratual, para entrega imediata ou servi¢o de pronto pagamento (Art. 95, incisos e
paragrafos da Lei Federal n® 14.133/2021).

() Inexigibilidade.
() Adeséo a Ata de Registro de Precos de outros Orgaos.

Item / Objeto Previsto no Plano de Contratacao Anual - PAC 2026:
(x) SIM () NAO

Fonte de Recurso para Atendimento da Demanda
Dotacao

01.01.0 - PODER LEGISLATIVO

01.01.0 - Gestéo do Poder Legislativo

0103101012.001- Manutencéo das Atividades da Administrativa
3.3.90.35.00 - Servicos de Consultoria

Valor total estimado da contratacao pelo requisitante/demandante:
Até R$ 32.000,00 (trinta e dois mil reais).

*Estimativa apurada levou em consideracdo cesta de precos colhida através de contratagdes
similares feitas pela Administragdo Publica (Fundo Municipal de Saude de Santa Cruz do
Capibaribe, Prefeitura Municipal de Sanhard, Camara de Vereadores de Jodo Alfredo, e Prefeitura
de Escada) em 2024 e 2025, as quais foram coletadas através da ferramenta “Tome Conta” do
TCE/PE, apurando-se o pre¢co medio mensal dos servigos, nos termos do art. 23, 81°, inciso Il, da
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Lei 14.133/2021.

Prazos

Data da aprovacao do ETP pela autoridade competente: __ / /

ETP Dispensado  (x) SIM () NAO

Data estimada para entrega do ETP/Termo de Referéncia para aprovacao: 27/01/2026

Data estimada para assinatura do Contrato e/ou Ordem de Servigo/Fornecimento: 10/02/2026
Data estimada para disponibilizacdo do bem/servigo: 10/02/2026 a 10/02/2027

Critério de Sustentabilidade: ~ (X) SIM () NAO
Entre os critérios de sustentabilidade aferiveis, temos:

1 Uso de Materiais e Produtos Ecoldgicos:

A empresa contratada devera utilizar produtos e materiais de higienizacdo que sejam
biodegradaveis e ndo toxicos.

Preferéncia por equipamentos e suprimentos que possuam certificacdo ambiental, como os selos
FSC (Forest Stewardship Council) ou outros equivalentes.

2. Reducao de Residuos:

Implementacdo de praticas que minimizem a geracdo de residuos durante 0s processos de
higienizacéo e digitalizacao.

Separacdo e descarte adequado de residuos gerados, com preferéncia para reciclagem e
reutilizacéo.

3. Eficiéncia Energética:

Utilizagdo de equipamentos de digitalizagdo com baixo consumo de energia, preferencialmente
com certificacdo de eficiéncia energética (por exemplo, selo Energy Star).

Medidas para otimizacdo do uso de energia durante a execucdo dos servi¢os, como desligamento
de equipamentos quando néo estiverem em uso.

4. Capacitacao e Conscientizagao:
Treinamento da equipe técnica para préaticas sustentaveis e conscientizagdo sobre a importancia da
sustentabilidade no processo de organizacéo, higienizagéo e digitalizacao.

5. Relatorios de Sustentabilidade:

Apresentacdo de relatorios periodicos sobre as préticas sustentaveis adotadas, incluindo
indicadores de desempenho ambiental, como consumo de energia, uso de materiais e descarte de
residuos.

Critério de Acessibilidade:  (X) SIM () NAO

Entre os critérios de acessibilidade incidentes sobre os servicos, temos:

1. Digitalizacdo em Alta Qualidade:
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Digitalizacdo dos documentos em alta resolugédo para garantir a legibilidade dos textos e imagens,
beneficiando pessoas com deficiéncias visuais.

2. Formatos Acessiveis:
Conversdao dos documentos digitalizados para formatos acessiveis, como PDF/A, com
possibilidade de leitura por softwares de leitura de tela.

Quando possivel, uso de OCR (Optical Character Recognition) para permitir a busca e selecdo de
texto nos documentos digitalizados.

3. Compatibilidade com Tecnologias Assistivas:
Garantia de que o0s arquivos digitais sejam compativeis com tecnologias assistivas, como leitores
de tela e ampliadores de texto.

4. Metadados Descritivos:
Inclusdo de metadados descritivos nos arquivos digitais para facilitar a localizacéo e identificacdo
dos documentos, ajudando na navegagéo e acesso por pessoas com deficiéncia.

5. Interface de Acesso:

Se for criada uma interface digital para acessar os documentos, ela deve ser projetada de acordo
com os principios de design universal, seguindo as diretrizes de acessibilidade web, como as
WCAG (Web Content Accessibility Guidelines).

6. Treinamento e Sensibilizacao:

Treinamento da equipe responsavel pela digitalizacdo e organizacdo dos documentos em boas
praticas de acessibilidade, para garantir que todas as etapas do processo considerem as
necessidades de pessoas com deficiéncia.

Grau de Prioridade: () Alta (x) Média () Baixa

Justificativa da necessidade da aquisi¢ao/contratacao
Identificacdo da Necessidade:

A contratagdo dos servigos de. organizagdo, higienizacdo e digitalizacdo de documentos
arquivisticos da Camara Municipal de Ibirajuba/PE justifica-se pela necessidade premente de
preservacédo, racionalizacdo e modernizagdo dos procedimentos de gestdo documental desta Casa
Legislativa. O acervo documental fisico acumulado ao longo dos exercicios legislativos e
administrativos, composto por processos legislativos, administrativos, contabeis, financeiros e
contratuais, tem impactado negativamente a eficiéncia das rotinas internas, dificultando o acesso
celere, seguro e sistematizado as informagdes necessarias ao regular funcionamento institucional e
a tomada de decisdes administrativas.

A auséncia de tratamento técnico adequado dos documentos fisicos expde 0 acervo a riscos de
deterioracdo decorrentes da acdo do tempo, de agentes ambientais e biologicos, bem como de
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manuseio frequente, circunstancias que comprometem a integridade e a confiabilidade dos
registros oficiais. Nesse contexto, a higienizacdo dos documentos mostra-se medida indispensavel
para a conservacdo do acervo arquivistico, prevenindo danos materiais e prolongando a vida Util
dos documentos originais.

Por sua vez, a digitalizacdo dos documentos constitui instrumento essencial de modernizagéo
administrativa, ao permitir a conversdo do acervo fisico em meio digital, viabilizando a criacao de
copias de seguranca, a organizacdo sistematizada das informagdes e a mitigacdo de riscos
relacionados a perda, extravio ou inutilizacdo dos documentos originais. A disponibilizacdo dos
arquivos digitalizados em midia eletrénica assegura, ainda, maior seguran¢a no armazenamento,
facilidade de recuperacdo das informacgdes e possibilidade de compartilhamento controlado,
conforme as necessidades institucionais e o0s principios da transparéncia e da eficiéncia
administrativa.

Além disso, a implementacdo de um acervo digital contribuira significativamente para a
otimizacdo dos fluxos internos de trabalho, a redugdo do tempo de tramitacdo de demandas
administrativas e legislativas, bem como para o atendimento mais eficiente as solicitacGes de
informac6es formuladas por 6rgéos de controle, cidaddos e demais interessados, em consonancia
com as boas praticas de governanca publica.

Diante desse cenario, a contratacdo dos servicos de organizagdo, higienizagdo e digitalizacdo de
documentos arquivisticos revela-se medida necessaria e adequada para assegurar a conservagdo do
acervo documental da Camara Municipal de Ibirajuba/PE, aprimorar a gestdo da informacdo e
promover a modernizagdo administrativa da Casa Legislativa, em atendimento ao interesse pablico
e aos principios que regem a Administracdo Publica.

Identificacdo das solucGes possiveis para atendimento da demanda:

Para o atendimento da demanda descrita neste Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD,
relativa aos servicos de organizacdo, higienizacao e digitalizacdo de documentos arquivisticos da
Camara Municipal de Ibirajuba/PE, foram analisadas distintas solucGes possiveis, consideradas
sob os critérios de viabilidade técnica, economicidade, eficiéncia administrativa e adequacdo a
realidade estrutural da Casa Legislativa.

Uma das alternativas avaliadas consistiu na adesdo a Ata de Registro de Precos, mediante
aproveitamento de eventual ata vigente de outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica que
contemplasse servigos de natureza semelhante. Contudo, essa solu¢do mostrou-se limitada diante
da inexisténcia, no momento, de ata disponivel que atendesse simultaneamente ao escopo
especifico do servi¢o, ao quantitativo estimado e as particularidades do acervo documental da
Camara Municipal de Ibirajuba/PE, além de demandar analise de compatibilidade que poderia
comprometer a tempestividade da contratagéo.

Também foi considerada a aquisi¢cdo de equipamentos préoprios, como scanners, aliada a
capacitacdo de servidores da propria Camara para a execucdo interna dos servicos de
organizacgéo e digitalizacdo documental. Tal alternativa, entretanto, revelou-se pouco vantajosa,
seja pelo investimento inicial elevado em equipamentos e softwares especializados, seja pela
auséncia de pessoal técnico disponivel e capacitado para a execucdo adequada das atividades, sem
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prejuizo das demais atribui¢fes institucionais dos servidores, o que poderia comprometer a
eficiéncia administrativa.

A possibilidade de contratacdo de servicos de consultoria especializada para analise ou
supervisao das atividades também foi avaliada. Todavia, essa solugdo ndo atenderia de forma
integral a necessidade concreta da Administracdo, uma vez que o objeto demandado envolve a
execucéo direta de servicos operacionais especializados (organizacéo, higienizacédo e digitalizacdo
de documentos) e ndo apenas orientacdo técnica ou supervisdo, 0 que exigiria, ainda assim, a
contratacdo adicional de empresa executora.

A utilizacdo de servicos em nuvem e solucdes digitais para armazenamento e gestdo
eletronica de documentos, bem como a implementacdo de tecnologias de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR), foi igualmente considerada como alternativa complementar.
Contudo, tais solucdes pressupdem, como etapa prévia indispensavel, a digitalizacédo fisica do
acervo documental, ndo se mostrando suficientes, por si sos, para atender a demanda imediata da
Camara, além de implicarem custos adicionais e complexidade operacional incompativeis com o
porte da contratacdo pretendida.

Por fim, analisou-se a viabilidade de parcerias com universidades ou instituicoes de pesquisa
para o desenvolvimento de solucGes inovadoras em gestdo documental. Essa alternativa, embora
teoricamente possivel, mostrou-se inviavel no curto prazo, em razéo da auséncia de instrumentos
formais disponiveis, da imprevisibilidade quanto aos prazos de execucdo e da necessidade de
resultados imediatos para atendimento das demandas administrativas da Camara Municipal.

Diante da analise das solucOes possiveis, conclui-se que a alternativa mais adequada, eficiente e
compativel com a realidade administrativa da Camara Municipal de Ibirajuba/PE consiste na
contratacdo direta de empresa especializada para a execucdo dos servigos de organizacao,
higienizacéo e digitalizacdo de documentos arquivisticos, solucdo que atende de forma integral
a necessidade identificada, com melhor relagdo custo-beneficio, previsibilidade de resultados e
mitigacdo de riscos operacionais.

Quantidade de material/servico da solucdo a ser contratada considerada a expectativa de
consumo anual

A estimativa de 100.000 (cem mil) laudas a serem abrangidas pelos servi¢os de organizacao,
higienizacdo e digitalizacdo decorre de levantamento prévio realizado no ambito da Camara
Municipal de Ibirajuba/PE, considerando parte do acervo documental fisico atualmente existente e
identificado como prioritario para tratamento técnico e conversao em meio digital.

O levantamento teve por base a analise do volume de documentos acumulados ao longo dos
exercicios legislativos e administrativos, abrangendo processos legislativos, administrativos,
contabeis, financeiros e demais registros arquivisticos sob a guarda da Casa Legislativa, tendo sido
considerados critérios objetivos, tais como a média de paginas por documento, a quantidade de
processos e pastas arquivadas, bem como a natureza e o estado de conservagao dos registros.

Para conferir maior precisao a estimativa, foram realizadas analises amostrais de caixas de arquivo
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representativas do acervo pendente de digitalizacdo, a partir das quais se apurou a média
aproximada de laudas por unidade de armazenamento. Com base nesses dados, projetou-se a
estimativa de 100.000 (cem mil) laudas, dimensionamento este considerado compativel com a
expectativa de consumo anual e adequado ao planejamento inicial da contratacéo.

Demanda inédita na Administracdo? (x) SIM () NAO

N&o ha registros de contratacfes anteriores desta objeto.

Responsaveis pela Demanda — setor requisitante/demandante
Titular: SAVIO GABRIEL GAMA SANTOS

Ibirajuba (PE), 23 de janeiro de 2026.

SAVIO GABRIEL GAMA SANTOS
Membro da Equipe de Apoio a Agente de Contratacéo
Auxiliar da Equipe de Planejamento
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