r *
L 1 b
DE LICITACOES E & b f‘ l&a
CONTRATOS )5 :
L) R

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD
N°: 202609230001

INFORMACOES BASICAS DO REQUISITANTE

Unidade requisitante:
01-SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (2026)

Responsavel pela demanda:
Dagela Vieira Araujo Galvao

Cargo: Matricula:
RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

E-mail: Telefone: Celular:
- = 0000000000

INFORMACOES SOBRE O QUE SE PRETENDE CONTRATAR
1. Definicao do objeto

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO, PREPARAGAO, HIGIENIZAGAO, TRIAGEM, CLASSIFICACAO, ORGANIZACAOD,
DIGITALIZACAO, INDEXAGAO, CONTROLE DE QUALIDADE, CATALOGACAC E DISPONIBILIZACAO
ELETRONICA DE DOCUMENTOS E DO ACERVO DOCUMENTAL FISICO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOVO ORIENTE/CE, INCLUINDO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS, CONTABEIS,
ORCAMENTARIOS, PATRIMONIAIS, DE PESSOAL, DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS,
OBRAS E DEMAIS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS, COM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA,
EQUIPAMENTOS, INSUMOS, PROCEDIMENTOS DE SEGURANGCA DA INFORMACAO, ENTREGA DE
ARQUIVOS DIGITAIS PESQUISAVEIS E METADADOS, ORGANIZACAO E DEVOLUCAO DO ACERVO
ORIGINAL, OBSERVADAS AS NORMAS ARQUIVISTICAS, A LEGISLACAO DE PROTECAO DE DADOS E OS
REQUISITOS DEFINIDOS NO TERMO DE REFERENCIA, INCLUINDO DISPONIBILIZACAO,
CONFIGURAGAO, OPERACAQ, SUPORTE E HOSPEDAGEM EM NUVEM DE SISTEMA DE
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED), COM CONTROLE DE ACESSO, CONSULTA,
PESQUISA, BACKUP E EXPORTACAO DOS ARQUIVOS DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL,

ATENDENDO AS NECESSIDADES DAS DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE,
ESTADO DO CEARA.

2. Justificativa da contratagao

A contratagao de empresa especializada para a prestacao de servicos de gestdo documental,
organizagao, tratamento técnico, digitalizagao, indexagao, catalogacao e dispanibilizacio eletronica do
acervo documental fisico da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE justifica-se pela necessidade de
modernizar os procedimentos administrativos, assegurar a adequada preservacio dos docurmentos
publicos e promover maior eficiéncia, seguranca, transparéncia e agilidade no acesso as informacdes
produzidas e acumuladas pelas diversas secretarias municipais.

A Administracdo Publica Municipal possui um expressivo volume de documentos administrativos,
financeiros, contabeis, orcamentarios, patrimaoniais, de pessoal, compras, licitacdes, contratos, convénios,
obras e demais registros institucionais, cuja adequada organizagcao e conservagao sao indispensaveis a
continuidade dos servigos publicos, a comprovacdo dos atos administrativos, ac atendimento das
demandas dos orgaos de controle e a preservacao da memoaria institucional. A auséncia de tratamento
documental padronizado pode dificultar a localizagao de informacdes, aumentar o tempo de resposta
as solicitagbes, comprometer a conservagao dos documentos fisicos e elevar os riscos de extravio,
deterioracdo e acesso indevido a informacdes restritas.

A contratagao pretende solucionar essas dificuldades mediante a execuc¢ao de procedimentos técnicos
especializados de levantamento, diagndstico, preparacao, higienizacio, triagem, classificacao,
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organizacao, digitalizacao, indexacao, controle de qualidade e catalogacao, com a produgao de anlﬂmg'
digitais pesquiséveis e metadados que permitam a identificacdo, localizagdo e recuperacao eficiente das
informacoes. A devolugao organizada do acervo original e a adocao de medidas de seguranca da
informagao contribuirdo para a preservacao dos documentos e para a manutengao de sua integridade,
autenticidade, confiabilidade e rastreabilidade

A disponibilizagao, configuragao, operagao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (CED) tambem se mostrarm necessarios para centralizar e
facilitar a consulta aos documentos digitalizados, estabelecer niveis de acesso conforme as atribuicdes
dos usuarios, realizar copias de seguranca, permitir a exportacao dos arquivos e reduzir a dependéncia
da consulta exclusivamente fisica. A solucdo devera assegurar a Administragdo Municipal o acesso aos
arquivos e metadados produzidos, inclusive mediante procedimentos adequados de exportagao e
encerramento contratual, evitando a dependéncia tecnoldgica indevida em relacdo a empresa
contratada.

A fundamentacao legal da contratagao encontra respaldo na Constituicao Federal de 1988,
especialmente nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
previstos no art. 37, caput. bem como no art. 216, § 2°, que atribui a Administracao Publica a
responsabilidade pela gestdao da documentacao governamental e pelas providéncias destinadas a
franguear sua consulta a quantos dela necessitem, na forma da lei.

Aplica-se, ainda, a Lei Federal n® 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquives publicos e
privados e estabelece o dever do Poder Publico de realizar a gestdo documental e a protegao especial a
documentos de arquivo, como instrumentos de apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico. Essa legislacao fundamenta a necessidade de organizacao, preservacao, classificacdo e
adeguada destinagao dos documentos publicos, observados os prazos de guarda e as normas
arguivisticas aplicaveis.

A contratacao tambem encontra fundamento na Lei Federal n®14.133/2021, especialmente no art. 5%, que
estabelece os principios aplicaveis as contratagoes publicas, e no art. 18, que disciplina a fase
preparatoria do processo de contratacao, incluindo a identificagdo da necessidade administrativa, o
planejamento da solug¢ado e a demonstracac de sua adequacgaoc ao interesse publico. A contratagao
devera ser instruida com os documentos de planejamento pertinentes, a definicdo dos requisitos
técnicos, a estimativa do valor, a analise das alternativas disponiveis e a justificativa da solugdo escolhida,
conforme as exigéncias legais aplicaveis.

No que se refere a transparéncia e ao acesso a informacao, a Lei Federal n®12.527/201 (Lei de Acesso a
Informacao) estabelece diretrizes para assegurar o acesso a informagdes publicas e atribui aos orgaos
entidades publicas o dever de promover a gestao transparente da informacao, garantindo sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, ressalvadas as hipoteses legais de restricao de acesso.
Dessa forma, a organizagao e a digitalizagcao documental constituem medidas de apoio ao
cumprimento das obrigacgdes de transparéncia e atendimento as solicitagdes de informagao.

Devera ser observada, igualmente, a Lei Federal n®13.709/2018 (Lei Ceral de Protegdo de Dados Pessoais
- LGPD), especialmente quanto acs principios de finalidade, adequacao, necessidade, seguranca,
prevencao e responsabilizagao, bem como as regras aplicaveis ao tratamento de dados pessoais pelo
Poder Publico. A execugao contratual devera prever controles de acesso, medidas técnicas e
administrativas de seguranca, confidencialidade, prevengao contra acessos nao autorizados, copias de
seguranga e procedimentos para comunicagao e tratamento de incidentes, conforme as
responsabilidades legais de cada agente envolvida.

Também deverao ser observadas, no que couber, a Lei Federal n®12.682/2012, relativa a elaboracaoc e ao
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com suas alteracdes, e o Decreto Federal n®
10.278/2020, que estabelece requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
gue os documentos digitalizados produzam os efeitos legais previstos na regulamentacao. A execugao
devera respeitar os requisitos técnicos aplicaveis a integridade, a confiabilidade, a rastreabilidade, a
auditabilidade e a possibilidade de utilizagao dos documentos digitalizados, sem presumir que a simples
digitalizacao autorize o descarte dos originais.

Ressalta-se que a digitalizacao e a disponibilizacio eletrénica ndo afastam a necessidade de observancia
dos instrumentos de gestao documental, dos prazos de guarda, das regras de avaliagao e destinacao e
das exigéncias de preservacao dos documentos originais quando legalmente necessarias. A eliminacao
documental, caso cabivel, devera ocorrer exclusivamente mediante procedimento proprio, com
avaliacdo, autorizagao e formalidades exigidas pela legislagdo arguivistica aplicavel,

Diante do exposto, a contratacado mostra-se necessaria e de interesse publico, por contribuir para a
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modernizagao da gestao administrativa municipal, a preservagao do patrimoénio documental, a red\;
do tempo empregado na localizacao de informagées, o fortalecimento dos controles internos, a
seguranca dos dados, a transparéncia administrativa e a melhoria da prestacéo dos servicos publicos. A
solugdo devera atender as necessidades das diversas secretarias de Municipio de Novo Oriente/CE, com
execugao conforme os requisitos, as condicoes de seguranga, 0s padroes técnicos e os critérics de
qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia, cbservando-se a legislacao vigente e os principios que
regem a Administracdo Publica.

3. Quantidade materiais/servicos a demandados

Sequencial Item Quantidade Unidade

CONTRATACAC DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL E
1 DIGITALIZACAO DE ACERVO VINCULADOS A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DO 120 Mes
MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE, ESTADO DO CEARA

Natureza
Catalogo: 19163566 - Entidade ot
) : despesa:
33903299
. Especificagao: Contratagao de empresa especializada para prestacao de services técnicos de gestao documental,

compreendendo  levantamento, diagndstico, preparacdo, higienizacao, triagem, classificagdc, organizacao,
digitalizacao, indexagao, catalogacao, controle de qualidade e disponibilizagao eletrénica do acervo documental fisico
da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE, abrangendo documentos administrativos, financeiros. contabeis,
orgamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitagbes, contratos, convénios, obras e demais documentos
institucionais, Os servicos deverao incluir fornecimento de mao de cbra especializada, equipamentos e insumos
necessarios, aplicagdo de procedimentos de seguranca da informacao, geragao de arquivos digitais pesquisaveis e
respectivos metadados, organizacao e devolugao do acervo original, em conformidade com as normas arquivisticas
vigentes e a legislagao de protecao de dados pessoais. Devera contemplar, ainda, a disponibilizacdo, configuragao,
operacao, suporte técnico e hospedagem erm nuvem de Sistemna de Gerenciamento Eletronico de Documentos {GED)
com funcionalidades de controle de acesso, consulta, pesquisa, copias de seguranca (backup) e exportacdo de
arquivos, durante a vigéncia contratual, visando garantir a preservacac, a organizagao. a rastreabilidade, a sequrancga e
o acesso eficiente as informagdes publicas, para atender 35 necessidades das diversas secretarias do Municipio de
Movo Onente, Estado do Ceara.

4. Dotacao orcamentaria
Projeto / Atividade
0101.04.122.0100.2.001 - Gerenciamento Administrativo e Estrategi co da Secretaria de Administracao e Fina

33903999 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

. 5. Indicagao do(s) integrante(s) da equipe de planejamento
CPF Nome Fungdo Matricula
609.380.783-56 Luiz Filipe Rodrigues Sales Presidente ==

Novo Oriente / CE, 23 de setembro de 2026

Dagela Vieia Araujo ~+irodede o ot
L

Galvao:02638672343 (1, 10:02638672343

Dagela Vieira Araujo Galvao

Responsavel Pelo Documento De Formalizagao De Demanda
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DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA - DFD
N°: 202609230002

INFORMAGOES BASICAS DO REQUISITANTE

Unidade requisitante:
02 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQC (2026)

Responsavel pela demanda:
MARIA DO SOCORRO VIEIRA SOUSA TEIXEIRA

Cargo: Matricula:
RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA

E-mail: Telefone: Celular:

INFORMACOES SOBRE O QUE SE PRETENDE CONTRATAR
1. Definicao do objeto

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTAGAQO DE SERVICOS DE LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO, PREPARAGAO, HIGIENIZAGAO, TRIAGEM, CLASSIFICACAO, ORGANIZAGAO,
DIGITALIZAGAO, INDEXAGAO, CONTROLE DE QUALIDADE, CATALOGACAO E DISPONIBILIZACAO
ELETRONICA DE DOCUMENTOS E DO ACERVO DOCUMENTAL FiSICO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOVO ORIENTE/CE, INCLUINDO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS, CONTARBEIS.
ORGAMENTARIOS, PATRIMONIAIS, DE PESSOAL, DE COMPRAS, LICITAGOES, CONTRATOS, CONVENIOS,
OBRAS E DEMAIS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS, COM FORNECIMENTO DE MAO DE ORBRA,
EQUIPAMENTOS, INSUMOS, PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA DA INFORMACAO, ENTREGA DF
ARQUIVOS DIGITAIS PESQUISAVEIS E METADADOS, ORGANIZAGCAO E DEVOLUCAO DO ACERVO
ORIGINAL, OBSERVADAS AS NORMAS ARQUIVISTICAS, A LEGISLACAO DE PROTECAO DE DADOS E OS
REQUISITOS DEFINIDOS NO TERMO DE REFERENCIA, INCLUINDO DISPONIBILIZACAO,
CONFIGURAGAO, OPERAGAO, SUPORTE E HOSPEDAGEM EM NUVEM DE SISTEMA DE
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED), COM CONTROLE DE ACESSO, CONSULTA,
PESQUISA, BACKUP E EXPORTACAO DOS ARQUIVOS DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL,

ATENDENDO AS NECESSIDADES DAS DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE NOVO QORIENTE,
ESTADO DO CEARA,

2. Justificativa da contratacao

A contratagcao de empresa especializada para a prestacao de servigos de gestdo documental,
organizacao, tratamento técnico, digitalizagao, indexacao, catalogacao e disponibilizacao eletronica do
acervo documental fisico da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE justifica-se pela necessidade de
modernizar os procedimentos administrativos, assegurar a adequada preservacio dos documentos
publicos e promover maior eficiéncia, seguranga, transparéncia e agilidade no acesso as informacoes
produzidas e acumuladas pelas diversas secretarias municipais.

A Administragao Publica Municipal possui um expressive volume de documentos administrativas,
financeiros, contébeis, orcamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitacdes, contratos, convénios,
obras e demais registros institucionais, cuja adequada organizagdo e conservacao sio indispensaveis a
continuidade dos servigos publicos, a comprovacido dos atos administrativos, ao atendimento das
demandas dos orgaos de controle e a preservacao da memoria institucional. A auséncia de tratamento
documental padronizado pode dificultar a localizacao de informacdes, aumentar o tempo de resposta
as solicitagdes, comprometer a conservacao dos documentos fisicos e elevar os riscos de extravio,
deterioracdo e acesso indevido a informacdes restritas.

A contratagao pretende solucionar essas dificuldades mediante a execucio de procedimentos técnicos
especializados de levantamento, diagndstico, preparacao, higienizacao, triagem, classificacao,

Departamento de Licitacdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragdo, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pmno.2022@gmail.com
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organizagao, digitalizacdo, indexagao, controle de qualidade e catalogacao, com a produgao de arquivos .
digitais pesquisaveis e metadados que permitam a identificagao, localizagdo e recuperagao eficiente das
informagdes. A devolucado organizada do acervo original e a adogac de medidas de seguranca da
informacao contribuirdo para a preservacao dos documentos e para a manutengao de sua integridade,
autenticidade, confiabilidade e rastreabilidade.

A disponibilizagao, configuragao, operagao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de
Gerenciamento Eletranico de Documentos (GED) também se mostram necessarios para centralizar e
facilitar a consulta aos documentos digitalizados, estabelecer niveis de acesso conforme as atribuicoes
dos usuarios, realizar copias de seguranca, permitir a exportacao dos arquivos e reduzir a dependéncia
da consulta exclusivamente fisica. A solugao devera assegurar a Administracdo Municipal o acesso aos
arquivos e metadados produzidos, inclusive mediante procedimentos adequados de exportacac e
encerramento contratual, evitando a dependéncia tecnolégica indevida em relagdo a empresa
contratada.

A fundamentagao legal da contratagao encontra respaldo na Constituicao Federal de 1988,
especialmente nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
previstos no art. 37, caput, bem como no art. 216, § 2°, que atribui a8 Administracao Publica a
responsabilidade pela gestao da documentagao governamental e pelas providéncias destinadas a
franquear sua consulta a quantos dela necessitermn, na forma da lei.

Aplica-se, ainda, a Lei Federal n® 8,159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arguivos publicos e
privados e estabelece o dever do Poder Publico de realizar a gestao documental e a protecao especial a
documentos de arguivo, como instrumentos de apoio 4 administragdo, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico. Essa legislagao fundamenta a necessidade de organizagao, preservacao, classificagio e
adequada destinagao dos documentos publicos, observados os prazos de guarda e as normas
arquivisticas aplicaveis.

A contratagcao tambem encontra fundamento na Lei Federal n®14.133/2021, especialmente no art. 5%, que
estabelece os principios aplicaveis as contratagoes publicas, e no art. 18, que disciplina a fase
preparatoria do processo de contratagao, incluindo a identificagdo da necessidade administrativa, o
planejamento da solucdo e a demonstragio de sua adequacdo ao interesse publico. A contratacio
devera ser instruida com os documentos de planejamento pertinentes, a definicio dos requisitos
técnicos, a estimativa do valor, a anélise das alternativas disponiveis e a justificativa da solugdo escolhida,
conforme as exigéncias legais aplicaveis.

No que se refere a transparéncia e ao acesso a informagao, a Lei Federal n®12527/201 (Lei de Acesso a
Informacao) estabelece diretrizes para assegurar o acesso a informacdes publicas e atribui aos érgaos e
entidades publicas o dever de promover a gestao transparente da informacao, garantindo sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, ressalvadas as hipoteses legais de restricdo de acesso.
Dessa forma, a organizagao e a digitalizacao documental constituem medidas de apoio ao
cumprimento das obrigagdes de transparéncia e atendimento as solicitagdes de informacao.

Devera ser observada, igualmente, a Lei Federal n° 13,709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
- LGPD), especialmente quanto aos principios de finalidade, adequacao, necessidade, seguranca,
prevencao e responsabilizagao, bem como as regras aplicaveis ao tratamento de dados pessoais pelo
Poder Publico. A execugao contratual devera prever controles de acesso, medidas técnicas e
administrativas de seguranga, confidencialidade, prevencdo contra acessos ndo autorizados, copias de
seguranca e procedimentos para comunicagado e tratamento de incidentes, canforme as
responsabilidades legais de cada agente envolvido.

Também deverao ser observadas, no que couber, a Lei Federal n® 12.682/2012, relativa a elaboracac e ac
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com suas alteracdes, e o Decreto Federal n°
10.278/2020, que estabelece requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os efeitos legais previstos na regulamentagao. A execugio
devera respeitar os requisitos técnicos aplicaveis a integridade, a confiabilidade, a rastreabilidade, &
auditabilidade e a possibilidade de utilizagdo dos documentos digitalizados, sem presumir que a simples
digitalizagdo autorize o descarte dos originais.

Ressalta-se que a digitalizacao e a dispenibilizagao eletranica ndo afastam a necessidade de observancia
dos instrumentos de gestao documental, dos prazos de guarda, das regras de avaliacao e destinacao e
das exigéncias de preservacdo dos documentos originais quando legalmente necessarias. A eliminacac
documental, caso cabivel, devera ocorrer exclusivamente mediante procedimento préprio, com
avalia¢ao, autorizacao e formalidades exigidas pela legislacdo arquivistica aplicavel.

Diante do exposto, a contratacio mostra-se necessaria e de interesse publico, por contribuir para a

Departamento de Licitagdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragio, 15 - Centro.
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modernizagao da gestdo administrativa municipal, a preservacao do patriménio documental, a redu QJFLS
do tempo empregado na localizagdo de informacoes, o fortalecimento dos controles internos, a . ‘j_
seguranga dos dados, a transparéncia administrativa e a melhoria da prestacio dos servicos publicos. ¥
solugao devera atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de Novo Oriente/CE, com
execugao conforme os requisitos, as condigées de seguranca, os padroes técnicos e os critérios de
qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia, observando-se a legislacao vigente e os principios que
regem a Administracao Publica.

3. Quantidade materiais/servicos a demandados

Sequencial Item Quantidade Unidade

CONTRATAGAQ DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL E
1 DIGITALIZACAO DE ACERVO VINCULADOS A SECRETARIA DE EDUCACAQ DO MUNICIPIO DE 120 Més
NOVO ORIENTE, ESTADO DO CEARA

Natureza da
Catalogo: 19163660 - Entidade

despesa:

33903999
Especificagdo: Contratacao de empresa especializada para prestacao de servicos técnicos de gestao dacumental,
compreendendo levantamento, diagndstico, preparacio, higienizacao. triagem, classificacao, organizacao

digitalizagdo, indexagac, catalogagao, controle de gualidade e disponibilizagao eletronica do acerve docurmental fisico
da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE, abrangendo documentos administrativos, financeiros. contabeis,
orgamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitagoes, contratos, convénios, obras e demais documentos
institucionais. Os servicos deverao incluir fornecimento de mao de obra especializada, equipamentos e insumaos
necessarios, aplicacdo de procedimentos de seguranca da informacgao, geragao de arquives digitais pesquisaveis &
respectivos metadados, organizagao e devolucao do acervo original, em conformidade com as normas arquivisticas
vigentes e a legislagao de protecao de dados pessoais. Devera contemplar, ainda, a disponibilizacie, configuragao,
operacao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistemna de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (CED),
com funcionalidades de controle de acesso, consulta, pesquisa, copias de seguranga (backup) e exportacao de
arquivos, durante a vigéncia contratual, visando garantir a preservacao, a organizagao, a rastreabilidade, a sequranca e

o acesso eficiente as informagdes publicas, para atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de
Novo Oriente, Estado do Ceara.

4. Dotagao orgamentaria
Projeto / Atividade
1602.12.122.0100.2.031 - Gerenciamento Administrativo e Estrategi co Da Secretaria de Educacao

33903999 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

. 5. Indicacao do(s) integrante(s) da equipe de planejamento
CPF Nome Funcao Matricula
609.280.783-56 Luiz Filipe Rodrigues Sales Presidente -

Novo Oriente / CE, 23 de setembro de 2026

Maria do Socorro Vieira Sousa A;SlnMaaL::.;cée rgg?;:i:(ﬂ::ilm
Teixeira:43141730334 Do 9

Sousa Teixeira:43141730334
MARIA DO SOCORRO VIEIRA SOUSA TEIXEIRA

Responsavel Pelo Documento De Formalizagdo De Demanda

Departamento de LicitacGes e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pPMNG.2022 @email.com
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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD
N°: 202609230003

INFORMAGOES BASICAS DO REQUISITANTE

Unidade requisitante:
02 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (2026)

Responsavel pela demanda:
PAULA DE VASCONCELOS PINHEIRO

Cargo: Matricula:
RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

E-mail: Telefone: Celular:

INFORMAGOES SOBRE O QUE SE PRETENDE CONTRATAR

1. Definigao do objeto

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO, PREPARACAO, HIGIENIZAGAO, TRIAGEM, CLASSIFICACAO, ORGANIZACAO,
DIGITALIZAGAO, INDEXAGAO, CONTROLE DE QUALIDADE, CATALOGACAO E DISPONIBILIZACAO
ELETRONICA DE DOCUMENTOS E DO ACERVO DOCUMENTAL FISICO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOVO ORIENTE/CE, INCLUINDO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS, CONTAREIS,
ORGAMENTARIOS, PATRIMONIAIS, DE PESSOAL, DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS,
OBRAS E DEMAIS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS, COM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA,
EQUIPAMENTOS, INSUMOS, PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA DA INFORMACAO, ENTREGA DE
ARQUIVOS DIGITAIS PESQUISAVEIS E METADADOS, ORGANIZACAO E DEVOLUGAO DO ACERVO
ORIGINAL, OBSERVADAS AS NORMAS ARQUIVISTICAS, A LEGISLAGAO DE PROTEGAO DE DADOS E OS
REQUISITOS DEFINIDOS NO TERMO DE REFERENCIA, INCLUINDO DISPONIBILIZAGAO,
CONFIGURAGAO, OPERACAO, SUPORTE E HOSPEDAGEM EM NUVEM DE SISTEMA DE
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED), COM CONTROLE DE ACESSO, CONSULTA,
PESQUISA, BACKUP E EXPORTACAO DOS ARQUIVOS DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL
ATENDENDO AS NECESSIDADES DAS DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE,
ESTADO DO CEARA.

2. Justificativa da contratacao

A contratacao de empresa especializada para a prestacao de servicos de gestdo documental,
organizacao, tratamento técnico, digitalizagao, indexacao, catalogacio e disponibilizacio eletrénica do
acervo documental fisico da Prefeitura Municipal de Noveo Oriente/CE justifica-se pela necessidade de
modernizar os procedimentos administrativos, assegurar a adequada preservacao dos documentos
publicos e promover maior eficiéncia, seguranca, transparéncia e agilidade no acesso as informacées
produzidas e acumuladas pelas diversas secretarias municipais.

A Administragao Publica Municipal possui um expressivo volume de documentaos administrativos,
financeiros, contabeis, orgamentarios, patrimaniais, de pessoal, compras, licitagdes, contratos, convénios,
obras e demais registros institucionais, cuja adequada organizagao e conservacio sao indispensaveis a
continuidade dos servigos publicos, 8 comprovagao dos atos administrativos, ao atendimento das
demandas dos drgéos de controle e a preservacdo da memadria institucional. A auséncia de tratamento
documental padronizado pode dificultar a localizacao de informacées, aumentar o tempo de resposta
as solicitagdes, comprometer a conservacao dos documentos fisicos e elevar os riscos de extravio,
deterioracao e acesso indevido a informacées restritas.

A contratagado pretende solucionar essas dificuldades mediante a execucgio de procedimentos técnicos
especializados de levantamento, diagnéstico, preparacio, higienizacao, triagem, classificacao,

Departamento de Licitagdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragio, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: prmne,2022 @ email.com
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organizacgao, digitalizacdo, indexacao, controle de qualidade e catalogagdo, com a produgao dg .arquivos
digitais pesquisaveis e metadados que permitam a identificagao, localizacdo e recuperacao eficiente das
informacdes. A devolugao organizada do acervo original e a adogao de medidas de seguranca da
informagao contribuirdo para a preservagao dos documentos e para a manutencao de sua integridade,
autenticidade, confiabilidade e rastreabilidade.

A disponibilizagao, configuragdo, operagao, suporte tecnico e hospedagem em nuvem de Sistema de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) tambem se mostram necessarios para centralizar e
facilitar a consulta aos documentos digitalizados, estabelecer niveis de acesso conforme as atribuicdes
dos usuarios, realizar copias de seguranca, permitir a exportacdo dos arquivos e reduzir a dependéncia
da consulta exclusivamente fisica. A solucao devera assegurar 3 Administracao Municipal o acesso aos
arguivos e metadados produzidos, inclusive mediante procedimentos adequados de exportagao e
encerramento contratual, evitando a dependéncia tecnoldgica indevida em relacdo a empresa
contratada.

A fundamentacao legal da contratagao encontra respaldo na Constituicdo Federal de 1988,
especialmente nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiencia,
previstos no art. 37, caput. bem como no art. 216, § 2°, que atribui @ Administragao Publica a
responsabilidade pela gestao da documentacdo governamental e pelas providéncias destinadas a
franquear sua consulta a quantos dela necessitem, na forma da lei,

Aplica-se, ainda, a Lei Federal n® 8159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e estabelece o dever do Pader Publico de realizar a gestdo documental e a protecgao especial a
documentos de arquivo, como instrumentos de apoio a administracao, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico. Essa legislacdo fundamenta a necessidade de organizacao, preservacio, classificacdo e
adequada destinagao dos documentos publicos, observados os prazos de guarda e as normas
arquivisticas aplicaveis.

A contratagao também encontra fundamento na Lei Federal n° 14.133/2021, especialmente no art. 5°, que
estabelece os principios aplicaveis as contratagées publicas, e no art. 18, que disciplina a fase
preparatoria do processo de contratacao, incluindo a identificagcdo da necessidade administrativa, o
planejamento da solugdo e a demonstragdo de sua adequagao ao interesse publico, A contratacac
devera ser instruida com os documentos de planejamento pertinentes, a definicdo dos requisitos
técnicos, a estimativa do valor, a andlise das alternativas disponiveis e a justificativa da solucdo escolhida,
conforme as exigéncias legais aplicaveis.

No que se refere a transparéncia e ao acesso a informacao, a Lei Federal n®12.527/201 (Lei de Acesso a
Informacao) estabelece diretrizes para assegurar o acesso a informacées publicas e atribui aos drgaos e
entidades publicas o dever de promover a gestao transparente da informacao, garantindo sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, ressalvadas as hipdteses legais de restricao de acesso,
Dessa forma, a organizacio e a digitalizacdo documental constituem medidas de apoio ao
cumprimento das obrigacdes de transparéncia e atendimento s solicitacdes de informacao.

Devera ser observada, igualmente, a Lei Federal n°13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
- LGPD), especialmente quanto aos principios de finalidade, adequacao, necessidade, seguranca,
prevencao e responsabilizacao, bem como as regras aplicaveis ao tratamento de dados pessoais pelo
Poder Publico. A execugdo contratual devera prever controles de acesso, medidas técnicas e
administrativas de seguranca, confidencialidade, prevengao contra acessos nio autorizados, copias de
seguranca e procedimentos para comunicacdo e tratamento de incidentes, conforme as
responsabilidades legais de cada agente envolvido.

Também deverao ser observadas, no que couber, a Lei Federal n°12.682/2012, relativa 4 elaboracdo e ao
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com suas alteracdes, e o Decreto Federal n®
10.278/2020, que estabelece requisitos para a digitalizacao de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os efeitos legais previstos na regulamentacdo. A execucao
devera respeitar os requisitos técnicos aplicaveis a integridade, a confiabilidade, a rastreabilidade, a
auditabilidade e a possibilidade de utilizagdo dos documentos digitalizados, sem presumir que a simples
digitalizagao autorize o descarte dos originais.

Ressalta-se que a digitalizacao e a disponibilizacao eletrénica nao afastam a necessidade de observancia
dos instrumentos de gestao documental, dos prazos de guarda, das regras de avaliacdo e destinacao e
das exigéncias de preservacao dos documentos ariginais quando legalmente necessarias. A eliminacao
documental, caso cabivel, devera ocorrer exclusivamente mediante procedimento proprio, com
avaliacao, autorizacao e formalidades exigidas pela legislacdo arquivistica aplicavel,

Diante do exposto, a contratacao mostra-se necessaria e de interesse publica, par contribuir para a

Departamento de Licitacbes e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: prmino.2027 @ gmail com
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modernizacao da gestao administrativa municipal, a preservacao do patriménio documental, ar
do tempo empregado na localizagdo de informacdes, o fortalecimento dos controles internos, a
seguranga dos dados, a transparéncia administrativa e a melhoria da prestacao dos servigos publi A
solucao devera atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de Novo Oriente/CE, com
execucao conforme os requisitos, as condicoes de seguranga, os padroes técnicos e os critérios de
gualidade estabelecidos no Termo de Referéncia, observando-se a legislacdo vigente e os principios que
regem a Administragao Publica.

3. Quantidade materiais/servicos a demandados

Sequencial Itemn Quantidade Unidade

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA SERVICOS DE GESTAQ DOCUMENTAL E
1 DICITALIZACAO DE ACERVO VINCULADOS A SECRETARIA DE SAUDE DO MUNICIPIO DE NOVO 120 Mes
ORIENTE, ESTADO DO CEARA.

Natureza da
Catalogo: 19163690 - Entidade despesa:
33903939
Especificagao: Contratacao de empresa especializada para prestacac de servigos técnicos de gestio documental
. compreendendo levantamento, diagndstico, preparacao, higienizac3o, triagem, classificacio, organizagaao,

digitalizagao, indexacao, catalogacao, controle de qualidade & disponibilizacac eletrénica do acerveo documental fisico
da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE. abrangendo documentos administrativos, financeiros, contabeis,
orcamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitacoes, contratos, convénios, obras e demais documentos
institucionais. Os servigos deverdo incluir fornecimento de mao de obra especializada, equipamentos e insumos
necessarios, aplicagdo de procedimentos de seguranca da informacao, geragao de arquivos digitais pesquisaveis &
respectivos metadados, organizagao & devolugio do acervo original, em conformidade com as normas arquivisticas
vigentes e a legisiacado de protecao de dados pessoals. Devera contemplar, ainda, a disponibilizacae, configuragaa,
operagao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos (CED),
com funcionalidades de controle de acesso, consulta, pesquisa, copias de seguranca (backup) e exportacac de
arquives, durante a vigéncia contratual, visando garantir a preservagao, a organizacao, a rastreabilidade, a sequranca e
o acesso eficiente as informacgoes publicas, para atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de
Novo Oriente, Estado do Ceara.

4, Dotagao orcamentaria
Projeto / Atividade
170210.122.0100.2.052 - Gerenciamento Administrativo e Estrategico da Secretaria de Saude

33303999 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

. S.Indicacao do(s) integrante(s) da equipe de planejamento
CPF Nome Funcao Matricula
609.380,783-56 Luiz Filipe Rodrigues Sales Presidente --

Nove Oriente / CE, 23 de setembro de 2026

PAULA DE VASCONCELOS Assinado de forma digital por
A
PINHEIRO:01807575390 |\ ULA DE VASCONCELOS

PINHEIRO:01807575350
PAULA DE VASCONCELOS PINHEIRO

Responsavel Pelo Documento De Formalizagdo De Demanda

Departamento de Licitacbes e Contratos. Rua Deocleciano Aragdo, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pmne.2022 agmail.com
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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD
N°: 202609230004
INFORMACGES BASICAS DO REQUISITANTE
Unidade requisitante:

01 - SEC. DE TRABALHO E ASSIST. SOCIAL - STAS (2026)

Responsavel pela demanda:
NIRLA THAYS VIDAL SAMPAIO

Cargo: Matricula:
RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA oz

E-mail: Telefone: Celular:

INFORMACOES SOBRE O QUE SE PRETENDE CONTRATAR
1. Defini¢do do objeto

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO, ~ PREPARAGCAO, HIGIENIZAGAO, TRIAGEM, CLASSIFICAGAO, ORGANIZACAQ,
DIGITALIZAGAO, INDEXAGAO, CONTROLE DE QUALIDADE, CATALOGACAO E DISPONIBILIZACAQ
ELETRONICA DE DOCUMENTOS E DO ACERVO DOCUMENTAL FISICO DA PREFEITURA MUNICIPAL DF
NOVO ORIENTE/CE, INCLUINDO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS, CONTABEIS,
ORGCAMENTARIOS, PATRIMONIAIS, DE PESSOAL, DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS,
OBRAS E DEMAIS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS, COM FORNECIMENTO DE MAQ DE OBRA,
EQUIPAMENTOS, INSUMOS, PROCEDIMENTOS DE SEGURANGA DA INFORMACAO, ENTREGA DE
ARQUIVOS DIGITAIS PESQUISAVEIS E METADADOS, ORGANIZAGAO E DEVOLUCAO DO ACERVO
ORIGINAL, OBSERVADAS AS NORMAS ARQUIVISTICAS, A LEGISLACAO DE PROTECAO DE DADOS E OS
REQUISITOS DEFINIDOS NO TERMO DE REFERENCIA, INCLUINDO DISPONIBILIZAGCAO,
CONFIGURAGAO, OPERAGAO, SUPORTE E HOSPEDAGEM EM NUVEM DE SISTEMA DE
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED), COM CONTROLE DE ACESSO, CONSULTA,
PESQUISA, BACKUP E EXPORTACAO DOS ARQUIVOS DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL,
ATENDENDO AS NECESSIDADES DAS DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE,
ESTADO DO CEARA.

2. Justificativa da contratagao

A contratagao de empresa especializada para a prestacao de servicos de gestdo documental,
organizacao, tratamento tecnico, digitalizagao, indexacao, catalogacao e disponibilizacio eletronica do
acervo documental fisico da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE justifica-se pela necessidade de
maodernizar os procedimentos administrativos, assegurar a adequada preservacao dos documentos
publicos e promover maior eficiéncia, sequranca, transparéncia e agilidade no acesso as informacodes
produzidas e acumuladas pelas diversas secretarias municipais,

A Administragao Publica Municipal possui um expressivo volume de documentos administrativos,
financeiros, contdbeis, orcamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitacdes, contratos, convénios,
obras e demais registros institucionais, cuja adequada organizagdo e conservacao sdo indispensaveis a
continuidade dos servigos publicos, 8 compravacao dos atos administrativos, ao atendimento das
demandas dos 6rgaos de controle e & preservacao da meméria institucional. A auséncia de tratamento
documental padronizado pode dificultar a localizagao de informacées, aumentar o tempo de resposta
as solicitagdes, comprometer a conservacdo dos documentos fisicos e elevar os riscos de extravio,
deterioracao e acesso indevido a informacdes restritas,

A contratagao pretende solucionar essas dificuldades mediante a execucao de procedimentos técnicos
especializados de levantamento, diagndstico, preparac3o, higienizacao, triagem, classificacace,

Departamento de Licitagdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pmno. 2022 & gmail.cam
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organizacao, digitalizacao, indexacdo, controle de qualidade e catalogacdo, com a producio de arquivos
digitais pesquisaveis e metadados que permitam a identificagdo, localizacdo e recuperacao eficiente das
informacdes. A devolugao organizada do acervo original e a adogao de medidas de seguranca da
informacao contribuirdo para a preservacao dos documentos e para a manutencao de sua integridade,
autenticidade, confiabilidade e rastreabilidade

“"umr«‘

A disponibilizagao, configuragao, operagao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de
Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) também se mostram necessarios para centralizar e
facilitar a consulta aos documentos digitalizados, estabelecer niveis de acesso conforme as atribuicoes
dos usuarios, realizar copias de seguranca, permitir a exportacao dos arquivos e reduzir a dependéncia
da consulta exclusivamente fisica. A solugao devera assegurar a8 Administracao Municipal o acesso acs
arquivos e metadados produzidos, inclusive mediante procedimentos adequados de exportagao e
encerramento contratual, evitando a dependéncia tecnoldgica indevida em relagdo a empresa
contratada,

A fundamentacdo legal da contratagdo encontra respaldo na Constituicdo Federal de 1988,
especialmente nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
previstos no art. 37, caput, bem como no art. 216, § 2°, gue atribui a8 Administracdo Publica a
responsabilidade pela gestao da documentacao governamental e pelas providéncias destinadas a
franguear sua consulta a quantos dela necessitemn, na forma da lei.

Aplica-se, ainda, a Lei Federal n® 8159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e estabelece o dever do Poder Publico de realizar a gestdo documental e a protegéo especial a
documentos de arquivo, como instrumentos de apoio & administragao, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico. Essa legislagao fundamenta a necessidade de organizagao, preservacao, classificacdo e
adequada destinacao dos documentos publicos, observados os prazos de guarda e as normas
arquivisticas aplicaveis.

A contratagao tambeém encontra fundamento na Lei Federal n® 14133/2021, especialmente no art. 5%, aue
estabelece os principios aplicaveis as contratacoes publicas, e no art. 18, que disciplina a fase
preparatoria do processo de contratagao, incluindo a identificacdo da necessidade administrativa, o
planejamento da solugdo e a demanstracdo de sua adequacdo ao interesse publico. A contratacio
devera ser instruida com os documentos de planejamento pertinentes, a definicado dos requisitos
técnicos, a estimativa do valor, a andlise das alternativas disponiveis e a justificativa da solugéo escolhida,
conforme as exigéncias legais aplicaveis.

No que se refere a transparéncia e ao acesso a informacgao, a Lei Federal n®12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacao) estabelece diretrizes para assegurar o acesso a informacdes publicas e atribui aos drg3os e
entidades publicas o dever de promover a gestao transparente da informacgao, garantindo sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, ressalvadas as hipoteses legais de restricdo de acesso.
Dessa forma, a organizagao e a digitalizacdo documental constituem medidas de apoio ao
cumprimento das obrigacdes de transparéncia e atendimento as solicitagdes de informacio.

Devera ser observada, igualmente, a Lei Federal n®13.709/2018 (Lei Geral de Protecio de Dados Pessoais
- LGPD), especialmente quante aos principios de finalidade, adequacao, necessidade, seguranca,
prevencao e responsabilizacdo, bem como as regras aplicaveis ao tratamento de dados pessoais pelo
Poder Publico. A execugdo contratual devera prever controles de acesso, medidas técnicas e
administrativas de seguranca, confidencialidade, prevencdo contra acessos ndo autorizados, cépias de
segurancga e procedimentos para comunicagao e tratamento de incidentes, conforme as
responsabilidades legais de cada agente envolvido.

Também deveréo ser observadas, no que couber, a Lei Federal n°12.682/2012, relativa a elaboracéo e ao
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com suas alteracdes, e o Decreto Federal n®
10.278/2020, que estabelece requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os efeitos legais previstos na regulamentacgao. A execucio
devera respeitar os reguisitos técnicos aplicaveis a integridade, a confiabilidade, a rastreabilidade, a
auditabilidade e a possibilidade de utilizagdo dos documentos digitalizados, sem presumir que a simples
digitalizacao autorize o descarte dos criginais.

Ressalta-se que a digitalizacao e a disponibilizacao eletrénica ndo afastam a necessidade de observancia
dos instrumentos de gestao documental, dos prazos de guarda, das regras de avaliacdo e destinacao e
das exigéncias de preservacdo dos documentos originais quando legalmente necessarias, A eliminacao
documental, caso cabivel, devera ocorrer exclusivamente mediante procedimento préprio, com
avaliagao, autorizagdo e formalidades exigidas pela legislacdo arquivistica aplicavel,

Diante do exposto, a contratacdo mostra-se necessaria e de interesse publico, por contribuir para a

Departamento de Licitacdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
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solugdo devera atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de Nove Oriente/CE, com
execugado conforme os requisitos, as condi¢bes de seguranca, os padroes técnicos e os critérios de
qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia, observando-se a legislacio vigente e os principios que
regem a Administracdo Publica.

3. Quantidade materiais/servigos a demandados

Sequencial Itermn Quantidade Unidade

CONTRATACAQ DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL E
1 DIGITALIZACAC DE ACERVO VINCULADOS A SECRETARIA DO TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL 12,0 Mas
DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE, ESTADO DO CEARA,

Natureza
: da
Catélogo: 19163722 - Entidade d :
33903399
. Especificacao: Contratacao de empresa especializada para prestagao de servigos técnicos de gestdo documental,

compreendendo  levantamento, diagnéstico, preparacdo, higienizacao. triagem, classificacde, organizacao
digitalizacdo, indexacao, catalogagao, controle de qualidade e disponibilizagao eletrénica do acervo documental fisico
da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE, abrangendo documentos administrativos, financeiros, contabeis,
orgamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitacoes, contratos, convénios, obras e demais documentos
institucionais. Os servicos deverao incluir fornecimento de mao de obra especializada, equipamentos e insumos
necessarios, aplicacdo de procedimentos de seguranca da informagéo, geragao de arquivos digitais pesquisaveis e
respectivos metadados, organizacao e devolucdo do acervo original, em conformidade com as normas arquivisticas
vigentes e a legislagao de protecao de dados pessoais. Devera contemplar, ainda, a disponibilizacio, configuragao,
operacao, suporte técnico & hospedagemn em nuvem de Sistema de Gerenciamenta Eletronico de Documentos (GED),
com funcionalidades de controle de acesso, consulta, pesquisa, copias de seguranga (backup) e exportacido de
arquivos, durante a vigéncia contratual, visando garantir a preservacao, a organizacio, a rastreabilidade, a seguranga e

© acesso eficiente as informacdes publicas. para atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de
Novo Oriente, Estado do Ceara.

4. Dotacao orgamentaria

Projeto / Atividade
1901.08.122.0100.2.073 - Gerenciamento Administrativo da Sec. de Trabalho e Assistencia Social

33903999 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

. 5. Indicacao dof(s) integrante(s) da equipe de planejamento
CPF Nome Fungao Matricula
609.380.783-56 Luiz Filipe Rodrigues Sales Presidente

Novo Oriente / CE, 23 de setembro de 2026

MNirla Thay5 Vidal Assinado de forma digital
: Nirla Thays Vidal
Sampaio el

SIva QR FLAR0 EATERRH o

Responsavel Pelo Documento De Formalizacio De Demanda

Departamento de Licitacées e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pmne.2022@egmail.com
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DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE DEMANDA - DFD
N°: 202609230005

INFORMACOES BASICAS DO REQUISITANTE

Unidade requisitante:
01 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (2026)

Responsavel pela demanda:
JOSE MAURY COELHO OLIVEIRA

Cargo: Matricula:
RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

E-mail: Telefone: Celular:

INFORMACOES SOBRE O QUE SE PRETENDE CONTRATAR

1. Definicdo do objeto

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO, PREPARACAO, HIGIENIZAGAO, TRIAGEM, CLASSIFICACAO, ORGANIZACAO,
DIGITALIZAGAO, INDEXAGAO, CONTROLE DE QUALIDADE, CATALOGACAO E DISPONIBILIZACAO
ELETRONICA DE DOCUMENTOS E DO ACERVO DOCUMENTAL FiSICO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOVO ORIENTE/CE, INCLUINDO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS, CONTABEIS,
ORCAMENTARIOS, PATRIMONIAIS, DE PESSOAL, DE COMPRAS, LICITAGOES, CONTRATOS, CONVENIOS,
OBRAS E DEMAIS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS, COM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA,
EQUIPAMENTOS, INSUMOS, PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA DA INFORMACAO, ENTREGCA DE
ARQUIVOS DIGITAIS PESQUISAVEIS E METADADOS, ORGANIZACAO E DEVOLUCAO DO ACERVO
ORIGINAL, OBSERVADAS AS NORMAS ARQUIVISTICAS, A LEGISLAGAO DE PROTEGAQ DE DADOS E OS
REQUISITOS DEFINIDOS NO TERMO DE REFERENCIA, INCLUINDO DISPONIBILIZACAO,
CONFIGURACAO, OPERAGAO, SUPORTE E HOSPEDAGEM EM NUVEM DE SISTEMA DE
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED), COM CONTROLE DE ACESSO, CONSULTA,
PESQUISA, BACKUP E EXPORTACAOQ DOS ARQUIVOS DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL,
ATENDENDO AS NECESSIDADES DAS DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE,
ESTADO DO CEARA,

2. Justificativa da contratacao

A contratacao de empresa especializada para a prestacao de servigos de gestao documental,
organizagao, tratamento tecnico, digitalizagao, indexacao, catalogacio e disponibilizacao eletronica do
acervo documental fisico da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE justifica-se pela necessidade de
modernizar os procedimentos administrativos, assegurar a adequada preservagao dos documentos
publicos e promover maior eficiéncia, seguranca, transparéncia e agilidade no acesso as informacées
produzidas e acumuladas pelas diversas secretarias municipais.

A Administragdo Publica Municipal possui um expressivo volume de documentos administrativos,
financeiros, contabeis, arcamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitagdes, contratos, convénios,
obras e demais registros institucionais, cuja adequada organizagao e conservacao sao indispensaveis a
continuidade dos servigos ptblicos, a comprovagao dos atos administrativos, ao atendimento das
demandas dos argaos de controle e a preservacao da memaria institucional. A auséncia de tratamento
documental padronizado pode dificultar a localizagao de informagdes, aumentar o tempo de resposta
as solicitagdes, comprometer a conservacao dos documentos fisicos e elevar os riscos de extravio,
deterioracao e acesso indevido a informacdes restritas,

A contratagao pretende solucionar essas dificuldades mediante a execugao de procedimentos técnicos
especializados de levantamento, diagndstico, preparacao, higienizagao, triagem, classificacao,

Departamento de Licitagdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragido, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pimno 2027 2 =mail cam
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digitais pesquisaveis e metadados que permitam a identificagdo, localizacdo e recuperagao eficiente das
informagdes. A devolugdo organizada do acervo original e a adogao de medidas de seguranga da

informacgao contribuirdo para a preservacao dos documentos e para a manutengao de sua integridade,
autenticidade, confiabilidade e rastreabilidade.
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A disponibilizagdo, configuracao, operacao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) tarmmbem se mostram necessarios para centralizar e
facilitar a consulta aos documentos digitalizados, estabelecer niveis de acesso conforme as atribuigoes
dos usuarios, realizar copias de seguranca, permitir a exportacao dos arquivos e reduzir a dependéncia
da consulta exclusivamente fisica. A solucao devers assegurar a Administracao Municipal o acesso aos
arquivos e metadados produzidos, inclusive mediante procedimentos adequados de exportagao e
encerramento contratual, evitando a dependéncia tecnoldgica indevida em relagdo a empresa
contratada.

A fundamentagao legal da contratagao encontra respaldo na Constituicao Federal de 1988,
especialmente nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
previstos no art. 37, caput, bem como no art. 216, § 2°, que atribui a Administracdo Publica a
responsabilidade pela gestao da docurmentacao governamental e pelas providéncias destinadas a
franquear sua consulta a guantos dela necessitem, na forma da lei.

Aplica-se, ainda, a Lei Federal n® 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arguivos publicos e
privados e estabelece o dever do Poder Publico de realizar a gestao documental e a protegao especial a
documentos de arquiva, como instrumentos de apoio a administracao, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico. Essa legislagao fundamenta a necessidade de organizacao, preservacao, classificacdo e
adequada destinagao dos documentos publicos, observados os prazos de guarda e as narmas
arquivisticas aplicaveis.

A contratagao também encontra fundamento na Lei Federal n® 14.133/2021, especialmente no art. 5%, gue
estabelece os principios aplicaveis as contratacdes publicas, e no art. 18, que disciplina a fase
preparatoria do processo de contratacao, incluindo a identificagao da necessidade administrativa, o
planejamento da solugdo e a demonstragio de sua adequacao ao interesse publico. A contratacao
devera ser instruida com os documentos de planejamento pertinentes, a definicdo dos requisitos
tecnicos, a estimativa do valor, a analise das alternativas disponiveis e a justificativa da solugao escolhida,
conforme as exigéncias legais aplicaveis.

No que se refere a transparéncia e ao acesso a informacao, a Lei Federal n®12.527/201 (Lei de Acesso a
Informacao) estabelece diretrizes para assegurar 0 acesso a informacdes publicas e atribui acs érgdos e
entidades publicas o dever de promover a gestao transparente da informacao, garantindo sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, ressalvadas as hipoteses legais de restricao de acesso,
Dessa forma, a organizagao e a digitalizacao documental constituem medidas de apoio ao
cumprimento das obrigacdes de transparéncia e atendimento as solicitagdes de informacao.

Devera ser observada, igualmente, a Lei Federal n®13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
- LGPD), especialmente quanto aos principios de finalidade, adequagao, necessidade, seguranga,
prevencgao e responsabilizacao, bem como as regras aplicaveis ao tratamento de dados pessoais pelo
Poder Publico. A execugao contratual devera prever controles de acesso, medidas técnicas e
administrativas de seguranca, confidencialidade, prevencao contra acessos nao autorizados, copias de
seguranca e procedimentos para comunicagado e tratamento de incidentes, conforme as
responsabilidades legais de cada agente envolvido,

Também deverdo ser observadas, no que couber, a Lei Federal n®12.682/2012, relativa a elaboracao e ac
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com suas alteracdes, e o Decreto Federal n”®
10.278/2020, que estabelece requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os efeitos legais previstos na regulamentagao. A execugao
devera respeitar os reqguisitos técnicos aplicaveis a integridade, a confiabilidade, a rastreabilidade, a
auditabilidade e a possibilidade de utilizagao dos documentos digitalizados, sem presumir que a simples
digitalizacao autorize o descarte dos originais.

Ressalta-se que a digitalizagao e a disponibilizagao eletronica nao afastam a necessidade de abservancia
dos instrumentos de gestao documental, dos prazos de guarda, das regras de avaliacao e destinagao e
das exigéncias de preservacao dos documentos originais quando legalmente necessarias. A eliminacao
documental, caso cabivel, devera ocorrer exclusivamente mediante procedimento proprio, com
avaliagao, autorizacao e formalidades exigidas pela legislacdo arquivistica aplicavel.

Diante do exposto, a contratacdo mostra-se necessaria e de interesse publico, por contribuir para a

Departamento de Licitages e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro,
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pmno.2022 @gmail.com
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modernizagao da gestdo administrativa municipal, a preservagdo do patriménio decumental, a red gj(rlsk
do tempo empregado na localizagao de informacoes, o fortalecimento dos controles internos,a ‘{3

seguranca dos dados, a transparéncia administrativa e a melhoria da prestacio dos servicos publicod*A

solugado devera atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de Novo Oriente/CE, com '~
execucao conforme os requisitos, as condicoes de seguranca, 0s padroes técnicos e os critérios de

qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia, observando-se a legislacdo vigente e os principios gue

regem a Administracao Publica.
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3. Quantidade materiais/servicos a demandados

Sequencial Item Quantidade Unidade

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL E

1 DIGITALIZAGAO DE ACERVO VINCULADOS A SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA DO MUNICIPIO DE 120 Més
NOVO ORIENTE, ESTADO DO CEARA

Matureza da
Catalogo: 19163752 - Entidade despesa:
33903999
Especificagdo: Contratagac de empresa especializada para prestacdo de servicos técnicos de gestao documental.
compreendendo levantamento, diagnostico, preparacdo, higienizagao, triagem, classificacdo, organizagao,

digitalizagao, indexagéo, catalogagao, controle de qualidade e disponibilizacao eletrénica do acervo documental fisico
da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE, abrangendo documentos administrativos, financeiros, contabeis,
orcamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitacdes, contratos, convénios, obras e demais documentos
institucionais. Os servigos deverdo incluir fornecimento de mao de obra especializada, eguipamentos e insumos
necessarios, aplicagdo de procedimentos de seguranga da informacao, geracdo de arquivos digitais pesquisdveis
respectivos metadados, organizagao e devolugado do acervo original, em conformidade com as normas arguivisticas
vigentes e a legislagao de protecao de dados pessoais. Devera contemplar, ainda, a disponibilizacao, configuragao,
operagao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sisterna de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (CEDY),
com funcionalidades de controle de acesso, consulta, pesquisa, copias de seguranga (backup) e exportagao de
arquivos, durante a vigéncia contratual, visando garantir a preservagac, a organizacao, a rastreabilidade, a seguranca e

© acesso eficiente as informacgdes publicas, para atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de
Novo Oriente, Estado do Ceara.

4. Dotagao orgamentaria
Projeto / Atividade
0501.15.122.0100.2.01 - Gerenciamento Administrativo e Estrategi co da Secretaria de Infraestrutura

33303999 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

. 5.Indicagao do(s) integrante(s) da equipe de planejamento
CPF Nome Funcao Matricula
609.380.783-56 Luiz Filipe Redrigues Sales Presidente -

Nove Oriente / CE, 23 de setembro de 2026

JOSE MAURY COELHO Assinado de forma digital

SE MAURY COELHO
OLIVEIRA:05434988329 £01 1008 MAURY COFL

JOSE MAURY COELHO OLIVEIRA
Responsavel Pelo Documento De Formalizagdo De Demanda

Departamento de Licitacdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: prmina. 2027 email.com
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DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE DEMANDA - DFD
N°: 202609230006

INFORMAGOES BASICAS DO REQUISITANTE

Unidade requisitante:
01 - FUNDO MUN. DE DESEN. RURAL E MEIO AMBIEN (2026)

Responsavel pela demanda:
CLAUDINO SALES NETO

Cargo: Matricula:
RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA --

E-mail: Telefone: Celular:

INFORMACOES SOBRE O QUE SE PRETENDE CONTRATAR
1. Definicao do objeto

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAQ DE SERVICOS DE LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO, PREPARACAO, HIGIENIZAGAO, TRIAGEM, CLASSIFICACAO, ORGANIZACAO,
DIGITALIZAGAO, INDEXAGAO, CONTROLE DE QUALIDADE, CATALOGACAQ E DISPONIBILIZACAC
ELETRONICA DE DOCUMENTQS E DO ACERVO DOCUMENTAL FISICO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOVO ORIENTE/CE, INCLUINDO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS, CONTABEIS,
ORCAMENTARIOS, PATRIMONIAIS, DE PESSOAL, DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS,
OBRAS E DEMAIS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS, COM FORNECIMENTO DE MAQ DE OBRA,
EQUIPAMENTOS, INSUMOS, PROCEDIMENTOS DE SEGURANGCA DA INFORMACAO, ENTREGA DE
ARQUIVOS DIGITAIS PESQUISAVEIS E METADADQS, ORGANIZACAO E DEVOLUCAO DO ACERVO
ORIGINAL, OBSERVADAS AS NORMAS ARQUIVISTICAS, A LEGISLACAO DE PROTECAO DE DADOS E OS
REQUISITOS DEFINIDOS NO TERMO DE REFERENCIA, INCLUINDO DISPONIBILIZACAO,
CONFIGURAGCAO, OPERAGAO, SUPORTE E HOSPEDAGEM EM NUVEM DE SISTEMA DE
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED), COM CONTROLE DE ACESSO, CONSULTA,
PESQUISA, BACKUP E EXPORTACAQ DOS ARQUIVOS DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL,

. ATENDENDO AS NECESSIDADES DAS DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE,
ESTADO DO CEARA.

2. Justificativa da contratacao

A contratagao de empresa especializada para a prestacao de servigos de gestdo documental,
organizagao, tratamento técnico, digitalizacdo, indexacao, catalogacdo e disponibilizagio eletrdnica do
acervo documental fisico da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE justifica-se pela necessidade de
modernizar os procedimentos administrativos, assegurar a adequada preservacio dos documentos
publicos e promover maior eficiéncia, seguranca, transparéncia e agilidade no acesso as informacées
produzidas e acumuladas pelas diversas secretarias municipais.

A Administragao Publica Municipal possui um expressive volume de documentos administrativos,
financeiros, contabeis, orcamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitagdes, contratos, convénios,
obras e demais registros institucionais, cuja adequada organizacdo e conservacao sio indispensaveis a
continuidade dos servigos publicos, a comprovagdo dos atos administrativos, ao atendimento das
demandas dos 6rgaos de controle e a preservacao da memdria institucional. A auséncia de tratamento
documental padronizado pode dificultar a localizagao de informagdes, aumentar o tempo de resposta
as solicitagbes, comprometer a conservacao dos documentos fisicos e elevar os riscos de extravio,
deterioracaoc e acesso indevido a informacdes restritas.

A contratagao pretende solucionar essas dificuldades mediante a execucio de procedimentos técnicos
especializados de levantamento, diagndstico, preparagao, higienizacio, triagem, classificacao,

Departamento de Licitagdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragio, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: prnno. 202 @gmail com
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organizagao, digitalizacao, indexagao, controle de qualidade e catalogacao, com a produgao arq%i_t;gs.
digitais pesquisdveis e metadados que permitam a identificacdo, localizacdo e recuperacdo eficiente das
informacoes. A devolugdo organizada do acervo original e a adocao de medidas de seguranga da
informacgao contribuirdo para a preservacdo dos documentos e para a manutencao de sua integridade,
autenticidade, confiabilidade e rastreabilidade.
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A disponibilizagao, configuragao, operagao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) tambem se mostram necessarios para centralizar e
facilitar a consulta aos documentos digitalizados, estabelecer niveis de acesso conforme as atribuicoes
dos usuarios, realizar cépias de seguranca, permitir a exportacao dos arquivos e reduzir a dependéncia
da consulta exclusivamente fisica. A solugao devera assegurar a Administragao Municipal o acesso aos
arquivos e metadados produzidos, inclusive mediante procedimentos adequados de exportagao e
encerramento contratual, evitando a dependéncia tecnologica indevida em relagao a empresa
contratada.

A fundamentagao legal da contratagdo encontra respaldo na Constituicdo Federal de 1988,
especialmente nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiencia,
previstos no art. 37, caput, bem como no art. 216, § 2%, que atribui a Administracao Publica a
responsabilidade pela gestao da documentacao governamental e pelas providéncias destinadas a
franguear sua consulta a quantos dela necessitem, na forma da lei.

Aplica-se, ainda, a Lei Federal n® 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e estabelece o dever do Poder Publico de realizar a gestdo documental e a protegdo especial a
documentos de arquivo, como instrumentos de apoio a administragao, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico. Essa legislacdo fundamenta a necessidade de organizacao, preservacao, classificacao e
adeguada destinagao dos documentaos publicos, observados os prazos de guarda e as normas
arquivisticas aplicaveis.

A contratacao tambem encontra fundamento na Lei Federal n®14.133/2021, especialmente no art. 5°, que
estabelece os principios aplicaveis as contratagées publicas, e no art. 18, que disciplina a fase
preparatoria do processo de contratacao, incluindo a identificacdo da necessidade administrativa, o
planejamento da solugdo e a demonstracdo de sua adequagao ao interesse publico. A contratacao
devera ser instruida com os documentos de planejamento pertinentes, a definicdo dos reguisitos
técnicos, a estimativa do valor, a analise das alternativas disponiveis e a justificativa da solugao escolhida,
conforme as exigéncias legais aplicaveis.

No gue se refere a transparéncia e ao acesso a informacao, a Lei Federal n®12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacao) estabelece diretrizes para assegurar o acesso a informacgoes publicas e atribui aos orgacs e
entidades publicas o dever de promover a gestao transparente da informacao, garantindo sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, ressalvadas as hipéteses legais de restricao de acesso.
Dessa forma, a organizacao e a digitalizacdo documental constituem medidas de apoio ao
cumprimento das obrigacdes de transparéncia e atendimento as solicitagdes de informacao.

Devera ser observada, igualmente, a Lei Federal n®13,709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
- LGPD), especialmente quanto aos principios de finalidade, adequacao, necessidade, seguranca,
prevencao e responsabilizacao, bem como as regras aplicaveis ao tratamento de dados pessoais pelo
Poder Publico, A execucao contratual devera prever controles de acesso, medidas técnicas e
administrativas de seguranca, confidencialidade, prevencao contra acessos nao autorizados, copias de
segurancga e procedimentos para comunicacao e tratamento de incidentes, conforme as
responsabilidades legais de cada agente envolvido.

Tambeém deverao ser observadas, no que couber, a Lei Federal n®12.682/2012, relativa a elaboragao e ao
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com suas alteragdes, e o Decreto Federal n*
10.278/2020, que estabelece requisitos para a digitalizagao de dacumentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os efeitos legais previstos na regulamentagao. A execucao
devera respeitar os requisitos técnicos aplicaveis a integridade, a confiabilidade, a rastreabilidade, a
auditabilidade e a possibilidade de utilizacao dos documentos digitalizados, sem presumir que a simples
digitalizacdo autorize o descarte dos originais.

Ressalta-se que a digitalizacao e a disponibiliza¢do eletrdonica ndo afastam a necessidade de observancia
dos instrumentos de gestao documental, dos prazos de guarda, das regras de avaliagao e destinagao e
das exigéncias de preservacao dos documentos originais quando legalmente necessarias. A eliminacao
documental, caso cabivel, devera ocaorrer exclusivamente mediante procedimento proprio, com
avaliacao, autorizagao e formalidades exigidas pela legislagdo arquivistica aplicavel.

Diante do exposto, a contratagdo mostra-se necesséaria e de interesse publico, por contribuir para a

Departamento de Licitagoes e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pmno. 2022 @gimail.com
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modernizagao da gestdo administrativa municipal, a preservacdo do patrimonio docurmental, a reduf
do tempo empregado na localizacdo de informacdes, o fortalecimento dos controles internos, a

DEPARTAMENTO
DE LICITACOES E
CONTRATOS

solugdo devera atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de Novo Oriente/CE, com
execugao conforme os requisitos, as condicdes de seguranga, os padrées técnicos e os critérios de
qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia, observando-se a legislacao vigente e os principios que
regem a Administragao Publica.

3. Quantidade materiais/servicos a demandados

Sequencial ltem Quantidade Unidade

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL E
1 DIGITALIZACAQ DE ACERVO VINCULADOS A SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO 120 Més
AMBIENTE DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE, ESTADO DO CEARA,

Natureza
da
Catdlogo: 19163778 - Entidade
990 despesa:
33903999
. Especificagao: Contratagdo de empresa especializada para prestacio de servicos técnicos de gestdo documental,

compreendendo levantamento. diagnéstico, preparacao, higienizagao, triagem, classificacdo, organizacao,
digitalizagao, indexacao, catalogagao, controle de qualidade e disponibilizacio eletrénica do acervo documental fisico
da Prefeitura Municipal de Novo Oriente/CE, abrangendo documentos administrativos, financeiros, contdbeis,
orgamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitacoes, contratos, convénios, obras e demais docurmentos
institucionais. Os servicos deverae incluir fornecimento de mao de obra especializada, equipamentos e insumos
necessarios, aplicagdo de procedimentos de seguranga da informagao, geragao de arquivos digitais pesquisaveis e
respectivos metadados, organizacao e devolugao do acervo original, em conformidade com as normas arquivisticas
vigentes e a legislacao de protecao de dados pessoais, Devera contemplar, ainda, a disponibilizagae, configuracao.
operacao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de Gerenciarnento Eletrénico de Documentos (GED),
com funcionalidades de controle de acesso, consulta, pesquisa, copias de seguranca (backup) e exportacao de
arquivos, durante a vigéncia contratual, visando garantir a preservacao, a organizacao, a rastreabilidade, a seguranga e

© acesso eficiente as informacoes publicas, para atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de
Novo Oriente, Estado do Ceara.

4. Dotagao orcamentaria
Projeto / Atividade
1801.18.122.0100.2.068 - Gerenciamento Administrativo e Estrategi co em Desen. Rural e Meio Ambiente

33303299 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

. 5. Indicagao do(s) integrante(s) da equipe de planejamento
CPF Nome Fungdo Matricula
609.380.783-56 Luiz Filipe Rodrigues Sales Presidente

Novo Oriente / CE, 23 de setembro de 2026

Assinado de forma digital
CLAUPINO AN por CLAUDINO SALES
CLAUDIINO SALES NETO

Responsavel Pelo Documento De Formalizagdo De Demanda

Departamento de Licitagoes e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: prna.202 - dmamail.com
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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD
N°: 202609230007

INFORMAGOES BASICAS DO REQUISITANTE

Unidade requisitante:
01-SEC. DE ESPOR,CULTURA JUVENT. TURISMO PO (2026)

Responsavel pela demanda:
ANAVALDO COELHO VIDAL

Cargo: Matricula:
RESPONSAVEL PELO DOCUMENTQ DE FORMALIZACAQ DE DEMANDA --

E-mail: Telefone: Celular:

INFORMAGOES SOBRE O QUE SE PRETENDE CONTRATAR

1. Definicao do objeto

CONTRATACAQ DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAQ DE SERVICOS DE LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO, PREPARACAO, HIGIENIZACAO, TRIAGEM, CLASSIFICACAO, ORGANIZAGAO,
DIGITALIZACAO, INDEXAGCAO, CONTROLE DE QUALIDADE, CATALOGACAQ E DISPONIBILIZACAD
ELETRONICA DE DOCUMENTOS E DO ACERVO DOCUMENTAL FISICO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOVO ORIENTE/CE, INCLUINDO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS, CONTABEIS,
ORCAMENTARIOS, PATRIMONIAIS, DE PESSOAL, DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS, CONVENICS,
OBRAS E DEMAIS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS, COM FORNECIMENTO DE MAQ DE OBRA,
EQUIPAMENTOS, INSUMOS, PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA DA INFORMACAQ, ENTREGA DE
ARQUIVOS DIGITAIS PESQUISAVEIS E METADADOS, ORGANIZACAO E DEVOLUCAO DO ACERVO
ORIGINAL, OBSERVADAS AS NORMAS ARQUIVISTICAS, A LEGISLACAO DE PROTECAO DE DADOS E OS
REQUISITOS DEFINIDOS NO TERMO DE REFERENCIA, INCLUINDO DISPONIBILIZACAO,
CONFIGURACAO, OPERACAO, SUPORTE E HOSPEDAGEM EM NUVEM DE SISTEMA DE
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED), COM CONTROLE DE ACESSO, CONSULTA,
PESQUISA, BACKUP E EXPORTACAO DOS ARQUIVOS DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL,
ATENDENDO AS NECESSIDADES DAS DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE,
ESTADO DO CEARA.

2. Justificativa da contratagao

A contratacdo de empresa especializada para a prestacao de servigos de gestdo documental,
organizacgao, tratamento técnico, digitalizacao, indexagao, catalogacao e disponibilizagao eletrdnica do
acervo documental fisico da Prefeitura Municipal de Nove Oriente/CE justifica-se pela necessidade de
modernizar os procedimentos administrativos, assegurar a adequada preservagao dos documentos
publicos e promover maior eficiéncia, seguranga, transparéncia e agilidade no acesso as informacdes
produzidas e acumuladas pelas diversas secretarias municipais.

A Administragao Publica Municipal possui um expressive volume de documentos administrativos,
financeiros, contabeis, orcamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitagdes, contratos, convenios,
obras e demais registros institucionais, cuja adequada organizagao e conservagao sao indispensaveis a
continuidade dos servicos publicos, 3 comprovagao dos atos administrativos, ao atendimento das
demandas dos drgaos de controle e a preservagao da memoaria institucional. A auséncia de tratamento
documental padronizado pode dificultar a localizagao de informagdes, aumentar o tempo de resposta
as solicitacdes, comprometer a conservacao dos documentos fisicos e elevar os riscos de extravio,
deterioracao e acesso indevido a informacgdes restritas.

A contratagao pretende solucionar essas dificuldades mediante a execugao de procedimentos técnicos
especializados de levantamento, diagndstico, preparacao, higienizacao, triagem, classificagao,

Departamento de Licitagdes e Contratos. Rua Deocleciano Aragao, 15 - Centro.
CEP 63.740-000. Ceara. CNPJ: 07.982.010/0001-19. E-mail: pmno.2022@E gmail.com
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organizagao, digitalizagao, indexagao, controle de gualidade e catalogagao, com a produgao de arqm' '
digitais pesquisaveis e metadados que permitam a identificacdo, localizagao e recuperagao eficiente das
informacgoes. A devolugao organizada do acervo original e a adogao de medidas de seguranca da
informacao contribuirdo para a preservacdo dos documentos e para a manutencao de sua integridade,
autenticidade, confiabilidade e rastreabilidade.
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A disponibilizagao, configuracdo, operagdo, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) também se mostram necessarios para centralizar e
facilitar a consulta aos documentos digitalizados, estabelecer niveis de acesso conforme as atribuicoes
dos usuarios, realizar copias de seguranca, permitir a exportagao dos arquivos e reduzir a dependéncia
da consulta exclusivamente fisica. A solucao devera assegurar a Administragac Municipal o acesso aos
arquivos e metadados produzidos, inclusive mediante procedimentos adequados de exportagao e
encerramento contratual, evitando a dependéncia tecnoldgica indevida em rela¢do a empresa
contratada.

A fundamentagao legal da contratagao encontra respaldo na Constituicao Federal de 1988,
especialmente nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
previstos no art. 37, caput, bem como no art. 216, § 2° que atribui a Administracao Publica a
responsabilidade pela gestdo da documentacao governamental e pelas providéncias destinadas a
franquear sua consulta a quantos dela necessitemn, na forma da lei.

Aplica-se, ainda, a Lei Federal n® 8159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e estabelece o dever do Poder Publico de realizar a gestao documental e a protecao especial a
documentos de arquivo, como instrumentos de apoio a administragao, a cultura e ao desenvolvimenta
cientifico. Essa legislagcido fundamenta a necessidade de organizacao, preservacao, classificacdo e
adequada destinagcao dos documentos publicos, observados os prazos de guarda e as normas
arquivisticas aplicaveis.

A contratacao também encontra fundamento na Lei Federal n®14.133/2021, especialmente no art. 5°, que
estabelece os principios aplicaveis as contratagdes publicas, e no art. 18, que disciplina a fase
preparatodria do processo de contratacao, incluindo a identificagdo da necessidade administrativa, o
planejamento da solugdo e a demonstracao de sua adequagao ao interesse publico. A contratacao
devera ser instruida com os documentos de planejamento pertinentes, a definicao dos requisitos
técnicos, a estimativa do valor, a analise das alternativas disponiveis e a justificativa da solugao escolhida,
conforme as exigéncias legais aplicaveis.

No que se refere a transparéncia e ao acesso 3 informacao, a Lei Federal n®12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacao) estabelece diretrizes para assegurar o acesso a informagodes publicas e atribui aos orgaos e
entidades publicas o dever de promover a gestao transparente da informacao, garantindo sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, ressalvadas as hipoteses legais de restricao de acesso.
Dessa forma, a organizagao e a digitalizagado documental constituem medidas de apoio ao
cumprimento das obrigagoes de transparéncia e atendimento as solicitagdes de informacgao.

Devera ser observada, igualmente, a Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais
- LGPD), especialmente quanto aos principios de finalidade, adequacao, necessidade, seguranca,
prevencao e responsabilizacio, bem como as regras aplicaveis ao tratamento de dados pessoais pelo
Poder Publico. A execucao contratual deverd prever controles de acesso, medidas técnicas e
administrativas de seguranca, confidencialidade, prevengao contra acessos nao autorizados, copias de
seguranca e procedimentos para comunicagao e tratamento de incidentes, conforme as
responsabilidades legais de cada agente envolvido.

Também deverao ser observadas, no que couber, a Lei Federal n® 12.682/2012, relativa a elaboragdo e ao
arquivamento de documentos ermn meios eletromagnéticos, com suas alteracdes, e o Decreto Federal n®
10.278/2020, que estabelece requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os efeitos legais previstos na regulamentagao. A execucao
devera respeitar os requisitos técnicos aplicaveis a integridade, a confiabilidade, a rastreabilidade, a
auditabilidade e & possibilidade de utilizagcdo dos documentos digitalizados, sem presumir que a simples
digitalizacdo autorize o descarte dos originais.

Ressalta-se que a digitalizacao e a disponibilizacao eletronica nao afastam a necessidade de observancia
dos instrumentos de gestao documental, dos prazos de guarda, das regras de avaliagao e destinagao e
das exigéncias de preservacao dos documentos originais quando legalmente necessarias. A eliminacao
documental, caso cabivel, devera ocorrer exclusivamente mediante procedimento préprio, com
avaliacao, autorizacao e formalidades exigidas pela legisiacdo arquivistica aplicavel.

Diante do exposto, a contratacdo mostra-se necessaria e de interesse publico, por contribuir para a
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do tempo empregado na localizagao de informacées, o fortalecimento dos controles internos, a "
seguranca dos dados, a transparéncia administrativa e a melhoria da prestacio dos servicos publicos. A
solugao devera atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de Novo Oriente/CE, com
execugao conforme os requisitos, as condigdes de seguranca, os padrdes técnicos e os critérios de

qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia, observando-se a legislagao vigente e os principios que

regem a Administragao Publica.

3. Quantidade materiais/servicos a demandados

Sequencial Itermn Quantidade Unidade

CONTRATAGAQ DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA SERVICOS DE GESTAQ DOCUMENTAL E
1 DIGITALIZACAO DE ACERVO VINCULADOS A SECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA, JUVENTUDE, 120 Més
LAZER, TURISMO E POVOS INDIGENAS DO MUNICIPIO DE NOVO ORIENTE, ESTADO DO CEARA,

Natureza
Catélogo: 19163794 - Entidade da

despesa:
33903992

Especificagao: Contratagao de empresa especializada para prestagido de servicos técnicos de gestdo docurmental,
compreendendo levantamento, diagnostico, preparac3c. higienizacao. triagem, classificagdo, organizacao.
digitalizacdo, indexagao, catalogacao, controle de qualidade e disponibilizacao eletrénica do acerve documental fisico
da Prefeitura Municipal de MNovo Oriente/CE, abrangendo documentos administrativos, financeiros, contabeis,
orgamentarios, patrimoniais, de pessoal, compras, licitaches, contratos, convénios, obras e demais documentos
institucionais, Os servigos deverac incluir fornecimento de mao de obra especializada, equipamentos e insumaos
necessarios, aplicagido de procedimentos de seguranga da informagao, geracao de arguivos digitais pesquisdveis e
respectivas metadados, arganizagao e devolugao do acervo original, em conformidade com as normas arquivisticas
vigentes e a legislagao de protegao de dados pessoais. Devera contemplar, ainda, a disponibilizacao, configuracao,
operagao, suporte técnico e hospedagem em nuvem de Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED),
com funcionalidades de controle de acesso, consulta, pesquisa, copias de seguranca (backup) e exportacao de
arquivos, durante a vigéncia contratual, visando garantir a preservacao, a organizacao, a rastreabilidade, a seguranga e
o acesso eficiente as informagdes publicas, para atender as necessidades das diversas secretarias do Municipio de
Novo Oriente, Estado do Ceara.

4. Dotacao orcamentaria

Projeto / Atividade
1401.13.122.0100.2.019 - Gerenciamento Administrativo e Estrategi co da Secretaria de SECJULTUPI

33903999 - OQutros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

5. Indicagao do(s) integrante(s) da equipe de planejamento

CPF Nome Fungdo Matricula
609.380.783-56 Luiz Filipe Rodrigues Sales Presidente ==

Novo Oriente / CE, 23 de setembro de 2026

Assinado de forma digital
ANAV:ALDO COELHO por ANAVALDO COELHO
VIDAL:A3710638291 yina) 43710638291
ANAVALECO COELHO VIDAL

Responsavel Pelo Documento De Formalizagao De Demanda
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