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CAMARA MUNICIPAL DE RUSSAS
CNPJ:35223585/0001-93 www.camararussas.ce.gov.br

e-mails: camararussasce@hotmail.com camararussas.ce.gabe@outlook.com

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD
N°: 202504160001

INFORMAGOES BASICAS DO REQUISITANTE

Unidade requisitante:
01 - CAMARA MUNICIPAL (2025)

Responsavel pela demanda:
MARCELLA LIMA DE OLIVEIRA ROCHA

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

E-mail: Telefone: Celular:

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

Contratagao de empresa especializada para a prestagdao de servigos de gestdao documental dos anos
1942 a 2025, isto é 83 anos, abrangendo o expurgo, a limpeza e a recuperagao do acervo documental da
Camara Municipal de Russas/Ceard, visando otimizar o espaco fisico, facilitar o acesso a informacéo e
garantir a preservacao dos documentos de valor histérico e administrativo.

2. Justificativa da contratagao

A Cadmara Municipal de Russas/Ceara possui um acervo documental extenso e acumulado ao longo dos
anos, o que demanda ag¢des de organizagdo, higienizagcao e destinagdo adequadas. A presente
contratagao se justifica pela necessidade de:

Liberar espago fisico atualmente ocupado por documentos que ja cumpriram seu prazo de guarda.
Melhorar as condi¢des de conservagao dos documentos remanescentes, prevenindo a deterioragao.
Facilitar a localizag@o e o acesso a informacgao para servidores e cidaddos.

Cumprir as normas e legislacdes vigentes relativas a gestdo documental e arquivistica.

Identificar e preservar documentos de valor histdrico e cultural para o municipio


mailto:camararussasce@hotmail.com

Cm i g LABOFE
CAMARA MUNICIPAL DE RUSSAS
CNPJ:35223585/0001-93 www.camararussas.ce.gov.br

e-mails: camararussasce @hotmail.com camararussas.ce.gabe@outlook.com
3. Quantidade materiais/servicos a demandados

Sequencial Item Quantidade Unidade

prestacado de servicos de gestdo documental, abrangendo o expurgo, a limpeza e a

recuperacdo do acervo documental da Camara Municipal de Russas/Ceara 830 Unidade

Natureza da
Catalogo: 15638022 - Entidade despesa:
33903905

Especificagdo: A empresa contratada deverd executar os seguintes servicos dos anos 1942 A 2025: Expurgo
Documental dos 83 anos: Levantamento e Diagndstico: Realizar um levantamento detalhado do acervo documental
existente, identificando as diferentes tipologias documentais, seus volumes e condi¢des de armazenamento. Aplicagao
da Tabela de Temporalidade: Aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica Camara
Municipal de Russas/Ceard (ou, na sua ausé@ncia, auxiliar na sua elaboracdo e aprovacdo) para identificar os
documentos passiveis de descarte. Triagem e Selecdo: Realizar a triagem e selegdo dos documentos a serem
expurgados, separando-os dos documentos de guarda permanente ou temporaria. Elaboragdo de Termos de
Eliminacao: Elaborar os Termos de Eliminagdo de Documentos, em conformidade com a legislagdo arquivista, para
aprovacgao pela Camara Municipal. Processamento para Descarte: Executar os procedimentos de descarte dos
documentos aprovados para eliminagdo, garantindo a confidencialidade das informagdes (por exemplo,
fragmentacao, trituracdo). Elaboracdo de Relatério de Expurgo: Apresentar relatério detalhado do processo de
expurgo, incluindo a quantidade e tipologia dos documentos eliminados, os métodos utilizados e a comprovagdo da
destrui¢cdo segura. Limpeza e Higienizagdo do Acervo Remanescente dos 83 anos: Limpeza Superficial: Realizar a
limpeza superficial dos documentos ndo destinados ao expurgo, removendo poeira, sujidades e outros agentes de
deterioragao. Higienizagdo: Aplicar técnicas de higienizagdo adequadas para prevenir e eliminar a presenca de agentes
biolégicos (fungos, insetos) que possam comprometer a integridade dos documentos. Acondicionamento Adequado:
Reacondicionar os documentos em embalagens adequadas (caixas, pastas, envelopes) que garantam a sua protec¢ao
contra umidade, luz e outros fatores ambientais. Recuperagdo e Organizagdo do Acervo dos 83 anos: Diagndstico do
Estado de Conservagédo: Avaliar o estado de conservacdo dos documentos, identificando aqueles que necessitam de
intervencdes especificas de recuperagdo. Recuperagdo Documental: Executar servicos de recuperagdo em
documentos danificados, como pequenos reparos, desacidificagdo (se necessario e justificado), e outras técnicas de
conservagao preventiva. Organizagdo e Classificagdo: Organizar e classificar o acervo documental de acordo com um
plano de classificagdo previamente definido ou a ser elaborado em conjunto com a Camara Municipal. Indexagéo e
Descrigdo: Realizar a indexagao e descricdo dos documentos, criando instrumentos de pesquisa (guias, inventarios,
catdlogos) que facilitem a localizagdo e o acesso a informacao. Digitalizagdo (Opcional): Apresentar proposta para a
digitalizagdo de parte ou totalidade do acervo, incluindo a definicdo de padrdes de qualidade de imagem, metadados
e software de gestdo de documentos digitais. (Caso a Camara Municipal tenha interesse nesta etapa).

4. Dotagao orcamentaria

Projeto / Atividade

0101.01.031.0101.2.001 - Manter as Atividades Administrativas do Poder Legislativo Municipal

33903905 - Servigos Técnicos Profissionais

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

CPF Nome Funcao Matricula

049.468.373-29 MARCELLA LIMA DE OLIVEIRA ROCHA Presidente 1/2025

Russas / CE, 16 de abril de 2025

MARCELLA LIMA DE OLIVEIRA ROCHA
Responsavel Pelo Documento De Formalizagdo De Demanda
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