CAMARA MUNICIPAL DE

CAPANEM

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA

Setor requisitante (Unidade/Setor/Departamento): DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Responsavel pela Demanda: PATRICIA DO SOCORRO LIMA MELO

Matricula:000045-0

E-mail: secretaria@camaracapanema.pa.qgov.br

1. Objeto: Registro de prego para realizar os servicos de catalogacéo,
organizagéo e digitalizagdo do acervo de documentos da Céamara Municipal de
Capanema. :

2. Justificativa da necessidade da contratagao:

Justificativa para a Contratacdo de Empresa para Realizagdo de Servigos de
Catalogagéo, Organizacéo e Digitalizagdo do Acervo de Documentos da Camara
Municipal de Capanema:

Preservagédo do Patriménio Documental: O acervo de documentos da Camara
Municipal de Capanema possui valor histérico, cultural e administrativo
significativo. A contratacdo de uma empresa especializada é essencial para
preservar esse patriménio documental, garantindo sua integridade fisica e
digitalizagao para acesso futuro.

Organizagdo e Acesso Facilitado: A catalogacéo e organizagdo adequada dos
documentos facilitam o acesso e a consulta por parte dos servidores da Camara
Municipal, pesquisadores, historiadores e cidad&os interessados. A empresa
contratada utilizara técnicas profissionais para categorizar, indexar e armazenar os
documentos de forma eficiente.

Otimizagdo de Espacgo Fisico: A digitalizagdo do acervo permite reduzir a
quantidade de espaco fisico necessario para armazenar os documentos, liberando
areas que podem ser utilizadas para outros fins. Isso contribui para a otimizagao
dos recursos da Camara Municipal e melhoria da infraestrutura fisica.

Preservagdo da Memodria Institucional: A digitalizagédo dos documentos garante a
preservagdo da memodria institucional da Camara Municipal de Capanema ao
proteger os registros histéricos, atas, leis, decretos e demais documentos
importantes para a histéria do municipio.

Acesso a Informagao: A digitalizagdo do acervo permite democratizar o acesso a
informacéo, possibilitando que os cidaddos consultem documentos de interesse
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publico de forma rapida e transparente. Isso fortalece os principios da
administragéo publica e a prestacéo de contas a sociedade.

Agilidade e Eficiéncia na Gestdo Documental: A empresa especializada possui
expertise e tecnologia adequada para realizar os servicos de catalogacéo,
organizacao e digitalizagdo de forma agil e eficiente, seguindo padrées de
qualidade e segurancga da informagao.

Cumprimento da Legislagéo: A contratagéo de servigos de gestdo documental esta
alinhada com a legislagéo vigente, como a Lei de Acesso a Informacéo (Lei n°
12.527/2011) e a Lei de Arquivos (Lei n° 8.159/1991), que estabelecem normas
para a guarda, preservagao e acesso aos documentos publicos.

Diante do exposto, a contratagédo de uma empresa especializada para realizar os
servicos de catalogagéo, organizacao e digitalizacédo do acervo de documentos da
Camara Municipal de Capanema é imprescindivel para garantir a preservacéo,
acesso e gestdo adequada desses registros histéricos e administrativos.

3. Descrigdo dos servigos:

Catalogagdo dos Documentos: Consiste na identificagdo e registro detalhado de
cada documento presente no acervo da Camara Municipal, incluindo atas de
sessoes ordinarias e extraordinarias, audiéncias publicas, leis, decretos, processos
legislativos, entre outros. Cada documento sera categorizado e indexado de acordo
com sua tipologia, data, assunto e demais informacées relevantes.

Organizagéo Fisica e Logica dos Documentos: Os documentos ser&o organizados
de forma fisica e légica, seguindo critérios pré-estabelecidos de classificagéo e
ordenagéo. Seréo criados sistemas de arquivamento eficientes, utilizando técnicas
profissionais de organizagdo documental para facilitar a localizagéo e recuperacéo
das informacgdes.

Digitalizag&o dos Documentos: Todos os documentos serio digitalizados utilizando
equipamentos e tecnologias adequadas para garantir a qualidade e fidelidade das
imagens. Serdo gerados arquivos digitais em formatos compativeis com os padrées
de preservacéo digital, permitindo o acesso remoto e a consulta online por parte
dos usuarios autorizados.

Tratamento e Conservagao dos Documentos Originais: Antes da digitalizagao, os
documentos serdo submetidos a um processo de tratamento e conservagao para
preservar sua integridade fisica. Serdo adotadas medidas de higienizacao, reparo
de danos, acondicionamento adequado e controle de umidade e temperatura para
garantir a durabilidade do acervo original.

Indexagéo e Metadados: Cada documento digitalizado sera indexado e enriquecido
com metadados descritivos, facilitando a pesquisa e recuperagio de informacdes.
Serao atribuidos descritores e palavras-chave relevantes, além de informacgdes
sobre autoria, data, origem e contexto histérico para contextualizagéo do contetdo.
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Controle de Qualidade: Serao realizadas etapas de controle de qualidade ao longo
de todo o processo, incluindo verificagao da legibilidade das imagens, corregao de
distorgbes e falhas, garantia da integridade dos arquivos digitais e conformidade
com os padrées de preservagao e seguranga da informacéo.

Treinamento e Capacitagdo: A empresa contratada podera oferecer treinamento e
capacitacéo para os servidores da Camara Municipal responsaveis pela gestio
documental, orientando sobre boas praticas de organizagao, acesso e preservagao
dos documentos digitais.

Entrega de Relatério e Documentacao Técnica: Ao final do projeto, sera entregue
um relatério detalhado contendo informagées sobre o processo de catalogagéo,
organizagcéo e digitalizagdo do acervo, bem como a documentagéo técnica
referente aos procedimentos adotados e aos metadados atribuidos aos
documentos.

Esses servigos visam garantir a preservacao, acesso e gestao adequada do acervo
documental da Camara Municipal de Capanema, contribuindo para a
transparéncia, eficiéncia administrativa e preservagédo da memoria institucional.

4. Observagdes gerais: Este 6rgao nao possui Plano de Contratagées Anual,
direcionado ao exercicio 2024, entretanto, a despeito da auséncia de instrumentos
formais de planejamento para a definicdo da demanda, a contratacdo pretendida
se insere no planejamento interno, e diz respeito a contratagdo de servigos
primordiais para esta casa de Leis, sem os quais se torna impossivel o
funcionamento das atividades laborais desenvolvidas pelos servidores nos
ambientes de trabalho.

4.1. Prazo de Execugéo: 12(doze) meses a partir da assinatura do contrato,
podendo ser prorrogado.

4.2. Local de Execugao: De forma Presencial.

4.3. Unidade e servidor responsavel para esclarecimentos: Diretoria Administrativa.

5. Quantidade: A estimativa é 350.000 (trezentos e cinquenta mil) paginas a serem
digitalizadas. No entanto, devido a impossibilidade de determinar com exatidao a
quantidade total de documentos em nosso acervo, o processo sera realizado em
etapas. Esse procedimento permitira uma avaliacdo mais precisa ao longo da
execugao do servigo.

Diante dessa incerteza quanto ao volume exato, a opcao pelo Sistema de Registro
de Pregos se mostra a mais adequada. Esse sistema possibilita a contratagéo
conforme a demanda, assegurando flexibilidade e melhor gerenciamento dos
recursos, sem comprometer a continuidade do processo de digitalizagdo e
preservacao documental.
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Em conformidade com a legislagdo que rege o tema, encaminhe-se a autoridade
competente para andlise de conveniéncia e oportunidade para a contratagéo e
demais providéncias cabiveis.

Capanema, 05 de agosto de 2024.

Lo L9Conuo qua« e s
PATRICIA DO SOCORRO LIMA MéLO

Diretora Administrativa

Matricula:000045-0
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