ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGEIRO
SEC. DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

1.0. DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

sl Pelo presente instrumento, encaminha-se este Documento de Formalizacgdo da Demanda (DFD)
que tem como objetivo oficializar a necessidade de contratacgdo de uma empresa especializada
na prestacdc de servicos técnicos em organizacdo de arquivos, contemplando as atividades
de selegdo, catalogacdo, identificagdo, arquivamento e etiquetagem de pastas.

1224 A contratacdo visa reorganizar e otimizar o acervo documental do municipio de Mogeiro,
garantindo maior eficiéncia no acesso as informagdes, preservagdoc dos documentos fisicos
e conformidade com as normas arquivisticas e de gestdo publica. Com a implementacdc desse
servico especializado, o municipio busca solucionar problemas relacionados ao acumulo
desordenado de documentos, & falta de identificagdo adequada e as dificuldades na
recuperacdo de informacdes essenciais para a administracdoc publica e 6rgdos de controle.

1.3 Além disso, a organizacdo documental proporcionard maior seguranga na guarda de
informacdes estratégicas, redugdo de custos operacionais e maior agilidade na resposta a
demandas internas e externas, alinhando-se aos principios da eficiéncia e economicidade
na gestdo publica.
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2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

1S A contratacdo de uma empresa especializada em organizagdo de arquivos € uma medida
imprescindivel para atender as demandas administrativas e legais do municipio de Mogeiro.
Atualmente, o acervo documental apresenta problemas significativos, como:

2.1.1. Acimulo desordenado de documentos no volume elevado de arquivos fisicos acumulados
dificulta a localizacdo e o acesso a informagdes essenciais para O0S processos
administrativos e judiciais.

2.1.2. A falta de identificaclo e classificacdo de muitos documentos carecem de identificacgdo
adequada, como etiquetas e organizacdo sistemdtica, tornando o acervo vulneréavel a
perdas e extravios.

2.1.3. Inexisténcia de tabela de temporalidade aplicada na auséncia de triagem e destinacdo
conforme critérios técnicos impede a eliminagdoc de documentos desnecessarios e
compromete a preservacdo de informacdes de valor histérico e legal.

2.1.4. Prejuizo & transparéncia e & gestdo publica no cendrioc atual dificulta a prestacéo de
contas e o atendimento a érgdos de controle e fiscalizacgdo, comprometendo a
transparéncia e a eficiéncia administrativa.

2.2, Os beneficios da contratacdoc na organizacgdo dos arquivos, realizada por profissionais
qualificados e seguindo normas arquivisticas, trard os seguintes beneficios:

2.2.1. Acessibilidade e seguranc¢a na redugdo do tempo de busca por documentos, com garantia
de preservagdo e integridade do acervo.

2.2.2. Eficiéncia administrativa para maior agilidade nos processos internos e externos,
facilitando a tomada de decisdes e o cumprimento de prazos.

2.2.3. Economia de recursos otimizacdo do espago fisico, redugdo de custos operacionais e
eliminagdo de duplicidade de esforgos.

2.2.4. Conformidade Legal na adequacdo as normas da Lei n® 8.159/91 (Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados) e cumprimento de exigéncias de érgdos fiscalizadores.

2535 Dessa forma, a contratacdo ¢ indispensavel para garantir a gestdo eficiente do

patriménio documental, alinhando-se aos principios de economicidade, eficiéncia
transparéncia, fundamentais para uma administragdo publica moderna e responsavel.

3. DESCRICAO DO OBJETO
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% s O objeto deste Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) é a contratacdo de empresa
especializada na prestacdo de servigos técnicos em organizacdo de arquives, com a
finalidade de atender as necessidades documentais do municipio de Mogeiro. Os servigos
deverdo compreender:

3.1.1. A selegdo e triagem de documentos, terdo identificacdes separadas por documentos
existentes, aplicando critérios técnicos para organizagdo e destinacdo conforme a
tabela de temporalidade documental.

3.1.2. A catalogacdo e classificacdo de registro dos documentos em sistema adequado,
garantindo a categorizagdoc e o controle eficiente das informacdes para consulta.

3.1.3. A identificagdo e arquivamento, serdo organizada sistematicamente dos documentos em
pastas ou caixas apropriadas, com identificacdo precisa e clara, atendendo a padrdes
técnicos e normativos.

3.1.4. A etiquetagem de pastas e arquivos, serdo rotulados e padronizados em pastas e caixas,
utilizando materiais durdveis e de facil leitura, assegurando a acessibilidade e a
localizagdo répida de informacdes.

g2 Sendo para esse servigo um profissional especializado com bacharelado em Arquivologia,
vinculado & empresa contratada, para coordenacdo e supervisdo técnica das atividades,
garantindo a conformidade com as melhores praticas e normas arquivisticas. Essa emissdo
de relatérios peridédicos contendo o progresso das atividades, a descricdo dos documentos
organizados, e as recomendac¢des técnicas para a manutengdo do acervo.

o M Execugdo In Loco, todos os servigos deverdo ser realizados nas instalag¢des do municipio,
com acompanhamento continuoc pela equipe designada pela administracdc publica.

3.4. Este objeto tem como finalidade reorganizar o acervo documental municipal, promovendo
maior eficiéncia, seguranga e acessibilidade na gestdo de informagdes, e garantindo
conformidade com as normas legais e administrativas aplicaveis.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. As caracteristicas e especificagdes do objeto da referida contratacdo séo:

Servigos técnicos especializados em
organizacgdo de arquivos, compreendendo
a selegdo, catalogagdo, identificacgéo,
arquivamento, etiquetagem das pastas,
acompanhado de profissional
01 bacharelado em arquivologia, MES 12

pertencente a empresa contratada.

A execugdo dos servicos envolve a
higienizacgdo, a triagem, a organizacdo,
separagdo, rotulagem e a aplicagdo de
tabela de temporalidade.

5. PRAZO DE EXECUGAO E VIGENCIA

3 [ Prazo de Execugdo

5.1.1. O prazo para a execu¢do dos servigos técnicos de organizagdo de arquivos serd de até
12 (doze) meses, contados a partir da emissdo da Ordem de Servigo pela administracgéo
municipal. Durante esse periodo, a contratada deverd realizar:

1) Selegdo, catalogacdo, identificagdo, arquivamento e etiquetagem de documentos de forma
continua, conforme cronograma aprovado pelo contratante.
2) Emissdo de relatédrios periddicos sobre o progresso das atividades.

5.2. Vigéncia Contratual

5.2.1. 0 contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, iniciando-se na data de sua assinatura,
com possibilidade de prorrogacdo por iguais periodos, conforme o disposto no Art. 107
da Lei n° 14.133/21, desde que haja justificativa técnica e administrativa, e
disponibilidade orcamentéria.

5.3 Termos e Condigdes

5.3.1. A contratada deverd observar rigorosamente os prazos estabelecidos no cronograma de
execucgdo acordado.

5.3.2. Eventuais ajustes nos prazos de execugdo poderdo ser realizados mediante justificativa
e formalizagdo de termo aditivo.

5.4. Penalidades por Descumprimento de Prazos

5.4.1. 0 n3o cumprimento dos prazos estabelecidos sujeitard a contratada as penalidades
previstas no contrato, incluindo:

1) Multas por atraso, conforme cldusulas contratuais. :
2) Suspensdo tempordria para licitar e contratar com o municipio. __E;//
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3) Outras penalidades previstas na Lei n® 14.133/21.

w
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Rescisdo Contratual

. Em caso de descumprimento das obrigacdes contratuais ou situacdes de forgca maior que
inviabilizem a continuidade do contrato, poderid haver rescisdo nos termos dos Artigos
137 e 138 da Lei n°® 14.133/21.

5.5.2. Este prazo busca garantir a execugdo eficiente do objeto contratado, respeitando os

principios de economicidade e eficiéncia na gestdoc publica.

w
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6. RESULTADOS ESPERADOS

6.1. A contratacido de empresa especializada para a organizacgdo de arquivos do municipio de
Mogeiro. As melhorias na gestdo documental, faz-se a organizagdo completa do acervo fisico
existente, incluindo selecdo, catalogacdo, identificagdo, arquivamentoc e etiquetagem de
documentos. Reducdoc do tempc necessirio para localizacdo e recuperacdo de informacdes

importantes.

6 lis Conservacdo adequada dos documentos por meio de técnicas arquivisticas e materiais
apropriados, garantindo sua integridade e longevidade.

6. 3. 0Os resultados esperados contribuirdo para modernizar e otimizar a gestédo publica do

municipic, promovendo maior eficiéncia, seguranga e conformidade legal, além de atender
4s demandas da sociedade e dos 6rgdos fiscalizadores de forma transparente e eficaz.

~1

CONSIDERACOES GERAIS

Tadea A contratacdo de uma empresa especializada garantird a execugdo de servicos técnicos
de alto padrdo, essenciais para a eficiéncia e a legalidade da gestdo publica. A contratagéo
estd embasada nas disposigdes da Lei n° 14.133/21, assegurando conformidade com os
principios de economicidade, eficiéncia e transparéncia. Além disso, atende a Lei n°
8.159/91, no que diz respeito & gestdo e preservacdo de documentos publicos.

o i A execucdo dos servigos trard impactos positivos para a administracgdo municipal, como
agilidade no acesso as informacgdes, redugdo de custos operacionais, e melhoria no
atendimento as demandas dos 6rgdos de controle e fiscalizagdo.

i A empresa contratada dever4d disponibilizar profissional bacharelado em Arquivologia e
executar os servicos de selecdo, catalogacdo, identificacdo, arquivamento e etigquetagem
de documentos, conforme as melhores prdéticas técnicas.

7.4. A administracdo municipal designard representantes para acompanhar e fiscalizar a
execucdo do contrato, garantindo que o©s servigos sejam realizados dentro dos prazos e
padrdes estabelecidos.

7.5. A organizacdo documental contribuird para o uso racional dos recursos publicos,
otimizando espagos fisicos e reduzindo desperdicios, além de promover praticas sustentéaveis
no manejo de documentos. A iniciativa protegerd o patriménio documental do municipio contra
perdas, extravios e deterioracdo, assegurando a integridade das informacdes e a
continuidade administrativa.

B Com a realizacdo dos servicos de organizagdo de arquivos, o municipio de Mogeiro estard

melhor preparado para enfrentar os desafios da gestdo documental, promovendo uma

administracdoc publica moderna, eficiente e alinhada &s necessidades da populacdo e as
exigéncias dos érgdos fiscalizadores.

Mogeiro-PB, 15 de novembro de 2024.
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