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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

Orgao: CAMARA MUNICIPAL DE BRASILANDIA DE MINAS-MG

Setor requisitante (Unidade/Setor/Departamento): Presidéncia da Camara

Responsavel pela Demanda: Presidente da Camara

1. Objeto: Contratacdo de pessoa juridica para organizagdo de arquivo,
separacdo de documentos de RH com formagéo nova pasta, incineragéo de
documentos anterior a 2015 e a digitalizagdo de documentos e servicos de
levantamento e atualizacdo patrimonial para atender as necessidades da
Camara Municipal de Brasilandia de Minas/MG.

2. Justificativa da necessidade da contratacao:
2.1- DA ORGANIZACAO DE ARQUIVOS:

2.1.1 A organizacdo de arquivos tem como finalidade criar mecanismos de
controle e monitoramento do armazenamento e trafego de documentos dentro
da Camara Municipal. A organizagéo e controle desses documentos € devido a
implantacdo de técnicas e metodologias de organizacdo e gerenciamento de
arquivos. Dessa forma, os documentos sdo catalogados corretamente e torna-
se de facil acesso.

As etapas da organizagédo dos arquivos consistem em selecionar os documentos,
a indexacdo desses mesmo para controle fisico e localizagao no sistema e por
ultimo os arquivos ja organizados séo devidamente organizados em caixas para
garantir o seu bom estado de conservagao.

Dessa maneira, a organizacao dos arquivos proporciona inumeras vantagens
para a estrutura interna e administrativa da Camara, como por exemplos:

a) a organizagéo fisica dos documentos e arquivos;

b) padronizagao dos métodos de arquivamento;
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c) comodidade e agilidade nas consultas aos documentos;

d) sigilo das informagdes, seguranga e preservacao dos documentos;

e) reducdo de custos com a administracdo e manutengédo dos arquivos;
f) descarte de documentos expirados ou desnecessarios.

2.2 DA INCINERACAO DE DOCUMENTOS ANTERIORES A 2015:

2.2.1 Os departamentos internos (RH e Setores Administrativos) da Camara
Municipal, contém inumeros documentos para fins de fiscalizacdo e
informacdes necessarias. Contudo, boa parte desses documentos estao
acumulados e sem mais finalidade ou utilidade.

A incineracdo de documentos ndo é simples, visto a responsabilidade da
seguranca e a destinagdo adequada desses matérias sem que possa causar
prejuizos ao meio ambiente. Dessa forma, a empresa que fornecer esse servico
devera realizar de forma ecolégica. As vantagens do processo de incineragéo de
documentos, sao:

a) descarte correto de residuos;

b) seguranca da informacgao;

c) evita acamulo de papéis desnecessarios;
d) preservacao do meio ambiente;

e) sigilo; e

f) baixo custo.

2.3 DA DIGITALIZACAO:

2.3.1 A digitalizacao de documentos é uma medida necessaria para garantir a
sua preservacao € 0 Seu acesso.
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A digitalizacdo permite que os documentos sejam armazenados em formato
eletronico, o que os protege da deterioragéao natural e do acesso indevido.

Além disso, a digitalizacdo torna os documentos mais acessiveis, permitindo
que sejam consultados de forma rapida e facil por servidores, vereadores e
cidaddos. A Camara municipal ndo dispde de equipe técnica para assumir
completamente atividades desta natureza, recorre-se a terceirizagcdo deste
servico, por meio de procedimentos onde se busque uma proposta que melhor
atenda as necessidades da administragao publica.

a) a digitalizacdo de documentos oferece uma série de beneficios para as
instituicoes publicas, incluindo;

b) preservacao do acervo documental;

c) a digitalizacdo protege os documentos da deterioragdo natural, como o mofo,
a poeira e fogo;

d) acesso facilitado aos documentos;

e) a digitalizacao torna os documentos mais acessiveis, permitindo que sejam
consultados de forma rapida e facil.

2.4 DO LEVANTAMENTO E ATUALIZACAO PATRIMONIAL:

2.4.1 Ha alguns anos que a Camara Municipal néo dispde de um profissional
para fazer o devido acompanhamento e manutengédo atualizada dos cadastros
e localizacdo dos itens patrimoniais pertencentes a Camara Municipal.

Além disso, é notéria a necessidade de atualizacdo do cadastro
patrimonial /tombamento dos bens que integram o patrimonio da Camara, a
fim de que seja estabelecido um controle pelos gestores, tanto para esta quanto
para as proximas gestées. Destarte, revela-se necessario atualizar o inventario
dos bens moveis e iméveis de propriedade da Camara Municipal, identificando
os bens e a sua localizacéo, inclusive os bens tombados, mensurando os valores
conforme as normas contabeis para o setor publico (MCASP), observando-se as
normas vigentes na data de execugéo do objeto, de acordo com IN1700 da RFB
e demais legislacoes aplicaveis.
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3. Descricoes e quantidades

Item Descricao

Contratacdo de pessoa juridica para organizacdo de arquivo,

01 separacdo de documentos de RH com formagdo de nova pasta,
incineracdo de documentos anterior a 2015 e a digitalizacao de
documentos para atender as necessidades da Camara Municipal de
Brasilandia de Minas/MG.

02 Prestacdo de servicos de levantamento e atualizagdo patrimonial,

compreendendo os servicos de inventarios patrimonial, com registro
fisico financeiro, tombamento, avaliagdo e reavaliacéo, classificagao
e reclassificacdo de todos os bens moveis existentes e os novos
adquiridos, com fornecimento e fixagcdo de etiquetas, emissao de
guias de tombamento, impressédo e entrega de relatorio em livro
proprio, do prédio administrativo, plenario Camara Municipal de
Brasilandia de Minas/MG.

4. Observacgoes gerais:
4. DA EXECUCAO DO SERVICO DE DIGITALIZACAO:

4.1. O processo de digitalizagdo devera seguir o seguinte procedimento:
4.1.1. Coleta e transporte:

4.1.2. Os documentos deverdo ser retirados nos locais previamente indicados

pela Camara Municipal, devidamente protocolados.

4.1.3. Transportados por meios proprios da licitante, até o Bird de digitalizagao,

local a ser definido pela Camara.
4.2. Preparacao:

4.2.1. Recepcao dos documentos: protocolo de entrada;
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4.2.2. Desmontagem: retirada das caixas, pastas, encadernagoes, etc;
4.2.3. Expurgo das duplicidades;

4.2.4. Separacao dos documentos que néo serdo digitalizados;

4.3. Limpeza:

4.3.1. Desmetalizacéo (retirada de grampos, clipes, etc.) retirada de post-its,

fitas adesivas, lembretes, etc;

4.3.2. Aplainamento: retirada ou minimizacdo das dobraduras, apara e

conserto das bordas Limpeza geral,
4.4, Classificacao:

4.4.1. Definicao das espécies documentais a serem tratadas, conforme termo

de referéncia;
4.4.2. Agrupamento por similaridade ou processo;
4.4.3. Identificacdo dos documentos sensiveis (sigiloso, restrito, publico, etc.);

4.4.4. Separacdo por caracteristicas fisicas (tamanho, gramatura, formato,

estado de conservacao, etc.);
4.4.5. Criacao e identificagdo dos lotes de processamento;

4.4.6. Registro das ocorréncias: esta atividade devera ser realizada durante
todo o processo de preparacdo. Todas as irregularidades encontradas, bem
como a forma inicial de apresentacdo da documentacdo, precisam ser

registradas em um documento oficial;
4.5. Digitalizacao:

4.5.1. Gerar a imagem eletrénica do documento através da captura dos dados

pelo scanner;

4.5.2. Nesta etapa devera utilizar todos os recursos disponiveis no scanner (e

no driver do scanner) para tratar as imagens;
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4.5.3. Nao ser possivel através do recurso do scanner a dupla alimentagao;
4.6. Tratamento da imagem e processamento:

4.6.1. Melhoria da qualidade da imagem do documento utilizando os recursos

de binarizacao (limiarizacéo) e tratamento da imagem (thrashold e contraste);
4.6.2. Reduzir o tamanho da imagem sem perder suas caracteristicas originais;

4.6.3. Retirar manchas e interferéncias indevidas que a digitalizacdo nao

removeu;
4.7. Indexacao:

4.7.1. Atribuicdo de metadados (indices, indexadores, palavras-chave, etc.)

para classificar os documentos permitindo a facil recuperagao.

4.7.2. A indexacéo devera ser feita através de processos automaticos utilizando
os recursos de indexacdo (OCR, Coddigo de Barras, Processamento de
Formularios, OMR, Consulta a Banco de Dados, etc.) e manuais (digitacao),

para a devida indexacgdo das imagens digitalizadas.
4.8. Preparacdo para Devolucao:

4.8.1. Preparacdo dos documentos para a devolugdo ao usuario (interno ou

externo)

4.8.2. Os documentos precisam ser devolvidos na mesma organizagdo que

chegaram ao bird.
4.8. Devolucgao:

7.8.1. Todos os documentos deverdo ser devolvidos nos locais indicados pela

contratante e em igualdade de condig¢oes a que foram recebidos.
4.9. Da certificacao digital - ICP Brasil

4.9.1. Apoés a digitalizagdo, executado o controle de qualidade e efetuada
comprovacdo através de inspegdo visual de que as imagens correspondem

fielmente aos documentos em papel, a cada lote de documentos, a
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CONTRATADA devera aplicar, a assinatura digital com Certificado Digital
emitido por entidade certificadora credenciada junto ao Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacdo com base na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, E-CNPJ da Contratada, em todas as derivadas de acesso
(PDF-A) pesquisavel, observada a MP 2.200-2 de 24 de Agosto de 2001 ¢ a Lei
12.682 de 09 de Julho de 2012 - "Art. 3° O processo de digitalizacao devera ser
realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a
confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado digital
emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -

Brasil".

5. DA EXECUCAO DO SERVICO DE LEVANTAMENTO E ATUALIZACAO
PATRIMONIAL:

5.1. Os funcionarios da empresa CONTRATADA deverao deslocar-se até os
locais onde haja patriménio para realizar o levantamento e executar os servigos
inerentes ao inventario patrimonial;

5.2. Os técnicos da empresa CONTRATADA estardo uniformizados,
identificados e com todos os EPIS e ferramentas adequadas para execucdo do
trabalho.

5.3. Apoés o término do servico, a empresa CONTRATADA realizara a
organizacdo do patriménio de cada local, caso seja necessario.

5.4. Nao sera permitida nesta contratagdo, ceder ou transferir, total ou
parcialmente, o presente contrato a terceiros, sob pena de rescisao.

5.5. Os servigos consistem em:

5.5.1. levantamento fisico dos bens moveis e imoveis, incluidos os bens
tombados (etiquetamento), identificando o bem, localizagdo, situagao (util ou
nao) e mensuracgéo de valores dos bens, conforme as normas contabeis para o
setor publico (MCASP), vigentes na data de execucédo do objeto deste contrato
bem como de acordo com a IN1700 da Receita Federal do Brasil e demais
legislagoes aplicaveis;
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5.5.2. Levantamento de localizacdo, medidas e valora¢do média dos bens
iméveis do Poder Legislativo;

5.5.3. Emissao de termos de responsabilidade pela posse e conservacao dos
bens por setores.

5.5.4. Registro fotografico dos bens moéveis, veiculos, equipamentos, maquinas
e edificacoes;

5.5.5. Emissao de relatorio dos bens registrados com sua mensuragao.

6. Unidade e servidor responsavel para esclarecimentos: Selma Ferreira da
Conceicao

7. Prazo para pagamento: Os pagamentos serao efetuados pela Tesouraria do
Camara, através deposito bancario ou TED em nome da futura contratada, até
o 10° (décimo) dia do més subsequente ao que originou a prestacdo dos
servicos, mediante nota fiscal devidamente empenhada.

Brasilandia de Minas/MG, 25 de novembro de 2024.

Roberté Carlos Nobre Leal

Presidente da Camara

Em conformidade com a legislacdo que rege o tema, encaminhe-se a
autoridade competente para analise de conveniéncia e oportunidade para a
contratacdo e demais providéncias cabiveis.
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