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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DAS MISSOES

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

DISPENSA DE LICITACAO
UNIDADE REQUISITANTE:
Sec. Municipal de Administragao
SERVIDOR RESPONSAVEL:
Breno Ribeiro da Silva
E-MAIL: TELEFONE:
pmsaopedro@hotmail.com (54) 99199-9431

1 - INFORMACOES GERAIS

Data prevista para conclusio do processo: agosto/2026.

Descricado do objeto: Contratagdo de empresa especializada para a prestagcdo de servicos de
digitalizagdo e organizagdo do acervo documental do Municipio de Sao Pedro das Missoes, incluindo o
fornecimento de midia fisica de armazenamento do tipo SSD para entrega dos arquivos digitalizados,
conforme condigoes e especificagoes estabelecidas no Termo de Referéncia.

2— JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A presente contratacdo justifica-se pela necessidade de promover a digitalizag@o e organizagao do acervo
documental do Municipio de Sao Pedro das Missodes, visando garantir maior seguranga, preservacao e
eficiéncia na gestdo dos documentos publicos. Atualmente, grande parte da documentagao
administrativa encontra-se armazenada exclusivamente em meio fisico, o que dificulta a localizacao de
informagdes, aumenta o tempo de atendimento as demandas internas e externas e expde os documentos
aos riscos inerentes ao desgaste natural, extravio, deterioragao e perdas decorrentes de fatores ambientais
ou acidentes. A digitalizagdo do acervo permitird a modernizagdo da gestdo documental, proporcionando
maior agilidade na consulta e recuperacdo de informacgdes, otimizacdo do espago fisico destinado ao
arquivamento, melhoria dos controles administrativos e maior eficiéncia na prestacdo dos servicos
publicos. Além disso, facilitard o atendimento as demandas dos 6rgaos de controle, do Poder Judiciario,
do Ministério Publico e dos cidaddos, conferindo maior transparéncia e seguranga ao acesso as
informagdes publicas. A contratacio de empresa especializada mostra-se necessaria em razdo da
complexidade dos servigos, que exigem equipamentos especificos, mado de obra qualificada e
procedimentos técnicos adequados para assegurar a qualidade das imagens digitalizadas, a correta
organizacdo dos arquivos e a preservacdo da integridade das informacdes. O fornecimento de midia
fisica de armazenamento do tipo SSD integra o objeto da contratacdo, garantindo ao Municipio o
recebimento dos arquivos digitais em dispositivo de alta confiabilidade, desempenho e durabilidade,
possibilitando o armazenamento seguro dos documentos e sua posterior incorporagdo aos sistemas e
rotinas administrativas da Administragdo Municipal. Dessa forma, a contratagdo atende ao interesse
publico, contribuindo para a modernizacdo da gestdo documental, a eficiéncia administrativa, a
preservacao do patrimonio documental e a melhoria da qualidade dos servigos prestados a populagao.
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3- DESCRICOES E QUANTIDADES:

Item Descriciao Ref. Qtde.

01 | Folhas Soltas (A4/Oficio): Documentos avulsos, processos Pag. 132.367
administrativos comuns, relatorios, memorandos e oficios.

02 | Documentos Encadernados: Livros de leis, decretos, atas e Pag. 5.660
certidoes com captura cuidadosa em scanner planetario.

03 | Documentos Historicos: Manuscritos antigos e papéis com Pag. 380
desgaste  fisico, demandando higienizagdo e captura
especializada.

04 | Grande Formato (A2/A1/A0): Projetos de engenharia, mapas e Pag. 190
plantas com uso de scanner de grande formato.

05 | Midia de Armazenamento: SSD Externo Kingston XS1000, Unid. 01
1TB, USB 3.2 Gen 2x2, Portatil.

4 - EXECUCAO DO OBJETO:

a) A execugdo dos servigos serd realizada de forma indireta, por empresa especializada, observadas as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia e demais documentos que integram o processo de
contratacao.

b) Os servigos compreenderdo o recebimento, conferéncia, preparacao, organizacao, digitalizacao e
devolugdo dos documentos fisicos pertencentes ao acervo documental do Municipio de Sdo Pedro das
Missoes, preservando-se a integridade, autenticidade e confidencialidade das informacdes.

¢) Antes da digitalizagdo, a contratada devera realizar a preparacdo dos documentos, incluindo retirada
de grampos, clipes e demais materiais que possam comprometer o processo, bem como a organizacao
dos documentos em ordem logica, de acordo com as orientacdes da Administragao.

d) A digitalizacdo deverd ser executada em equipamento proprio da contratada, com resolugdao e
qualidade suficientes para garantir perfeita legibilidade dos documentos, sendo os arquivos gerados
preferencialmente em formato PDF pesquisavel (OCR), quando tecnicamente possivel, ou em outro
formato previamente definido pela Administracao.

e) Os arquivos digitais deverdo ser organizados em estrutura de pastas e identificados conforme critérios
estabelecidos pelo Municipio, possibilitando a rapida localizag¢do e consulta dos documentos.

f) Concluida a digitalizagdo, a contratada deverd realizar conferéncia de qualidade dos arquivos,
verificando sua integridade, legibilidade, completude e correta identificacdo, procedendo as corregdes
necessarias antes da entrega definitiva.

g) Ao término dos servigos, todos os arquivos digitalizados deverdo ser entregues em midia fisica de
armazenamento do tipo SSD, de capacidade compativel com o volume de documentos digitalizados,
devidamente identificada e em perfeito funcionamento, acompanhada de relatério contendo a descrig@o
do acervo digitalizado e a estrutura de organizacao dos arquivos.

h) Apoés a validagdo dos servigos pelo fiscal do contrato, a contratada devera devolver todo o acervo
fisico nas mesmas condigdes em que foi recebido, devidamente organizado.
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i) Os servigos serdo executados conforme cronograma definido entre a Administragdo e a contratada,
podendo ocorrer de forma parcelada, por lotes ou por setores, de acordo com a necessidade do
Municipio.

j) A fiscalizagdo da execugdo serd realizada por servidor designado pela Administragdo, que
acompanhard a prestagdo dos servicos, verificard a conformidade dos arquivos entregues e atestard o
recebimento definitivo somente apos a constatacdo do cumprimento integral das obrigacdes contratuais.
k) O prazo para execucdo dos servigos sera de até¢ 180 (cento e oitenta) dias corridos, contados da
emissao da Ordem de Servigo.

5 - FORMA DE PAGAMENTO:

O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da data da efetiva prestacdo dos
servicos, atesto de recebimento e aprovagao pela fiscalizagdo da Secretaria Requisitante.

6 — INFORMACAO ACERCA DA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS - 03
MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DA SEC. DE ADM. PLAN. E FINAN. - 2003
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA - 3390.39.00.00.00.00

Sao Pedro das Missoes/RS, 05 de agosto de 2026.

BRENO RIBEIRO DA Sisiaiion ™
SILVA:03721223020 330050000 s oo

Breno Ribeiro da Silva
Sec. Adjunto De Administragdo
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