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DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA (DFD)

ORGAO: |
Secretaria Municipal de Educagéo |
o SETOR REQUISITANTE:
| Secretaria Municipal de educagéo
| RESPONSAVEL PELA DEMANDA: DECRETO:
FERNANDO GOMES COSTA 096/2025-GPM
E-mail: ' Telefone:
1. OBJETO: Contratagdo de empresa especializada na prestagédo de servigos de digitalizagao de
documentos e gestdo de documentos digitais, para atender as necessidades da secretaria municipal de
educagao, junto ao FME
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2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
(SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SEMED / FUNDO
MUNICIPAL DE EDUCACAO)

A presente contratagdo tem por objeto atender exclusivamente a demanda da SEMED —
Secretaria Municipal de Educaciio, no ambito da Prefeitura Municipal de Reden¢ado/PA, por
intermédio do Fundo Municipal de Educacio, no que se refere a modernizagio, otimizagdo e
seguranca da gestdo documental, diante do expressivo volume de documentos fisicos atualmente
produzidos, tramitados e armazenados no contexto das atividades educacionais e
administrativas. '

A SEMED concentra grande quantidade de documentos e processos relacionados a gestio
escolar e pedagdgica, vida funcional de servidores. matriculas e registros académicos,
processos administrativos internos, oficios ¢ memorandos, contratacdes e aquisicoes,
licitacdes. contratos e aditivos, presta¢io de contas, controle patrimonial de bens das
unidades escolares, programas educacionais, além de diversos expedientes e atos
administrativos que exigem organizagdo, preservagio, rastreabilidade e acesso 4gil para tomada
de decisdo e atendimento as solicitagdes internas, externas e dos drgdos de controle.

Visa-se, portanto, a digitaliza¢iio e a gestio eficiente desses documentos em ambiente digital
seguro, assegurando integridade, autenticidade, controle de versdes, rastreabilidade,
agilidade no acesso a informacio ¢ conformidade com a legislacio vigente, especialmente a
Lei de Acesso a Informacio (Lei n® 12.527/2011) e a Lei Geral de Prote¢io de Dados (Lei
n° 13.709/2018), considerando que a 4area educacional lida com dados pessoais e sensiveis,
inclusive de criangas e adolescentes, exigindo maior rigor de prote¢do e controle de acesso.

A adogdo de um sistema de gestdo documental digital proporcionara ganhos significativos a
administra¢do publica municipal, em especial para a SEMED, notadamente quanto a eficiéncia
dos processos administrativos, redu¢io de custos com armazenamento fisico, melhoria do
fluxo de trabalho e promoc¢do da sustentabilidade ambiental, além de ampliar a
transparéncia e facilitar a prestagdo de informagdes ao cidadio e aos érgdos de fiscalizagdo e
controle.

Dessa forma, justifica-se a contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos de
digitalizacio de documentos e gestio documental eletrénica, com estrutura técnica e
operacional adequada, equipe capacitada, equipamentos apropriados e experiéncia comprovada,
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com vistas a assegurar, no ambito da SEMED — Secretaria Municipal de Educa¢iao, com
execucdo financeira pelo Fundo Municipal de Educagio, os seguintes resultados:

o Agilidade na recupera¢io de informacdes e documentos (inclusive em auditorias ¢
inspecoes); .

« Reducio do espaco fisico destinado ao armazenamento e arquivamento:

« Melhoria no atendimento das demandas internas, externas ¢ dos 6rgaos de controle;

e Cumprimento das normas de transparéncia e acesso a informacio;

o Preservacio do patriménio documental publico, com maior seguranga e durabilidade:

« Rastreabilidade e controle do ciclo de vida dos documentos. com organiza¢ao por
assunto/objeto/unidade escolar;

o Prevencio de extravios, perdas, duplicidades e inconsisténcias, especialmente em
processos recorrentes e de grande volume.

A auséncia de estrutura interna suficiente e especializada para execugdo dessa atividade torna
imprescindivel a contratagdo de empresa habilitada, de modo a assegurar legalidade, seguranga,
qualidade e economicidade no processo de digitalizagdo e na gestdo documental da SEMED.

A digitalizagdo contribuird significativamente para a preservagdo confiavel, integra e auténtica
dos documentos, além de proporcionar melhor organizagio, aumento da confiabilidade das
informacdes e economia de gastos publicos. A abrangéncia do servigo inclui, no ambito da
SEMED, processos administrativos, licitatérios e contratuais, presta¢des de contas,
controles patrimoniais, registros escolares e demais atos relevantes a gestdo da educacdo
municipal.

Adicionalmente, a modernizagdo promovera maior controle de processos e documentos, com
ampliagdo da transparéncia e do acesso a informagdo pela sociedade, inclusive viabilizando.
quando aplicéavel, a disponibilizagdo eletronica de contetidos no Portal da Transparéncia, em
conformidade com os preceitos legais e os anseios da populagdo por uma administragdo publica
mais acessivel e eficiente. -

A implanta¢do de tecnologia adequada permitira:
» Facilidade na localizacio e busca de documentos, inclusive remotamente;
e Reducio da necessidade de transporte e manuseio de documentos fisicos;
» Diminui¢do do uso de espacos fisicos de armazenamento;
« Maior durabilidade e seguranca dos arquivos digitais;
e Guarda fisica apenas de exemplares essenciais e originais, quando necessario;
« Catalogagio eficiente por unidades escolares, setores, programas e objetos;
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« Otimizacdo do tempo de busca e identificagdo de processos e histdricos.

A medida também visa @ modernizag¢do da administragdo dos arquivos correntes, intermediarios
e permanentes vinculados 8 SEMED, conforme diretrizes de gestdo documental alinhadas as
politicas publicas voltadas a eficiéncia e economicidade da gestdo administrativa.

Assim, o servigo ora proposto fomenta a eficiéncia administrativa da SEMED — Secretaria
Municipal de Educa¢ao, com execucio pelo Fundo Municipal de Educagio, promove a
sustentabilidade da Administragdo Publica e respeita os principios constitucionais da eficiéncia,
publicidade, economicidade e transparcncla, sendo plenamente justificada sua contratagao.

3. DESCRIGOES E QUANTIDADES

ITEM ESPEC!F]CA(}AO DO OBJETO - MEDIDA QUANT.
Prestagﬁo de servigos de digitalizacdo, tratamento | .
eletrénico de documentos fisicos, levantamento, preparo,
catalogacdo, armazenamento dlgltal,': treinamento ¢
capacita¢do, suporte e manuteng:ao mserg:ﬁo em sistema de |
gestdo documental e entrega dos arquivos digitais,
conforme as normas técnicas apllcavels garantindo
qualidade, rastreabilidade e seguranga da informagéo, bem | PAG&NA” - 650.000
como a indexa¢do em bancos de dados digitais do acervo | .

documental da SEMED - Secretaria Municipal de
Educagdo, no ambito da Pref ~ Municipal de |
Redengao/PA, com execucio ﬁnan eira peto Fundo |
Municipal de Educacdo. .

01

4. OBSERVACOES GERAIS

4.1. Prazo de Entrega/Execugao: Imediata, apés a

4.2. Local da Entrega/Execugao:
SEMED - Secretaria Municipal de Educagéo RedengaolPA
SEDE ADMINISTRATIVA SEMED E DEMAIS PREDIOS

1 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO | Av. Brasil, 2299 - Bela Vista, Redengao - PA, 68550-000

4.3. Prazo para pagamento:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
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O pagamento sera efetuado mensalmente de acordo com os servigos prestados, no prazo de até 10 (dez)
dias uteis, mediante a apresentagao da nota de empenho, acompanhada da respectiva nota fiscal/fatura,
por meio de depdsito em conta corrente, mediante ordem bancaria, conforme o artigo 152, inciso Il, do
Decreto Municipal n® 018/2024.

5. INSTITUICAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Em conformidade com o do art. 4° do Decreto n. 018, de 01 de fevereiro de 2024, institui-se a Equipe e
Planejamento para eventual Contratagdo, composta pelos seguintes membros, que serdo coordenados
pelo primeiro:

Integrante Requisitante: Reginaldo da Silva Ferreira portaria n® 086/2025 - GPM

Integrante Técnico: Ataila Oliveira Costa, portaria n° 074/2025 - GPM

Integrante Administrativo: Ana Maria Meneses Ferraz, matricula n° 104048

6. DESIGNAGAOQ DE FISCAL DE CONTRATO

Designa o(a)s servidor(a)s abaixo descritos, lotado(a)s na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico para exercer as fungdes de Fiscal Administrativo, Fiscal Técnico, e Fiscal Setorial do
contrato de contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos de digitalizagao de
documentos e gestao de documentos digitais, para atender as necessidades da Secretaria Municipal de
Educacéo.

Fiscal Administrativo: Matheus Santos Almeida, Analista de Suporte em Tecnologia da Informagao, Portaria n°
1078/2024.

Fiscal Técnico: Jorlan Bonfim Castro de Sousa, Técnico em Informatica, Matricula n® 104035.

Fiscal Setorial: Moises Rodrigues Amorim, Técnico em Informatica, Portaria n® 1612/2024.

7. DESIGNAGAO DE GESTOR DE CONTRATO
Designar o servidor, que representara a Secretaria perante o contratado e zelara pela boa execugao do
objeto pactuado, exercendo as atividades de orientagéo, fiscalizagéo e controle previstas no art. 31 do

Decreto Municipal n. 018/2024.

Gestor de Contrato Titular: Valdenir Ribeiro Cavalcante, Secretario de Suporte Pedagogico e Administrativo,
Portaria n® 096/2025 GPM
Gestor de Contrato Suplente: Amarildo Xavier de Macedo, Técnico em Informatica, matricula n® 000950.

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

Redengao-PA, 23 de fevereiro de 2026.
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