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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)

Orgao : SECRETARIA DE ADMINISTRACAO.
Responsavel pela Demanda : JESUINA MENEZES ARAUJO DE OLIVEIRA
E-mail . sead.quixere@gmail.com

1. OBJETO:

O objeto do presente termo de referéncia € a PRESTACAO DE SERVICO DE CLIPAGEM,
SELECAO, ORGANIZACAO E DISTRIBUICAO INTERNA DE DOCUMENTOS E
ENVELOPES NO POSTO DOS CORREIOS DO TOME, JUNTO A SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO:

2.1 A justificativa para a contratacdo do servigo de clipagem, selegédo, organizagéo e
distribuicdo interna de documentos e envelopes no posto dos Correios do Tomé, junto a
Secretaria de Administracao abrange as seguintes circunstancias :

a) Eficiéncia Operacional: A contratacdo desse servigo visa aumentar a eficiéncia
operacional da Secretaria de Administragao, uma vez que a clipagem, sele¢ao, organizagéo
e distribuicao interna de documentos e envelopes sdo tarefas que demandam tempo e
recursos, podendo impactar outras atividades prioritarias da equipe.

b) Economia de Recursos: Ao terceirizar essas atividades para um prestador de
servigos especializado, a Secretaria evita gastos com contratagdo de pessoal adicional,
treinamento e aquisicao de equipamentos e materiais necessarios para realizar essas tarefas
internamente.

c) Foco nas Atividades Principais: Ao liberar a equipe da Secretaria de Administracéo
dessas tarefas secundarias, os colaboradores podem se concentrar em atividades mais
estratégicas e que agreguem maior valor ao 6rgao, como analise de dados, elaboragio de
relatérios, atendimento ao publico, entre outras.

d) Padronizagao e Qualidade: Ao contratar um servigo especializado, a clipagem,
selecdo, organizacao e distribuicao interna de documentos e envelopes séo realizadas de
forma padronizada e com qualidade assegurada, garantindo a confidencialidade e
integridade dos documentos.

e) Agilidade e Cumprimento de Prazos: Com a expertise do prestador de servigos, é
possivel garantir maior agilidade no processamento e na distribuicdo dos documentos,
contribuindo para o cumprimento de prazos internos e externos estabelecidos pela Secretaria
de Administragao.

f) Reducao de Erros e Extravios: A experiéncia e os procedimentos adotados pelo
prestador de servicos minimizam os riscos de erros e extravios de documentos e
correspondéncias, contribuindo para a eficacia e credibilidade das atividades administrativas.
g) Aumento da Seguranca da Informacao: A terceirizagao dessas atividades também
contribui para o aumento da seguranga da informagéo, uma vez que o prestador de servigos
adota medidas de controle e protecao dos documentos e dados manipulados.

Em resumo, a contratagao da prestagao de servigo de clipagem, selegdo, organizagao e
distribuicdo interna de documentos e envelopes no posto dos Correios do Tomé traz
beneficios significativos em termos de eficiéncia, economia, qualidade, agilidade e
segurancga para as atividades da Secretaria de Administragao.

3. DESCRIGOES E QUANTIDADES:
Para determinagao da especificagdo do servico segue em anexo a tabela devidamente
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discriminadas de acordo com a especificagao dos itens e os quantitativos.

Item Descrigcao Unid. | Quant.
PRESTACAO DE SERVICO DE CLIPAGEM,
SELECAO, ORGANIZACAO E DISTRIBUICAO
1 | INTERNA DE DOCUMENTOS E ENVELOPES NO | Meses 09
POSTO DOS CORREIOS DO TOME, JUNTO A
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO.

4. DOS RECURSOS E DA PREVISAO ORGAMENTARIA.

4.1. As despesas em questdo serdao custeadas pela Dotagdo Orgamentaria n°
0301.04.122.0401.2.009 - Gerenciamento da Secretaria de Administracdo; Fonte:
1500000000; Elemento de Despesas n° 3.3.90.36.35 E OU 3.3.90.39.79 — Servigcos de apoio
administrativo, técnico e operacional.

5. OBSERVAGOES GERAIS

5.1. Unidade e servidor responsavel para esclarecimentos: SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO, através da Ordenadora de Despesas JESUINA MENEZES ARAUJO DE
OLIVEIRA, mediante os meios de comunicagdo constantes no preambulo do presente
documento.

Quixeré-CE, 20 de margo de 2024.
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JESUINA MENEZES ARAUJO DE OLIVEIRA _
GESTORA DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Prefeitura Municipal de Quixeré — Rua Padre Zacarias, n. ° 332, Centro — Quixeré/CE
CNPJ 07.807.191/0001-47 / CGF 06.920.172-2
CEP 62.920-000 Ilwww.auixere.ce.aov.brl (85) 4042-5520




