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TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Aos 04 (quatro) dias do més de janeiro de 2022, procedeu-se a abertura do
processo administrativo n° 005/2022. Com este fim e para constar, eu, Bonifacio Aradjo
Filho, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

ASSUNTO: Contratagdo ‘de empresa especializada para prestagdo de servicos de
digitalizagdo de documentos, compreendendo o exercicio de 2022, e implantagéo, edicao,
diagramacgéo e divulgagdo do diario oficial, para atender as necessidades da Camara
Municipal de Alto Alegre do Maranhao — MA.

Alto Alegre do Maranhdo — MA, em 04 de janeiro de 2022.
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\ Bonifacio Araujo Filho
Diretor Administrativo
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Ao Sr.
Leocy Cutrim dos Santos Sobrinho
Presidente da Camara Municipal de Alto Alegre do Maranhao/MA.

Solicito a Vossa Exceléncia, autorizagdo para realizagdo de pesquisa de
precos em, no minimo, 3 empresas, e posterior realizagdo de Processo Administrativo,
objetivando a contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de
digitalizagcdo de documentos, compreendendo o exercicio de 2022, e implantag&o,
edicao, diagramacao e divulgagédo do didrio oficial, para atender as necessidades da
Camara Municipal de Alto Alegre do Maranhao — MA.

Destaca-se que € de suma importancia fazer pesquisa de pregos para
sabermos se as especificagdes do objeto sdo usualmente conhecidas no mercado e
trazer informagdes que ndo sdo conseguidas internamente, dentre estas, os pregos
praticados.

Segue em anexo a esta solicitagdo, a descricdo dos produtos/servigos

para a contratagao ora pretendida.

Alto Alegre do Maranhdo / MA, 04 de janeiro de 2022
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onjfacio\Araujo Filho
ifetor Administrativo
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DESCRIGAO DOS PRODUTOS/SERVIGOS
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ITEM

DESCRICAO

QUANT

Prestagdo De Servigos De Implantagdo, Edigdo, Diagramagédo E
Divulgagdo Do Diario Oficial, Para Atender As Necessidades Da
Camara Municipal De Alto Alegre Do Maranhao — MA.

CARACTERISTICAS MINIMAS DAS PUBLICAGOES:

v' Pé4gina inicial: Brasdo do Camara Municipal, o titulo do Diario
Oficial De Alto Alegre do maranhdo (em caixa alta); ano e nimero da
publicacdo; data completa de circulagéo;

v Segunda pagina em diante: Publicagdo dos atos oficiais;

v Ultima péagina: quadro de autoridades do Poder Legislativo do
Municipio (Mesa Diretora da Camara e demais vereadores);

v Caso os atos oficiais enviados, ndo ocupem a totalidade do
espago disponivel, devera, entdo, o restante ser preenchido com
mensagens de interesse e utilidade publica. Caso ultrapasse o limite
de paginas, devera ser acrescentada a quantidade necessaria de
paginas para suprir as necessidades daquela edigao.

- Os atos oficiais serdo apresentados, obedecendo a seguinte
ordenagao:

v Por 6rgdo responsavel pela sua assinatura e, dentro deste, por
tipo de ato oficial, em sequéncia numérica.

v Dependendo do interesse de destaque do assunio ou para
melhor diagramagéo da edigdo, os atos a serem publicados poderao
ocupar espago maior, sempre em mlultiplo de 8 cm no seu
comprimento, obedecendo a formatagdo adequada, podendo ser
utilizada, nesses casos, fonte ARIAL, de tamanho superior a 8cm,
preservando sempre a boa apresentagéo da publicagao.

v N&o havera um numero minimo ou maximo de publicagbes a
serem executadas durante o periodo de vigéncia do contrato;

v A contratada efetuara as publicagbes, apos a solicitagéo e
confirmagdo do servico, pela Camara Municipal de Alto Alegre do
Maranhao - MA.

11

Prestacdo Dos Servigos De Digitalizagdo De Documentos Junto A
Camara Municipal de Alto Alegre do Maranhdo - MA,
compreendendo o Exercicio De 2022,

- SERVIGCOS DE DIGITALIZAGAO
- Preparagao dos documentos:

v A preparagdo deverd ser efetuada com a retirada dos
documentos do arquivamento

v fisico de caixas, pastas, envelopes, desencadernagéo, Processo
de desamassar os papéis com dobras, remogdo de grampos, clipes,
alinhaves, etc;

v Garantir a integridade fisica dos documentos a serem
processados, relatando imediatamente a contratante qualquer

11




jre do Maranhao fia Fls

by HP oy N L ey
veniaa oviaria

CNPJ —02.232.044/0001-72

CMALM/MA

Proc.: QQ5(eozz.

Alto Alegre do y — Me = mii
E.mail: camaraaltoalegrema@qgmail.com Rubrica:

ocorréncia de dano;

v Apds o escaneamento os mesmos deverdo ser acondicionados
em caixa arquivo (polionda), a caixa devera conter etiqueta com
informacdes sobre seu conteldo (titulo, unidade, enderegamento
dentre fisico, outras informacdes);

v Os documentos que apresentarem condigdes adversas, ou seja,
impossiveis de serem digitalizados, tais como, rasgados, quebradigos,
lavados ou outras derivacdes, deverdo ser entregues a contratante
para as providencias necessarias.

EQUIPAMENTOS E PESSOAL DE APOIO:

- A Contratada devera disponibilizar para execugdo dos servigos todos
0s recursos, pessoal, meios de transporte, hardwares, espago fisico,
softwares, enfim, toda a infraestrutura necessaria, bem como realizar
todas as tarefas pertinentes, para atender o referido objeto.

DIGITALIZAGAO:

v A digitalizagdo (Captura da Imagem do documento) devera ser
executada em scanner especifico para cada formato e tipo de
documento, em conformidade com as especificagbes abaixo;

v Os documentos relacionados a prestagdo de contas devem esta
em conformidade com as instrucdes normativas do TCE/MA e 6rgéos
especificos;

v Formato de Arquivo - PDF (Portable Document Format)/TIFF ou
outro formato solicitado;

v Resolugdo de cor - bitonal 1 (um) bit ou colorido, permitindo
alcancar profundidade de 24 (vinte e quatro) bits;

v Digitalizar os documentos em formato A4 frente e verso,
conforme indicagdo e disponibilizagéo dos processos, respeitando as
Suas particularidades;

v Tamanho das folhas de papel entre A 1 até AS;

v Documentos com tamanho inferior a A4 deverdo ser
digitalizados e disponibilizados em imagens do mesmo tamanho de
seu original ou outro tamanho conforme solicitado, com todos ©s
padrdes encontrados nos documentos fisicos, possibilitando a
visualizagéo real do mesmo;

v Nos documentos que apresentam frente e verso podera ser
solicitado a indexagdo como um s6 documento, ficando apenas o
arquivo multiplatinado;

v Os arquivos digitalizados deverdo ser conferidos com seus
originais para sua aceitagao.

Alto Alegre do Maranh&o / MA, 04 de janeiro de 2022
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Bonifacipo Araujo Filho
Diretor Administrativo
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PORTARIA N° 004/2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO DE OCUPANTE DE
CARRGO COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL
DE ALTO ALEGRE DO MARANHAO-MA., E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALTO ALEGRE DO
MARANHAO, ESTADO DO MARANHAOQ, no uso de suas atribuicdes legais, previstas no

regimento Interno e na Lei Organica Municipal,
'

RESOLVE:
Art. 1°. NOMEAR o Senhor Bonifacio Aradjo Filho para ocupar o CARGO EM COMISSAO de
Diretor Administrativo da Camara Municipal de Alto Alegre do Maranh&o - MA.
" Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor nesta data.
Art, 3°, Revogadas as disposigoes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Alto Alegre do Maranhdo - MA,,
04 de janeiro de 2021.
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