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DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE DEMANDA

Ao Sr.

Francisco Danka Lima da Cruz
Setor de Protocolo

Nesta...

Orgio: Prefeitura de Buriti - Secretaria Municipal de Administrago.

Setor requisitaljte (Unidade/Setor/Departamento): SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO.

Responsavel pela Demanda: Giovana Colicchio Introvini - Secretaria Municipal de
Administrag¢do e Finangas

Assunto: Abertura de Processo Administrativo, conforme objeto especificado abaixo.

Objeto: Registro de Pregos para futura prestagdo de servigos de digitalizacao de documentos para
atender as necessidades das diversas Secretarias do Municipio de Buriti-MA.

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO.

A digitalizacdo de documentos ¢ uma medida estratégica que contribui diretamente para a
modernizagdo da administragdo publica. Esse processo ndo apenas assegura a preservagdo dos
registros oficiais, mas também facilita o acesso a informagdes de maneira 4gil e segura. Diante do
crescente volume de documentos gerados e acumulados pelas diversas Secretarias do Municipio
de Buriti-MA, torna-se imprescindivel a contratagdo de uma empresa especializada para a
realizagdo desse servigo.

A digitalizagdo viabiliza o armazenamento em meio eletrénico, reduzindo a necessidade

. de espagos fisicos para arquivamento ¢ minimizando riscos de perda, extravio ou deterioragdo de

documentos importantes. Além disso, permite a consulta rapida de informagdes, otimizando a

eficiéncia operacional das Secretarias ¢ melhorando a capacidade de resposta as demandas
administrativas e legais.

Outro ponto relevante é a necessidade de conformidade com a Lei de Acesso a Informagao
(Lein® 12.527/2011), que exige maior transparéncia na gestdo publica e agilidade no fornecimento
de dados a populagdo e aos orgdos de controle. O processo de digitaliza¢do proporciona uma
organizagdo documental mais eficiente, assegurando que as informagdes estejam disponiveis de
maneira ordenada, acessivel e confiavel.

Portanto, a contratagio de servigos de digitalizagdo de documentos, por meio de Registro
de Precos, é essencial para atender a crescente demanda das Secretarias Municipais de Buriti-MA.
Essa medida garante ndo apenas a preservagao € a seguranga dos arquivos publicos, mas também
a modernizacdo da gestio documental, promovendo maior eficiéncia, transparéncia e economia na

administragdo publica.
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DESCRICAO DOS SERVICOS: o f‘{

ITEM DESCRICAO QUANT
Servigos técnicos de digitalizagdo e indexagdo, com organizagdo em
arquivo no formato PDF pesquisavel, de toda a demanda apresentada,
conforme especificado a seguir Digitalizar os processos licitatorios
de forma seccionada (em pegas), conforme orientagao da contratante.
Juntar/unir em arquivo Unico as pegas que integram cada processo
1 licitatério, para posterior disponibilizagdo a contratante. Servigo de | 350000
organizagdo,  digitalizagdo e Indexacdo dos  processos
administrativos, contabeis e afins. Oferecer Servico de Suporte
Técnico e acompanhamento Presencial e atendimentos por Telefone,
Email ou outro meio digital, sempre que a contratante precisar de
informagdes e/ou acesso aos documentos.

Trabalho & compromisso por dias melthores

L

ESPECIFICACOES DOS SERVICOS A SEREM REALIZADOS:

Os servicos a serem contratados abrangem a digitalizagdo de documentos fisicos, seguida de
tratamento técnico das imagens geradas, organizagdo e indexagdo de arquivos em meio eletronico,
conforme as especificagdes detalhadas a seguir:

1. Preparacio e Organizacio Inicial:

o Recebimento dos documentos em papel, conferindo a integridade e a quantidade de
volumes entregues.

o Separagio e classificagdo dos documentos de acordo com as categorias
estabelecidas pelas Secretarias solicitantes (ex.: processos administrativos,
contratos, convénios, correspondéncias, etc.).

o Remogdo de grampos, clipes, espirais e outros elementos que possam interferir no
processo de digitalizagao.

o Corre¢do de folhas danificadas, como rasgos e dobras, para garantir uma melhor
qualidade na digitalizag@o.

2. Digitaliza¢do de Documentos:
o Captura das imagens utilizando scanners profissionais com resolugdo de, no
. minimo, 300 dpi (pontos por polegada), garantindo alta qualidade das imagens
digitalizadas.

o Conversio dos documentos para formato PDF pesquisivel, permitindo a
localizacdo rapida de informagdes especificas através de palavras-chave.

o Geracdo de arquivos de backup em formatos de preservagdo, como TIFF ou outro
formato tecnicamente recomendado para arquivamento de longo prazo.

3. Tratamento e Indexacio de Imagens:

o Aplicagio de filtros de melhoria nas imagens digitalizadas (remogdo de manchas,
ajustes de brilho e contraste, corregdo de inclinagao, etc.).

o Inclusio de metadados em cada arquivo digital para facilitar a identificagdo e busca
posterior.

o Classificagdo dos documentos digitais por categorias e subcategorias, de acordo
com os critérios definidos pela administragdo municipal.

4. Armazenamento e Entrega dos Arquivos Digitais:

o Armazenamento das imagens digitalizadas e tratadas em repositorios digitais

organizados por Secretaria, categoria e periodo.
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Trabatho e compromises por diss melhores Rubrica:, \ﬁ)

o Fornecimento dos arquivos finais em midia digital segura (discos rigidos externos,
SSDs ou armazenamento em nuvem, conforme orientagdo do Municipio de Buriti-
MA).

o Garantia de compatibilidade dos arquivos com os sistemas de gestdo documental ja
existentes na administra¢do publica municipal.

5. Treinamento e Suporte Técnico:

o Oferta de treinamento inicial para os servidores municipais responsaveis pelo
gerenciamento e consulta dos arquivos digitalizados.

o Prestacdo de suporte técnico durante um periodo acordado para sanar duvidas,
corrigir eventuais inconsisténcias nos arquivos digitais e garantir a plena utiliza¢do
do acervo digitalizado.

6. Controle de Qualidade e Relatorios:

o Realizagio de auditorias internas de qualidade em amostras de documentos
digitalizados para assegurar que o padrdo de exceléncia estd sendo mantido durante
todo o processo.

7 o Entrega de relatérios periddicos detalhando a quantidade de documentos
‘ digitalizados, a qualidade final dos arquivos gerados e qualquer ocorréncia
relevante durante a execugdo dos servigos.

Com essa abordagem detalhada, o Municipio de Buriti-MA tera a disposi¢do um servigo completo
e profissional de digitalizagdo de documentos, assegurando o acesso rapido e seguro a informagdes
relevantes e contribuindo para a modernizagio da gestdo publica municipal.

DISPOSICOES GERAIS:

Prazo de Execucéao: 12 (doze) meses.

Local e horario da Execug¢do: A combinar.

Unidade e servidor responsavel para esclarecimentos: Sec. Mun. de Administragdo e
Finangas.

Prazo para pagamento: 30 dias ap0s a execugdo dos servigos.

‘ Buriti/MA, 15 de janeiro de 2025.

Antonio FaBio Figueiredo Freitas
T¢soureiro Geral
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PORTARIA MUNICIPAL N2 012/2025/GAB

O Exmo. Sr. ANDRE AUGUSTO KERBER INTROVINI, Prefeito Municipal de Buriti - Estado do Maranhao, eleito para a gestao 2025/2028,
no uso de suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas por e, de acordo com o que consta no art. 55 da Lei Orgénica do Municipio de Buriti/MA;
Considerando a necessidade de nomear pessoal para o pleno funcionamento desta Municipalidade:

RESOLVE

Art. 12 Nomear o Sr. Luis Carlos Rodrigues dos Santos, brasileiro, portador do CPF n2 648.538.613-00 e RG n° 000112126999-8
SSP/MA, Secretério Adjunto da Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Art. 22 - A remuneracio pelo efetivo exercicio do cargo serd aquela estabelecida em Lei.

Art. 32 - Esta Portaria entrarad em vigor na data de sua publicacéo, revogam-se as disposicées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Buriti - MA, 08 de janeiro de 2025.

ANDRE AUGUSTO KERBER INTROVINI
Prefeito Municipal

Publicado por: DOMINGOS DIAS DA SILVA
Cédigo identificador: b7bafl15a685b632feleaedad340af948

PORTARIA MUNICIPAL N° 013/2025/GAB

0 Exmo. Sr. ANDRE AUGUSTO KERBER INTROVINI, Prefeito Municipal de Buriti - Estado do Maranhéo, eleito para a gestao 2025/2028,
no uso de suas atribuicées legais que Ihe sdo conferidas por e, de acordo com o que consta no art. 55 da Lei Orgénica do Municipio de Buriti/MA;
Considerando a necessidade de nomear pessoal para o pleno funcionamento desta Municipalidade:

RESOLVE

Art. 12 Nomear o Sr. Laudelino de Jesus Mendes, brasileiro, portador do CPF n2 089.527.443-49 e RG n° 035774412008-0 SSP/MA,
Secretério Adjunto da Secretaria Municipal de Agricultura, Produgao, Pesca e Aquicultura.

Art. 22 - A remuneracéo pelo efetivo exercicio do cargo seré aquela estabelecida em Lei.

Art. 32 - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Buriti - MA, 08 de janeiro de 2025.

»atRE AUGUSTO KERBER INTROVINI
.eito Municipal

Publicado por: DOMINGOS DIAS DA SILVA
Cédigo identificador: f7555faa3ff317efb6b0b3a96542d233

PORTARIA MUNICIPAL N2 014/2025/GAB

0 Exmo. Sr. ANDRE AUGUSTO KERBER INTROVINI, Prefeito Municipal de Buriti - Estado do Maranhao, eleito para a gestdo 2025/2028,
no uso de suas atribuices legais que Ihe sdo conferidas por e, de acordo com o que consta no art. 55 da Lei Orgénica do Municipio de Buriti/MA;
Considerando a necessidade de nomear pessoal para o pleno funcionamento desta Municipalidade:

RESOLVE

Art. 12 Nomear o Sr. Anténio Fabio Figueiredo Freitas, brasileiro, portador do CPF n® 279.253.313-72 e RG n° 032297322006-2

SSP/MA, Tesoureiro Geral.
Art. 22 - A remuneracao pelo efetivo exercicio do cargo seré aquela estabelecida em Lei.
Art. 32 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Buriti - MA, 08 de janeiro de 2025.

ANDRE AUGUSTO KERBER INTROVINI
Prefeito Municipal




