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INTRODUCAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e apresenta os devidos
estudos para a contratagdo de solu¢do que atendera a necessidade abaixo especificada.

O objetivo principal é estudar detalhadamente a necessidade e identificar no mercado a melhor
solugdo para supri-la, em observancia as normas vigentes @08 principios que regem a
Administra¢do Publica. L

1 - IDENTIFICACAQO

esa especializada para a
exacdo de documentos,
gislativos e demais
€amara Municipal

1.1. Este documento trata da demanda per servi¢o de Contratagdo de
prestacdo dos servigos tecmco& - organizacdo, digitalizagdo e 1
processos administrativos, f0s, contdbeis, financeiros, atos -
documentos administrativos der legislativo, para atender as demandas da
de Balsas/Ma, do exercicio ¢ e

1.2. Unidade Requisitante:
Camara Municipal de Balsas/Ma

- Rosa Julia de Paulada Silva -
- Francisco de Franco

4—-0OBJETO:

4.1. O objeto pretendido prevé a Contratagdo de empresa especializada para a prestacdo dos
servicos técnicos de organizagdo, digitalizagdo e indexa¢do de documentos, processos
administrativos, licitatorios, contabeis. financeiros. atos legislativos e demais documentos
administrativos do poder legislativo, para atender as demandas da Camara Municipal de
Balsas/Ma, do exercicio de 2025.
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4.2- DOS SERVICdS DE DIGITALIZACAO:
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O servigo devera ser iniciado em até 2 (dois) dias apos a assinatura do contrato;

O servigo sera realizado na sede da Camara Municipal de Vereadores localizado na Rua José
Coelho Noleto n® 2008 — Bairro Potosi — Balsas/Ma.

Os documentos a serem digitalizados estdo estimados na quantidade de 50.000 (cinquenta mil)
folhas e compreendem;

Documentos contabeis: notas de empenho, orgamentos, documentos fiscais, recibos e copias
de cheques;

Processos Administrativos: licitagdes. dispensas, outros preeessos.
Legislacdo: Leis municipais, Resolugdes, Portarias;
Atas.

E quaisquer documentos que se fizerem necessarios a sua digitalizag:
Poder Legislativo Municipal. .
Serdo processados documentos de diferentes tamanhose gramaturas havendo inclusive. volumes
encadernados.

Os documentos meressos em papel de gramatura reduzlda n

atem de documentos do

erao ser submetidos a

Retirada e Preparagao dos
Os servigos de digitaliza

Os documentos a serem digitalizade
contratada, se necessario mediante re

Ecebidos os documentos pela contratada, eles deverdo ser preparados para a digitalizagdo, por

e demais sujidades a seco, folha a folha, utilizando-se de trinchas, escovas
> flanelas de algodao;

b) corpos estranhos aos documentos,

tais como: prendedores metalicos ou

c)

d)

sempre o conte

¢) Armazenamento d¢ entos em localizagdo fisica adequada, previamente preparada para
tal finalidade, com padrdes suficientes de seguranga.

Os documentos encadernados nio poderio ser guilhotinados, devendo ser submetidos a processo de

desencadernagdo que garanta a integridade do seu contetdo.

Processo de Digitalizagao dos Documentos;

A contratada devera digitalizar os documentos seguindo estritamente as seguintes especificagdes:

a) Colorag@o: preto e branco (bitonal). com escalas de cinza. ou colorida;

b) Resolugio: de 300 a 600 dpi;

¢) Formato do arquivo de saida: PDF;

d) Todo o equipamento para digitalizagdo e de responsabilidade da contratada.

As estagdes de digitalizacdo a serem utilizadas no processo deverdo estar conectadas a scanners de

alto desempenho de captura e grande area de captagdo de imagens, de acordo com o tipo de
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a)

b)

d)

e)

g)
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papel a ser convertido, devendo ser realizado, em qualquer caso, os seguintes procedimentos no
tratamento das imagens geradas.

v Os documentos digitais deverdo ser gerados em papel de tamanho A4. independentemente do
tamanho do original, com o mesmo layout deste, respeitando textos em colunas, tabelas,
graficos e imagens eventualmente existentes no original;

v" Apds o reconhecimento, o arquivo resultante nio devera sofrer qualquer tipo de alteragdo manual
de conteudo. ressalvada a hipdtese de necessidade de recuperagdo de caracteres, sendo
obrigatoria a manutengdo das referéncias entre o texto existente no documento digitalizado e o texto
reconhecido:

v" Controle de Qualidade.

v" A contratada devera realizar o controle de qualidade do servico prestado, independentemente da
verificagdo que sera feita pela contratante, checan tados obtldos no processo de
digitalizagdo dos documentos, avaliando a qualida 1
a sequéncia e integridade dos documentos digitalizads

v" Havendo necessidade, a contratada devera rep
quantas bastem para atingir a fidelidade dos documen
e a qualidade da imagem esperada, sem acréscimo no q

v Devolugio.

v Todos os documentos deverdo ser devolvidos acondicion
recebidos livres de quaisquer suji
de papel almago duplo sem
direita, contendo: a unidad
macio (6b) para fazer ¢

v' A contratante terd 054cinee
de dar o aceite, cabendo-the avali
documento digital; a qualidade da i

erada, de acordo com os padroes minimos exigidos
integridade fisica do documento fisico devolvido,
specificacdo;

poderdo ser aceitas, a critério exclusivo da

bem como o cumprimento do estabelecido
v Eventuais antecipagdes de etapas do crono

DOS SERVICOS DE ORGANIZACAO.

prestagdo dos servigos de organizagdo de arquivos fisicos devera contemplar, de forma integral,
~as s¢0u1mes .mvuiadea

Trlag:em d&ﬁj en 0s. separagao por tipologia e identificacdo de avarias:

Arrumacao e 1a¢do do acervo, conforme critérios definidos pela Administragao (cronologicos,

numéericos, tematlcm'_ )u por tipo de prmo/documento)

Higienizagdo basica dos;éo;ume_m__mﬂumdo retirada de poeira, clipes, grampos, elasticos, colas

deterioradas e demais eleme qiie comprometam a preservagao;

Acondicionamento adequado, utilizando materiais apropriados (caixas arquivo, pastas, envelopes, caixas
poliondas ou similares), garantindo prote¢do e conservagao;

Movimentagao segura dos documentos durante todas as etapas, preservando a integridade fisica dos
mesmos;

Identificagdo das unidades de arquivamento (caixas, volumes, pastas, etc), com etiquetas e para facilitar o

controle, localizacdo e acesso;
Registro das atividades executadas para fins de conferéncia, acompanhamento e fiscalizagao
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5. JUSTIFICATIVJ:

v" A contratagio dos servigos solicitados justifica-se pela importancia dos registros eletronicos de
documentos como forma de preservagdo da informagio, sua gestdo e da sua consulta que podera ser
realizada pela Camara Municipal, bem como atender aos pedidos de entrega de documentos de forma
digital, quer solicitados internamente e ou pelas autoridades competentes.

v" Também para promover a redugio de custos operacionais, tempo de espera para localizagdo dos
documentos, além da vantagem de consultas simultaneas e de trafega-las no mundo eletrénico com
validade juridica e seguranga, permitindo alternativas para.a.gestio documental da Administra¢io
Publica seguindo as orienta¢des das legislagdes vigente

v" Espera-se com esta iniciativa, dar mais organ
informagdes, bem como economia de gastos com
processos contabeis. licitatorios, patrimoniais e dems

interesse do Poder Legislativo Municipal;

‘%ilizagéo de informagoes
o0 e a realizagdo de buscas
idade de transporte de
mentos da Cimara

edes de computadores sem a neces
a manutengio do acervo digital dos

nos documentos |nclusly€u
documentos fisicos, a
Municipal de Balsas/N

a. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS COMUNS

v Com a digitalizagdo dos documentos, haverd também um maior controle dos processos, dos

1S, conforme definido no que reéulamenta o inciso XIII do art. 6* Lei n°®
ta-se de servigo comum, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade de

Administragdo Contratante
subordinacio.

se qualquer relag@o entre estes que caracterize pessoalidade e

b. ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

v" O prazo de inicio da prestagdo de servigos ¢ de 2 (dois) dias, contados da assinatura do contrato e o
servigo devera ser entregue mensalmente.,

v Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no
prazo de 05 (cinco) dias, a contar da notifica¢do da contratada, as suas custas, sem prejuizo da
aplicagdo das penalidades.

v" Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias corridos ou de acordo com
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a necessidade do contratante, contados do recebimento provisorio. apos a verificagdo da qualidade
e quantidade 'da prestacdo de servigos e consequente aceitagao:
Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior nio ser procedida dentro do prazo
fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo;
O recebimento provisorio ou definitivo do objeto nao exclui a responsabilidade da contratada pelos
prejuizos resultantes da incorreta execugdo do servigo.

Sao obrl gaq;oes da Contratante:
Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas
Verificar minuciosamente, no prazo fixado. a conf
com as especificagdes constantes do Termo deRe
recebimento definitivo

ferenc:a e Seus anexos;

s prestados provisoriamente
ara fins de aceitagdo e
Comunicar a Contratada por escrito, sobre lmpcrfel(;ﬁes, falhas ou irr
servigos prestados , para que seja substituido, reparado ou cerrlgtdo
acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da
especialmente designado:
efetuar o pagamento a Contr
estabelecidos no Termo de
A Administragdo niog:
terceiros, ainda que ¥i
dano causado a terc% em
subordinados;

1a proposta assumindo como exclusivamente 56‘38’08 I'ISCOS e as despesas decorrentes da boa
¢ perfeita execucdo do objeto e, ainda; .

! _s prestados em perfeltas condu;oes conforme espec,lﬁcag:oes prazo e local

Substituir, reparar O , s suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referéncia, o
. . % % : - . . . . Y

objeto com avarias O ve@‘feltos; OU substituir, reparar OU corrigir, as suas expensas, no prazo

fixado nesteTermo de Referéncia os servigos prestados;

Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 12 (doze) dias queantecede a data de realizacdo
dos servigos, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovagao,

manter, durante toda a execucdo do servigo, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condi¢des de habilitagio e qualifica¢do exigidas na licitacio;

Indicar preposto para representa-la durante a execugio do servigo:
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8. DA CON FIDENJIALIDADE

v A contratada devera manter sigilo absoluto sobre todas as informagdes. documentos. dados e
registros aos quais tiver acesso durante a execugdo dos servigos, sendo expressamente vedada;

v A divulgagdo, reprodugao, compartilhamento ou utilizagdo dos documentos e informagdes para
qualquer finalidade que ndo esteja vinculada ao objeto contratado:

4 A retirada de documentos do ambiente da Administragdo, salvo quando autorizada formalmente
pelo fiscal do contrato;

v A disponibilizagdo de informagdes a terceiros, inc ores ndo integrantes da equipe

responsavel pelos servigos;

¥v" A contratada se responsabiliza integralmente pela eonduta de seu

pregados e prepostos,
devendo assegurar que todos cumpram as regras de eonfdenc,lalld de e sigilo previstas neste

Termo de Referéncia;

dera acarretar sangdes admi as. civis e penais cabiveis,

v O descumprimento deste ite
conforme legislagdo vigenis

9. DA SUBCONTRATACAO

v Nio sera admitida a subcontratagio do desta dispensa.

10. ESTIM&?&YAS DE QUANTIDADES

UNID | QUANT. | VL.REF. | VL TOTAL
arquivos ﬁslco s
| - Tn:.ig‘em, arru izacio E Servico 01 35.400,00 35.400,00
lacondicionamento
Obs: Incluir movimentac#o e identificacio.
Prestacdo de servicos de digitalizacio ¢
indexacdo.
- Digitalizacdo em alta resolugdo. OCR ¢ 25.733.,00 25.733,00
2 indexagdo por metadados. Servigo 01
Obs:  Entrega em formato PDF
pesquisavel.

VALOR TOTAL: 61.133.00
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11' - ANALISE DAS CONTRATACOES ANTERIORES

Requisitos gerais:

Trata-se de servico comum, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade Dispensa de
Licitagdo. O prazo de vigéncia do contrato sera de 60 (sessenta) dias contados da data da sua assinatura.
Sera prestado os servigos para atender as necessidades da Camara Municipal de Balsas/Ma, na vigéncia do
Contrato.

Requisitos legais:

ns, cabendo a licitagdo na
10s termos das seguintes

O objeto deste Estudo Preliminar se enquadra come fm‘nemmentos d
forma de Dispensa de Licitagio, por Menor Pre¢o Global oferecldp enquadrando
normas legislativas:

e Lei14.133, de 01 de abril de 2021.

Requisitos de sustentabilidade:

m principio regente
rt. 11, que traz a

A Lei Federal n® 14.133 ! bril de 2021 trouxe a sustentabilidade cor
das licitagdes (art. 59 ¢ comg im objetivos das contratagdes puablicas, confi
necessidade de se "IV - o desenvolvimento nacional sustentav

Em razdo desse cuidado da Lei n® 14.133/2021 com a sustentabilidade, do art. 18, § 1°, que elenca
0s requisitos dos estudos técnicos preliminares, traz,. como elemento facultativo, a "XII - descrigdo de
possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo
de energia g‘de outros recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e
refugos quanﬁa aplicavel".

"medldas mitigadoras consistem em intervengdes que visam a reduzir ou remediar os impactos
nocrvgs da atividade humana nos meios fisico, biotico e antropico. Enfim, é uma agéo que resulta na redugio
dos efe@s do impacto ambiental negativo.

a solugdo objeto do planejamento ndo apresenta risco ambiental que gere
das mitigadoras proprias e especifica.

No piw;mg [
impactos que ex

12 - REFERENCL
ENTIDADE

13- REQUISITOS DA CONTRATACAO

13.1 Os servigos foram especificados conforme as necessidades e historico de contratagdes da Camara
Municipal de Balsas/Ma.

13.2 NATUREZA. Considerando o descrito supra, os servigos, objetos desta contrata¢do, tém natureza de
servigos comuns, tendo em vista que seus padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo edital. por meio de especificagdes usuais de mercado, nos termos do art. 6° inciso XIII, da
Lei Federal n® 14.133/2021.

13.3 Para prestagao dos servigos pretendidos os eventuais interessados deverdo comprovar que atuam em
ramo de atividade compativel com o objeto da licitagdo, bem como apresentar os seguintes documentos a
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titulo de habilitagdo, hos termos do art. 62, da Lei n® 14.133/2021.
13.4 DA PRESTACAO DOS SERVICOS. A prestagio dos servigos contratados sera conforme solicitagao
da Camara Municipal de Balsas/Ma com antecedéncia de 05 (cinco) dias, em locais a serem definidos e
informados previamente pela administragio:

13.5 EXECUGAO. Prazo para recebimento dos servigos, bem como critérios de pagamento serdo detalhados
no Termo de Referéncia.

13.6 Este estudo foi elaborado para a Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo dos
servigos técnicos de organizacdo, digitalizagdo e indexa¢do de documentos, processos
administrativos, licitatorios, contébeis, financeiros, atos legislativos e demais documentos
administrativos do poder legislativo, para atender as demandas da Camara Municipal de
Balsas/Ma, do exercicio de 2025.

13.7 A vigéncia inicial do contrato sera de 60 (sessenta) dlas
e prazos dos artigos 106 ¢ 107 da Lei 14.133/2021, desde que
os servigos tenham sido prestados com eficiéncia e qualléagé :
13.8 Necessidade de garantia de execugdo: ndo. =
13.9 As autorizagdes de servigos contendo as notas de empenho serao enviadas
mail.

13.10 Procedimentos e rotinas de execugdo serdo detalhados no Termaﬂﬁ

de de prorrogagdo nos termos
a sua vantajosidade e que

seguinte forma: por e-

11. LEVANTAMENTO DE MERC?&II() E JUSTIFICATIVA DA COLHA DO TIPO DE
SOLUCAO A CONTRATAR.

11.1 Em atendimento a0 Incisos

art. 18 da Lei 14.133/2021, foi rea
is solugdes, com analise em contratagdes §
entificar a existéncia de novas metodo;

ampla pesquisa de
umilares feitas por
Has, tecnologias

demm' Uma vez que essa se mostra mais eficiente, bem comoﬁi fora praticada nos exercicios anteriores.

11.3 Otlpo de solugdo a
frequentes'e devido a
ser demandad{}pﬁlaf dm
la exatamente.

tar ¢ a Dispensa de Licitacdo de servigos comuns. Sio itens de contratagoes
do objeto ndo € possivel definir previamente com precisdo o quantitativo a
mistragdo Publica. E possivel calcular uma estimativa de consumo, mas nao defini-

11.4 A solugdo enco
utilizado pela Administragé
atualmente utilizada na con
ofertam os mesmos servigos

fornecimento/prestagdo de servicos proposto amplamente
1e verificado em consultas em orgdos, o qual também € a
0 Ambito deste Municipio, assim como em outros Orgdos que
acdo Publica;

11.5 Informa-se que a prestagdo de servigos/fornecimento, aqui estudadas, ocorrerdo por demanda, tendo
em vista se tratar de prestagdo de servigos a ser executado de forma parcelada conforme necessidade das
unidades administrativas.

12- DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

12.1 Apés a conclusio dos estudos a solugdo definitiva possui a seguinte descricdo: A contratacdo de empresa
para Contrata¢do de empresa especializada para a prestagdo dos servi¢os técnicos de organizagao,
digitalizagdo e indexa¢do de documentos. processos administrativos, licitatorios, contabeis.

CAMARA MUNICIPAL DE BALSAS - CNPJ: 06.777.130/0001-11
Rua Dr. José Coelho Noleto, n® 2008, bairro Potosi - Cep: 65.800-000 - Fone: (99) 3541-2086 - Balsas - Maranhao
E-mail: camarabalsas@gmail.com



Sl

- BT :
CAMARA MUNICIPAL DE

BALSAS

HARMONIA E TRABALHO

financeiros, atos legislativos e demais documentos administrativos do poder legislativo, para
as demandas da Camara Municipal de Balsas/Ma, do exercicio de 2025;

12.2 A prestagdo de servigos visa atender as demandas apresentadas pela Camara Municipal de Balsas/Ma;
12.3 A empresa contratada devera alocar os empregados necessarios, com habilitagdo e conhecimento
adequados, ao perfeito cumprimento do objeto deste Estudo, fornecendo as ferramentas, os materiais,
equipamentos e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverdo atender as

recomendagdes de boa técnica e a legislacdo de regéncia.

12.4 Os servicos serdio executados conforme discriminado abai

12.4.10s servicos deverdo ser executados ng
obedecendo a um cronograma de execug@o, a partir das
discriminados na ORDEM DE SERVICO pela administr
Camara Municipal, podendo haver dilata¢des de prazos a pe
termo de contrato;

e 05 (cinco) dias corridos,

onforme solicitagdo da
Camara Municipal.

12.5 O fornecimento/exec
matriz ou filial;

encedora do certame,

esclarecimentos solicitados, obrigando-se a atender, de
s da constatacdo de vicios, defeitos ou incorregdes relativas

12.10 Os servigos devers dos de forma parcelada, de acordo com a previsdo anual
da contratante;

12.11 A contratada devera indicar,’para cada item o valor unitario e total no corpo da nota;

12.12 Quanto ao quantitativo estimado a ser contratado, so sera pago em 02 (duas) parcelas.

13. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

13.1. A experiéncia havida na Cimara Municipal de Balsas/Ma, conforme contratagdes passadas,
demonstra ser mais adequado e eficiente que a contratagdo pretendida seja selecionada através de
procedimento licitatrio constituido em menor preco global, qual seja: a prestagdo de servigos, sob demanda
ou continua, de forma parcelada. Sendo assim, o critério de menor prego global, no caso em tela, facilitara
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a competitividade em funcdo da economia de escala, além de reduzir os custos administrativos com
contratos com varios fornecedores e dificultando a geréncia e fiscalizagdo dos mesmos.

13.2. Além disso, ao adotarmos o critério de menor prego por Item torna-se mais atrativo resultando em
uma maior economia para a Administragdo. O exposto encontra arrimo na Stmula 247 do Tribunal de
Contas da Unido. Assim, sob o prisma e enquadramento do §1°, inciso II, do art. 47 da NLL, o parcelamento
da pretensa contratagdo se mostra inviavel e ndo pode ser utilizado pelas razdes acima expostas.

13.3. Os servigos, objeto desta contratagio, devem ser prestados de forma parcelada, de acordo com a
necessidade do orgda, que nao esta obrigado a utilizar o quantitativo em sua totalidade.

14 CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEP}

des da Camara Municipal
nda, sera necessario a

14.1. Verificam-se como contratagdes correlatas e interde
descritas no item 1.2/deste termo, assim para a viabilidade
centralizacdo das demandas dessa Casa Legislativa.

15.1. A contratagdo | pretendid
Municipal de Balsas/Ma;

orgdo, pois esta contratacdo possibilita algumas das
em tela para possibilitar aos agentes publicos o

instrumentos de plangjamento estratégico e do P
acdes que dependem indiretamente da contrat
cumprimento de sua missdo institucional.

EM TE DE EFETIVIDADE E DE

PRETENDIDOS,

s busca-se também, atender ao principio da economicidade,
cuja meta € a obter 1g: usto-beneficio possivel que uma alocagdo de recursos
financeiros, economicos ini possa alcangar, permitindo assim que 0s servigos sejam
realizados de forma rapida, e stentavel.

Rubrica

17. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

17.1. Ja existe contratagdo desta natureza no Orgdo, ndo sendo necessaria adequacdo do ambiente
organizacional.

18. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS MEDIDAS DE TRATAMENTO

18.1. Nio foram identificados impactos ambientais decorrentes da prestagdo dos servigos;
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HARMONIA E TRABALHO

19. DECLARACAO DA VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACAO

19.1. A equipe de Planejamento da Contratagdo, apds concluir os Estudos Técnicos Preliminares aqui
registrados, posiciona-se pela viabilidade da Contratacdo de empresa especializada para a prestagdo
dos servigos técnicos de organizacdo, digitalizagdo e indexagdo de documentos, processos
administrativos, licitatorios, contabeis, financeiros, atos legislativos e demais documentos
administrativos do poder legislativo, para atender as demandas da Cémara Municipal de
Balsas/Ma, do exercicio de 2025.

Diante da declaragio de viabilidade da contratagio neste nto, encaminhe-se para, com base

neste Estudo Técnico Preliminar, a elaboracio do Termo de

Balsas/Ma, 27 de novembro ¢

Lys ‘."-_“ ’SA.'IL'- L.-./", b i
0sa Julla de Paula da Silva
ipe de Planejamento
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