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Comunicacdo Interna n2 078/2025
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

Pelo presente instrumento, em atendimento a Lei 14.133/2021, encaminhe-se a consideragdo da
Secretaria Municipal de Licitagdes e Contratos, Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD para
analise e adoco das providéncias necessarias a abertura do processo de contratagao.

A Unidade Requisitante
L Servico Auténomo de Agua e Esgoto,
. ———— Jodo José Miranda dos Santos — Diretor Geral

Objeto
Solicitagdo de abertura de processo para prestagdo de servigos para confec¢do de material
gréfico, para atender as demandas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Balsas- MA.

o

Justificativa da Necessidade

O Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Balsas — MA (SAAE Balsas), na qualidade de
autarquia municipal responsavel pela gestdo dos servicos de abastecimento de dgua e
esgotamento sanitdrio no municipio, necessita manter a eficiéncia e o controle de seus
processos internos, tanto nas areas administrativas quanto operacionais.

Dessa forma, torna-se necessaria a confec¢do de material grafico especifico, com destaque
para:

« Blocos de requisi¢do de materiais e servigos
» Blocos de ordem de servigo (0.S.)

« Capas de processos administrativos

« Blocos de requisi¢do de combustiveis

Esses materiais s30 essenciais para a rotina de trabalho dos diversos setores da autarquia,
pois contribuem diretamente para:

a) Organizagdo e controle dos processos internos, garantindo rastreabilidade e registro
adequado das solicitagdes e execugdes de servigos e materiais;

b) Padronizagio da documentagdo administrativa, o que facilita o tramite entre
setores, além de assegurar maior clareza e agilidade na execucdo das demandas;

c) Atendimento s exigéncias legais e administrativas, com registros formais que
podem ser utilizados em auditorias, fiscalizagdes e prestacdes de contas;
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d) Apoio a atuacdo dos setores operacionais, por meio de ordens de servico bem
estruturadas e registradas, possibilitando o controle da execugdo das atividades de
campo;

e) Preservagio e arquivamento de processos administrativos, por meio de capas
padronizadas que facilitam a identificagdo e o manuseio dos documentos.

Ressalta-se que esses itens sdo de uso continuo e indispensavel para o bom funcionamento
da autarquia, sendo utilizados por diversos setores como almoxarifado, setor de compras,
manutencdo, atendimento, protocolo, dentre outros.

Portanto, a presente aquisi¢do visa suprir as necessidades imediatas e recorrentes da
administracdo do SAAE Balsas-MA, garantindo o adequado suporte documental as atividades
institucionais. A padronizagio e o fornecimento regular desses materiais refletem
diretamente na melhoria da gestdo interna, contribuindo para a eficiéncia dos servigos
prestados a populagdo.

4. Das Especificagdes da Demanda

A demanda refere-se a implantacdo aos servicos de aquisigdo de material grafico para
D atender as demandas do SAAE.

A solugdo pretendida devera contemplar, de forma in Os materiais graficos padronizados,
devem ser fornecidos conforme especificagdes abaixo:

Blocos de Requisi¢do de combustiveis, em duas vias, formato 36 50x2 conforme modelo
disponibilizado pela autarquia, sem numeracdo de ordem.
s Impressdo: 1x0 (frente) — preto
s Sem numeragao sequencial
e Campos para: placa do veiculo, quilometragem, tipo de combustivel, quantidade
solicitada, data, assinatura.
+ Quantidade por bloco: 50 jogos

Blocos de requisicdo para aquisicio de materiais e/ou prestagdo de servigos, formato 18 -
50x2, conforme modelo disponibilizado pela autarquia, sem numeragao de ordem.

¢ Quantidade por bloco: 50 folhas

e Encadernagio: colado no topo, com capa e contracapa em papel cartdo 180g

e Sem Numeragdo sequencial

e Personalizagdo com logomarca e identificacdo institucional

Blocos de ordem de servico, em duas vias, formato 18 - 50x2, conforme modelo
disponibilizado pela autarquia, sem numeragao de ordem.

e Quantidade por bloco: 50 jogos

e Sem numeragdo sequencial
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« Campos para: setor solicitante, data, descricdo do servigo, responsavel, execugao,
assinatura.
e Encadernagdo: colado no topo

Capas de processo personalizadas, em material tipo cartolina, na cor branca com letras na cor
azul, tamanho 23,5x32cm, conforme modelo a ser disponibilizado pelo SAAE.
» Papel: Papel cartdo 250g/m?
s Impressdo: 4x0 (colorido na frente)
e Personalizagio com brasdo/logomarca, espagos para numero do processo,
interessado, assunto, data de abertura e observagdes.
e« Com vinco central para dobra e lombada

Todos os materiais devem seguir o padrdo de identidade visual da instituicdo, com
fornecimento da arte final pela contratada e validagdo pela contratante.

5. Da Justificativa da Quantidade

Os quantitativos necessarios para atendimento da demanda deverdo ser definidos com base
em levantamento técnico a ser realizado no ambito do Estudo Técnico Preliminar, a ser
definido com base em uma analise das demandas rotineiras dos setores administrativos e
operacionais do SAAE Balsas — MA, considerando:

1. Volume médio mensal de requisi¢des e ordens de servigo emitidas;

NUmero de setores e servidores que utilizam esses materiais;

3. Previsdo de atendimento as atividades por um periodo de, no minimo, 12 meses,
garantindo continuidade dos trabalhos;

4. Crescimento progressivo da demanda de servicos operacionais, decorrente da
ampliagdo da rede de atendimento e melhorias na infraestrutura do sistema de
abastecimento e esgotamento sanitario.

b

Além disso, o dimensionamento do quantitativo ird considerar possiveis perdas,
preenchimento incorreto de formuldrios e necessidade de reposicdo emergencial, sempre
com o objetivo de evitar a interrupgdo das atividades por falta de material.

6. Data Prevista da Demanda

oo

——® O inicio da execucdo do objeto estd previsto para janeiro de 2026, com vigéncia estimada de
03 (trés) meses, conforme projecdo de necessidade anual do Servigo Auténomo de Agua e

ooo Esgoto, com base no calendario fiscal e nos ciclos operacionais previstos para o exercicio.

—

7. Indicagdo da Equipe de Planejamento
» Maria do Socorro Germano Ferreira
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Solicito e autorizo a autuagdo processual, com a devida Instrugdo da fase preparatoria
do certame a ser desenvolvida pela equipe de Planejamento da Secretaria Municipal de
Licitagdes e Contratos. Apds, se dé prosseguimento ao feito.

Declaro que a formalizagdo da demanda acima identificada se faz necessaria pelos
motivos expostos na justificativa da necessidade do presente documento.
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