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DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO DE DEMANDA 

 

 

1. Identificação da área requisitante 
 

Unidade 

Requisitante 

Gerencia Administrativa Data 29/09/2026 

Projeto Aquisição de diplomas personalizados e convites impressos para os eventos 

solenes da Câmara Municipal de Machado. 

Especificação da 

Demanda 

Aquisição de diplomas personalizados, confeccionados individualmente, com 

textos específicos para cada homenageado, acompanhados de envelopes 

individuais, bem como de convites impressos para os eventos solenes da 

Câmara Municipal de Machado. 

Responsável pela 

Demanda 

Camilla Bernardes Minguete Carvalho 

 

2. Equipe de Contratação 

 

3. Perfil Integrante Nome e-mail 

Gerente 

Administrativo 

Camilla Bernardes 

Minguete Carvalho 

 

 gerenteadm@camaramachado.mg.gov.br 

Requisitante Edelson Borges da 

Silva 

 

 comunicacao@camaramachado.mg.gov.br 

4. Fundamentação da Contratação 

 

Necessidade 

Aquisição de diplomas personalizados, confeccionados individualmente, com textos específicos 

para cada homenageado, acompanhados de envelopes individuais, bem como de convites 

impressos para os eventos solenes da Câmara Municipal de Machado. 

Motivação / Justificativa 

A contratação justifica-se pela necessidade de aquisição de diplomas personalizados, 

considerando que cada homenagem possui texto individualizado, elaborado especificamente 

para o respectivo homenageado, acompanhados de envelopes para sua adequada apresentação e 

entrega. Justifica-se, ainda, pela necessidade de confecção de convites para o evento Mérito 

Infantil Municipal, agendado para o dia 28 de outubro de 2026, e para a solenidade de 

Homenagem aos Ex-Presidentes da Câmara Municipal, prevista para o dia 13 de novembro de 

2026. 

Resultados a serem alcançados 

Garantir a confecção de diplomas individualizados, acompanhados de envelopes, e de convites 

impressos com qualidade e acabamento adequados, assegurando a valorização dos 

homenageados e a organização dos eventos institucionais. 
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5. Encaminhamento 

 

Encaminha-se os presentes autos ao Presidente da Câmara, para aprovação da presente 

demanda, com posterior envio ao Controle Interno, com vistas à continuidade do processo de 

contratação. 

 
Perfil Integrante Nome Data 

 
Gerente administrativa 

Camilla Bernardes Minguete Carvalho 29/09/2026 

 
Requisitante 

Edelson Borges da Silva 29/09/2026 

 

6. Aprovação 

 

Aprovo o prosseguimento da contratação, considerando sua relevância e oportunidade em 

relação às necessidades da Área Requisitante. 

 

Autoridade Competente 

 

Reinaldo Conti Siqueira 

Presidente 

 

RELAÇÃO DE PRODUTOS, QUANTITATIVOS E VALORES 

 
 

Item Produto Unidade Quantidade 

Valor 

Unitário 

R$ 

Valor 

Total 

R$ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Diploma: Impressão colorida em 

papel fotográfico de alta qualidade, 

gramatura mínima de 230 g/m², 

tamanho A4 (21 x 29,7 cm), com 

arte, brasão da Câmara Municipal, 

identificação do homenageado e 

texto individualizado, fornecidos 

pela contratante. 

 

Envelope: Envelope individual 

sofisticado, confeccionado em papel 

especial de alta gramatura, mínima 

de 240 g/m², com acabamento 

refinado, na cor a ser definida pela 

contratante, adequado para acomodar 

o diploma sem necessidade de dobrá-

lo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidade 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

100 
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Dimensões: Diploma em tamanho 

A4 (21 x 29,7 cm) e envelope com 

dimensões aproximadas de 23 x 32 

cm. 

 

Orientação: Vertical ou horizontal, 

conforme a arte fornecida. 

 

Acabamento: Diploma com 

impressão de alta resolução, sem 

manchas, riscos ou imperfeições. 

Envelope com acabamento elegante, 

fechamento por aba e apresentação 

compatível com a solenidade. 

Embalagem: Individual, com 

proteção adequada para evitar danos 

durante o transporte. 

Unidade de fornecimento: Unidade 

completa (diploma personalizado, 

impresso e acondicionado em 

envelope sofisticado). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

Convites com envelopes. 

Envelope: medida de 22cm (largura) 

x 16cm (altura) – fechado.  

Convite: medida de 21cm (largura) x 

15cm (altura). 

 

No envelope, cor externa a definir  

com brasão da Câmara Municipal em 

alto relevo na frente. Todo material 

no papel couchê  250g com 

impressão colorida.  

 

O arquivo (arte) final do convite 

deve ser fornecido para conferência 

da Câmara e aprovação. 

 

(Evento: Mérito Infantil Municipal, a 

ser realizado no dia 28 de outubro de 

2026. O material deve ser entregue 

com antecedência). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidade  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

100 

  

 

3 

Convites com envelopes. 

Envelope: medida de 22cm (largura) 

x 16cm (altura) – fechado.  

 

Unidade 

 

100 
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Convite: medida de 21cm (largura) x 

15cm (altura). 

 

No envelope, cor externa a definir  

com brasão da Câmara Municipal em 

alto relevo na frente. Todo material 

no papel couchê  250g com 

impressão colorida.  

 

O arquivo (arte) final do convite 

deve ser fornecido para conferência 

da Câmara e aprovação. 

 

(Evento: Homenagem aos Ex-

Presidentes da Câmara Municipal, a 

ser realizado no dia 13 de novembro 

de 2026. O material deve ser 

entregue com antecedência). 
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