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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA 

1. OBJETO 

Aquisição de Envelopes 

2. SETOR REQUISITANTE 

SEMCID/GAOF 

3. RESPONSÁVEL PELA CONTRATAÇÃO 

Nome: Paulo Jorge Oliveira Ricardo Junior 

E-mail: pjorjunior@vitoria.es.gov.br 

Telefone: (27) 3382-6700 

4. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

A presente aquisição justifica-se pela necessidade de suprir 

os setores da Secretaria Municipal de Cidadania, Direitos 

Humanos e Trabalho – SEMCID com materiais indispensáveis ao 

regular desempenho de suas atividades administrativas e 

institucionais, garantindo a continuidade, eficiência e 

qualidade na prestação dos serviços públicos ofertados à 

população. 

Os envelopes constituem itens essenciais para o envio, 

acondicionamento, proteção e organização de documentos 

oficiais, ofícios, notificações, comunicados e demais 

correspondências expedidas pela Secretaria, viabilizando a 

formalização adequada da comunicação institucional com 

cidadãos, empresas, órgãos públicos e entidades parceiras. Sua 

utilização assegura maior segurança, sigilo e integridade no 

transporte e arquivamento documental, além de contribuir para 

a padronização dos procedimentos administrativos. 

5. DESCRIÇÃO E QUANTITATIVO DO MATERIAL/SERVIÇO 

Item Descrição Unidade de 
Medida Qtd. 

 
 
 

ENVELOPE TIMBRADO PMV, Tipo:A4, 
Modelo: Saco kraft, Aplicação: Para 
transporte, embalagem e proteção da 
correspondência, Matéria Prima: Papel 
kraft Cor: Papel kraft Natural, 
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Tamanho [ L x A - cm]: 24 x 34, 
Variação Tamanho [+/-]: 5cm, 
Complemento: Timbrado com brasão PMV 
(arte fornecida depois), Deverão ser 
acondicionados em pacotes com até 100 
unidades, devendo constar quantidade 
e/ou peso líquido, bem como demais 
informações exigidas na legislação em 
vigor. 

 
 
 
Pacote 
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Vitória, 16 de Abril de 2026. 

 

 
____________________________________ 
Paulo Jorge Oliveira Ricardo Junior 

Responsável Pela Contratação 
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