
ATENÇÃO SECRETARIAS 
 

Segue em anexo os passos para confeccionar os pedidos: 
 
A Secretaria Municipal de Gestão e Finanças, através de seu Setor de Licitações, estará 

recebendo os pedidos para aquisição do material de expediente entre os dias 15/04/2013 a 
30/04/2013. Os pedidos deverão ter estimativa de duração para 03 (três) meses. 

 
Os próximos pedidos deverão ser solicitados entre os dias 01/08/2013 a 15/08/2013. 
 
Os pedidos deverão possuir: 

 
• Nome da Secretaria; 
• Nome do Setor ou Departamento; 
• Quantidade de objetos (A planilha multiplica automaticamente a quantidade 
• pelo valor unitário); 
• Justificativa do pedido; 
• Data; 
• Local de entrega do material de acordo com o disponibilizado no edital; 
• Assinatura do responsável pelo pedido e Secretário; 

 
As quantidades, obrigatoriamente, deverão ser digitadas na planilha, demais disposições 

acima descritas poderão ser complementadas na planilha ou a caneta. 
 

ÁREAS A SEREM DIGITADAS 

 

 

 


