
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM SUCESSO 
SECRETARIA MUNICIPAL ASSISTÊNCIA SOCIAL
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DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA

DATA RECOMENDADA PARA A CONTRATAÇÃO

O objeto deverá ser contratado até: 31/06/2025

INFORMAÇÕES DA UNIDADE / SETOR / SERVIDOR DEMANDANTE

Setor requisitante:

Secretaria Municipal de Asssistência Social

Responsável pela demanda:
Rui Mauricio Soares

E-mail:
semasbs@hotmail.com

Telefone:
(35) 99827-9620

Indicação do Agente Público Responsável pela Fiscalização

Fiscalização – Nome: Helton Guimarães Santos

INFORMAÇÕES ACERCA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO

Descrição sucinta da solicitação:

Aquisição de Materiais de expediente/escritorio 

Descrição da necessidade da contratação:

Materiais  de  expediente/escritorio  para  suprir  as  demandas  da  redesocioassistencial  Isso  inclui  suprimentos 
administrativos e os materiais  necessários para realizar as oficinas de artesanato no Serviço de Convivência e  
Fortalecimento de Vínculos (SCFV), além da criação de materiais lúdicos e sensoriais para o Programa Criança Feliz.

Descrição dos resultados pretendidos:

Pretende-se que os materiais aqui discriminados sejam de primeira qualidade, com entrega rápida, para garantir a  
eficiência nos serviços prestados pela rede socioassistencial.  

Item Descrição Unidade Qtde.

1.
Agenda Tipo: Permanente , Gramatura: 60 G/M2, Comprimento: 170 MM, 
Largura: 240 MM, Características Adicionais: Capa Dura.

Unidade 10

2. Almofada para carimbo n° 03, G, nas cores: preta e azul. Unidade 10

3.
Apagador  para  quadro  branco,  com  base  de  plástico  reforçada,  medindo 
15x6cm.

Unidade 2

4. Aplicador de fita, de metal, para fita adesiva de 48mm. Unidade 10

5. Apontador de lápis sem depósito, retangular simples, medindo 1x2x3cm, caixa Caixa 1

mailto:semasbs@hotmail.com
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com 24 unidades.

6. Balão de festa, n° 9.0, várias cores, pacote com 50 unidades. Pacote 100

7. Balão de festa, n° 8.0, várias cores, pacote com 50 unidades. Pacote 100

8.
Barbante de algodão cru, 100% natural. Quantidade Fios: 8 fios. Acabamento 
Superficial: Cru. Peso do rolo: 450g.

Unidade 10

9.
Bobina  de  papel  Kraft  pardo  com  120cm  de  largura  e  150  metros  de 
comprimento, na cor parda, gramatura 70 g/m².

Unidade 2

10.
Bobina de papel Kraft pardo cm 60cm de largura e 120 metros de comprimento, 
na cor parda, gramatura 60 g/m².

Unidade 1

11. Bola de isopor 100mm, interior oco, dividida em duas partes encaixadas. Unidade 10

12. Bola de isopor 150mm, interior oco, dividida em duas partes encaixadas. Unidade 10

13. Bola de isopor 175mm, interior oco, dividida em duas partes encaixadas. Unidade 100

14. Bola de isopor 25mm, interior oco, dividida em duas partes encaixadas. Unidade 100

15. Bola de isopor 50mm, interior oco, dividida em duas partes encaixadas. Unidade 100

16. Bola de isopor 75mm, interior oco, dividida em duas partes encaixadas. Unidade 100

17.
Borracha Branca escolar, natural de látex, material atóxico, tamanho n° 40, 
especificação: macia, tamanho médio, caixa com 40 unidades.

Caixa 10

18.

Caderno  1  matéria  com  80  folhas,  capa  dura  de  espiral,  dimensão: 
200x275mm, com pauta e margem, bolsa plástico para armazenamento de 
documentos, e as folhas apresentam microperfuração para destacar. Pauta azul 
clara de 7mm entre linhas.

Unidade 100

19.
Caderno brochurão para recados, tamanho 1/4, com pauta e margem, número 
de  folhas  aproximado:  48  folhas,  capa  flexível,  grampeado,  tamanho 
140x200mm.

Unidade 50

20.
Caderno  brochurão  capa  dura,  80  folhas,  com  pauta  e  marge,  dimensão: 
200x275mm.

Unidade 100

21.

Caixa arquivo morto em polipropileno corrugado na cor azul, com dimensões 
montadas de aproximadamente 250mm (largura) x 130mm (altura) x 350mm 
(profundidade),  com paredes dupla de 3mm de espessura,  com sistema de 
encaixe nas laterais, resistência média de carga de 15kg.

Unidade 100

22.
Grampo trilho metalizado de 80mm, caixa com 50 grampos, fabricados em aço 
carbono com revestimento anticorrosivo e acabamento metálico. Capacidade 
para prender até 300 folhas de papel 75g/m².

Caixa 2

23.
Cola  colorida  (23g  cada),  formato  bisnaga,  cores  variadas,  caixa  com  6 
unidades,  formulada  à  base  de  água  e  resina  P.V.A,  forma  líquida, 
característica: brilho.

Caixa 20

24. Cola com glitter (23g cada), formato bisnaga, cores variadas, caixa com 6 Caixa 5
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unidades, formulada à base de água e resina P.V.A, forma líquida.

25.
Caneta esferográfica ponta fina de aproximadamente 0,8mm, caixa com 50 
unidades, nas cores azul, preta, vermelha.

Caixa 20

26. Caneta hidrográfica, caixa com 12 cores, ponta 2,0mm, cores variadas, atóxico. Caixa 5

27.
Caneta  hidrográfica  colorida,  ponta  4.0mm,  caixa  com  12  cores  lavável, 
atóxico.

Caixa 5

28.

Caneta marca texto, fluorescente, ponta chanfrada, com 2 possibilidades de 
largura dos traços (traços largos e finos), tinta à base de água, espessura do 
traço fino de 1.0mm e traço largo de 4.5mm ponta em polietileno, corpo, tampa 
e fundo em polipropileno caixa com 12 unidades. 

Caixa 5

29.
Caneta  retroprojetor  de  cores  variadas,  ponta  fina,  tinta  resistente  a  água, 
espessura  da  linha  2.0mm,  caixa  com  12  unidades,  uso  em  superfície 
whiteboard.

Caixa 2

30.
Capa para encadernação, material PVC, tipo A4, transmitância fosca, cor preta. 
Pacote com 100 unidades.

Pacote 2

31.
Capa para encadernação, material PVC, tipo A4, transmitância transparente. 
Pacote com 100 unidades.

Pacote 2

32.
Cartolina branca premium no formato 50x66cm, com gramatura de 150g/m². 
Pacote com 100 folhas.

Pacote 50

33.
Cartolina colorida no formato 50x66cm, com gramatura de 150g/m², diversas 
cores. Pacote com 100 folhas.

Pacote 50

34. Clips 8/0, fabricado em aço galvanizado, tamanho 23x57mm. Caixa com 500g. Caixa 10

35. Clips 3/0, fabricado em aço galvanizado, tamanho 11x33mm. Caixa com 500g. Caixa 10

36. Clips 6/0, fabricado em aço galvanizado. Caixa com 500g. Caixa 10

37.
Cola branca em embalagem de 1 litro, formulada à base de águae resina P.V.A. 
(acetato de polivinila), com composição atóxica, aplicação artesanato, papel, 
papelão e madeira.

Unidade 5

38.
Cola de silicone líquida em bisnaga de 60ml, formulada à base de silicone 
acetoxy, ideal para aplicações em vidro, cerâmica, metal, plásticos rígidos e 
materiais de construção, com bico aplicador alongado.

Unidade 30

39.
Cola em bastão de 40g, em embalagem prática com 6 unidades, formulada com 
base em P.V.A (acetato de polivinil) atóxico.

Caixa 20

40.
Corretivo  em  fita,  4.2mm  x  12m,  atóxico,  composto  por  pigmentos  e 
polietileno, registro no conselho nacional de química, caixa com 15 unidades.

Caixa 50

41.
Cortador de EVA (furador de papel e EVA), furos com formatos variados, 
tamanho 50mm, para papel e EVA de até 2mm, pacote com 10 unidades.

Pacote 5

42. Elástico em gomas látex, pacote com 500g, aplicação: para dinheiro/escolar. Pacote 2

43. Envelope pardo Kraft, grande, tamanho papel Ofício, medidas aproximadas Caixa 5
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310x410mm, caixa com 250 unidades.

44.
Envelope  pardo  Kraft,  médio,  tamanho  papel  A4,  medidas  aproximadas 
240x340mm, caixa com 250 unidades.

Caixa 5

45.
Espirais para encadernação de 7mm de diâmetro, tamanho máximo de papel 
A4, pacote com 100 unidades.

Pacote 1

46.
Espirais para encadernação de 9mm de diâmetro, tamanho máximo de papel 
A4, pacote com 100 unidades.

Pacote 1

47.
Espirais para encadernação de 12mm de diâmetro, tamanho máximo de papel 
A4, pacote com 100 unidades.

Pacote 10

48.
Espirais para encadernação de 14mm de diâmetro, tamanho máximo de papel 
A4, pacote com 100 unidades.

Pacote 1

49.
Espirais para encadernação de 17mm de diâmetro, tamanho máximo de papel 
A4, pacote com 100 unidades.

Pacote 1

50.
Espirais para encadernação de 23mm de diâmetro, tamanho máximo de papel 
A4, pacote com 100 unidades.

Pacote 10

51.
Estilete profissional com lâmina retrátil de 9mm de largura, revestido com 
material emborrachado com botão de trava.

Unidade 10

52.
Estilete profissional com lâmina retrátil de 18mm de largura, revestido com 
material emborrachado com botão de trava.

Unidade 20

53.
Extrator de grampos, formato espátula, material: aço inox, medida aproximada: 
150mm comprimento.

Unidade 20

54.
Fita adesiva transparente, aproximadamente 48mm de largura e 45 metros de 
comprimento, material polipropileno, tipo durex.

Unidade 50

55. Fita dupla face de 19mm de largura por 30 metros, fabricada em polipropileno. Unidade 50

56.
Folhas de EVA colorida padrão, no tamanho aproximado de 40cm x 60cm e 
espessura aproximada de 1.5mm a 2mm, cores variadas.

Unidade 500

57.
Folhas de EVA colorida com glitter, no tamanho aproximado de 40cm x 60cm 
e espessura aproximada de 1.5mm a 2mm, cores variadas.

Unidade 500

58.
Giz de cera em cores vibrantes (vermelho, azul, amarelo, verde, roxo, laranja, 
rosa,  marrom,  preto,  branco,  cinza  e  turquesa),  cada  um  com  8cm  de 
comprimento e formato haxagonal antiderrapante. Caixa com 12 unidades.

 Caixa 100

59.
Grampeador de mesa metálico 15,5cm compatível com grampo 26/6 para 25 
folhas, fabricação em chapa de aço, com apoio de mesa em pé, com apoio de 
mesa em polietileno ou borracha, com acabamento niquelado.

Unidade 10

60.

Grampeador para até 100 páginas, profissional, compatível com grampo 23/6, 
23/8, 23/10, 23/13.

- 23/6: para 2 a 20 folhas.

- 23/8: para 20 a 50 folhas.

Unidade 1
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- 23/10: para 40 a 70 folhas.

- 23/13: para 70 a 100 folhas.

61. Grampo tamanho 23/10, material aço galvanizado, caixa com 1000 unidades. Caixa 10

62. Grampo tamanho 26/6, material aço galvanizado, caixa com 5000 unidades. Caixa 25

63.

Lápis de cor em tons vibrantes (incluindo vermelho, azul, amarelo, verde, roxo, 
laranja, rosa, marrom, preto, branco, cinza e turquesa), caixa com 12 unidades, 
material atóxico e não perecível, formato sextavado, produzido em madeira 
reflorestada.

Caixa 100

64.
Lápis preto grafite n° 2 (HB) no formato cilíndrico tradicional, cada em com 
17,5cm de comprimento e 7mm de diâmetro. Caixa com 72 unidades.

Caixa 20

65.

Livro de ATA com 100 páginas no formato 210x305mm. A capa e contracapa 
em papelão duplex de aproximadamente 697g/m², folhas internas em papel 
offset branco de 56g/m², encardenação em espiral metálico 20mm, deve conter 
numeração sequencial e espaço para assinaturas.

Unidade 5

66.

Livro  de  protocolo  de  correnpondência  do  formato  1/4,  (154x216mm), 
contento 100 folhas de papel offset 75g/m², com impressão pré-formatada para 
registro detalhado de entrada e saída de documentos, capa em papelão 300g/m², 
com laminação fosca. 

Unidade 5

67.
Fita adesiva crepe, tipo monoface, 48mm de largura, 50m de comprimento, cor 
branca.

Unidade 100

68.
Massa modelar à base de amido vegetal, cada em com 50g de peso, nas cores 
primárias  (vermelho,  azul,  amarelo)  e  secundárias  (verde,  roxo,  laranja), 
fórmula não tóxica, hipoalergênica e biodegradável. Caixa com 5 potes.

Caixa 100

69.
Molha  dedos,  material  de  embalagem:  plástico,  material  da  carga:  creme 
atóxico, tamanho único, validade 2 anos.

Unidade 5

70.
Cola quente – bastão de silicone (refil) fina, com 7mm de diâmetro, embalagem 
contendo 1kg.

Kg 15

71.
Cola  quente  –  bastão  de  silicone  (refil)  grossa,  com  7mm  de  diâmetro, 
embalagem contendo 1kg.

Kg 15

72.

Fita adesiva marrom, dimenssões de rolo com 48mm x 45mts cada, em filme de 
polipropileno bi orientado, coberto com adesivo acrílico fabricado em celulose, 
com adesivo em resina de borracha natural. Desenvolvida para embalagem 
profissional e reforço de caixas de papelão. Pacote com 5 rolos.

Pacote 50

73.

Palitos  de  picolé,  fabricado  em  madeira,  cada  um  medindo  11cm  de 
comprimento por 8mm de largura, com pontas arredondadas e bordas polidas 
para segurança. Deve apresentar superfície lisa, sem farpas, sendo adequado 
para contato direto com alimentos, ou seja, livres de produtos químicos e com 
baixa absorção de umidade. Deverão vir embalados em saco plástico com 
aproximadamente 100 unidades por embalagens.

Pacote 50

74.
Papel A4 color, disponível pelo menos nas cores: amarelo, rosa, azul e verde. 
Pacote com 500 folhas.

Pacote 50

75. Papel  auto  adesivo  material  papel  couchê,  cor  branca,  gramatura  85g/m², Pacote 30
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comprimento  96cm,  largura  66cm,  acabamento  superficial  liso  brilhante. 
Pacote com 50 folhas. 

76.
Papel  auto  adesivo,  semelhante  ao  tipo  Contact,  transparente,  medindo 
aproximadamente 45cm x 25cm, características: adesivo vinílico, espessura 
0.08mm.

Rolo 5

77.
Papel carbono dupla face azul ou preto, formato A4 21x29.7cm, caixa com 100 
folhas.

Caixa 10

78.
Papel cartão, material: papel offset, gramatura: 180g/m², largura: 210mm, de 
cores variadas,  pacote com 50 folhas.

Pacote 20

79.
Papel cartão, tamanho 48cm x 66cm, pacote com 20 unidades, 240g/m², cores 
variadas.

Pacote 10

80.
Papel color set, tamanho aproximado 48x66cm, com gramatura aparoximada 
de  110g/m²,  diversas  cores  (vermelho,  azul,  amarelo,  verde,  roxo,  rosa,  e 
laranja, entre outras). Pacote com 20 folhas.

Pacote 100

81.

Papel crepom, medindo aproximadamente 48cm de largura por 2 metros de 
comprimento, disponível em diversas cores vibrantes em pigmentos atóxicos 
(vermelho, azul, amarelo, verde, rosa, roxo, laranja, entre outros), gramatura 
aproximada de 18g/m², folha única. Pacote com 10 unidades.

Pacote 50

82. Papel fantasia, medida aproximada de 50x60cm, em diversas estampas e cores. Unidade 10

83.

Papel fantasia pra presente em couchê brilhante, medindo aproximadamente 
60cm de largura por 100 metros de comprimento (bobina),  disponível  em 
diversas estampas temáticas (listras, bolihas, flores e desenhos abstratos). O 
papel de 80g/m², possui dupla face impressa com cores vibrantes e acabamento 
em couchê.

Bobina 20

84.
Papel  fotográfico adesivo no formato A4 (21x29,7cm),  com gramatura de 
108g/m², e acabamento fosco para impressões a jato de tinta laser. Pacote com 
20 unidades.

Pacote 20

85.
Papel fotográfico, brilhante 180g, tamanho A4, pacote com 100 folhas para 
impressões em impressora a jato de tinta.

Pacote 50

86.
Papel fotográfico semi-brilho 160g, tamanho A4, pacote com 100 folhas para 
impressões em impressora a laser.

Pacote 20

87. Papel laminado 48mm x 60mm, cores variadas, pacote com 40 folhas. Pacote 40

88.

Papel  ofício  216x330mm,  pacote  com  500  folhas,  caixa  com  10  pacote, 
gramatura 75g/m², origem nacional, medindo 216x330mm, al vura mínima de 
90%, conforme norma ISO 9001, opacidade mínima de 87%, umidade entre 
3,5% (+/-1.0), conforme norma tappi, corte rotativo, ph alcalino, cor branca, 
embalagem revestida em bopp, com certificação ambiental fsc, Caixa com 10 
resmas.

Caixa 10

89.
Papel sulfite, dimenssões (1 x c): 297x420mm (A3), gramatura: 75g/m², cor 
branco, tipo: comum, forma fornecimento: caixa com 10 resma de 500 folhas.

Caixa 150

90.
Papel  vergê  A4  (210x297mm)  em diversas  cores,  gramatura  premium de 
180g/m², fornecimento caixa com 50 unidades.

Caixa 80
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91.

Pasta  sanfonada  em  polipropileno  transparente,  medindo  390x280mm 
(capacidade para documentos A4 com margens amplas), com 12 divisórias 
internas em PVC flexível de 0.15mm de espessura. Cada divisória possui aba 
colorida para identificação (3cm de altura), capacidade para aproximadamente 
360 folhas de 75g/m².

Unidade 10

92.
Pasta  transparente  com  aba  elástico  ofício,  pacote  com  10  unidades, 
dimenssões aproximadas: largura 350mm, altura 235mm, espessura 2mm.

Pacote 20

93.
Pen drive de 32GB, com velocidade de leitura de até 100MB/s e 40MB/s de 
gravação, interface USB 3.0.

Unidade 10

94.
Pen drive de 16GB, com velocidade de leitura de até 30MB/s e 10MB/s de 
gravação, interface USB 2.0.

Unidade 10

95. Percevejo colorido, caixa com 100 unidades. Caixa 5

96.
Perfurador de papel metal 2 furos até 20 folhas, com margeador acoplado para 
auxiliar a furar no local correto. Dimenssões aproximada 12x10x5cm.

Unidade 5

97.
Pincel para artesanato/pintura n° 20, pontas com cerdas virola de alumínio e 
formato achatado.

Unidade 100

98. Pincel marcador permanente 1.0mm, cor preto. Unidade 20

99.
Pincel para artesanato/pintura n° 00, pontas com cerdas virola de alumínio e 
formato achatado.

Unidade 100

100.
Pincel para artesanato/pintura n° 04, pontas com cerdas virola de alumínio e 
formato achatado.

Unidade 100

101.
Pincel para artesanato/pintura n° 06, pontas com cerdas virola de alumínio e 
formato achatado.

Unidade 100

102.
Pincel para artesanato/pintura n° 08, pontas com cerdas virola de alumínio e 
formato achatado.

Unidade 100

103.
Pincel para artesanato/pintura n° 10, pontas com cerdas virola de alumínio e 
formato achatado.

Unidade 100

104.
Pincel para artesanato/pintura n° 12, pontas com cerdas virola de alumínio e 
formato achatado.

Unidade 100

105.
Pincel para artesanato/pintura n° 14, pontas com cerdas virola de alumínio e 
formato achatado.

Unidade 100

106.
Aplicador de cola quente, tipo pistola, compatível com bastão de cola fino, com 
alimentação bivolt (110V/220V) e potência de 40W.

Unidade 40

107.
Aplicador de cola quente, tipo pistola, compatível com bastão de cola grosso, 
com alimentação bivolt (110V/220V) e potência de 40W.

Unidade 40

108.
Porta caneta e clips duplo, injetado em poliestireno. Dimenssões aproximada 
170x70x80(mm). Cor: Transparente.

Unidade 30

109. Porta retrato, tamanho interno 10x15cm, moldura em madeira. Unidade 110
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110.
Régua  de  escritório,  material  alumínio,  comprimento  30cm,  graduação 
centímetro/milímetro.

Unidade 20

111.
Régua  de  escritório,  material  poliestireno,  comprimento  15cm,  graduação 
centímetro/milímetro.

Unidade 10

112.
Suporte para fitas adesivas grandes, para fitas de 12, 18 e 24mm de largura, 
base antiderrapante e cortante de fita em aço inox.

Unidade 10

113.
Tela branca para pinturas dimenssões: 30x40cm. Tela compatível para tinta a 
óleo, acrílica e aquarela, fabricada em madeira tratada, com tecido artístico 
100% algodão com aplicação de resina acrílica, grampeada por trás.

Unidade 300

114.
Tesoura  de  picotar,  em  aço  inoxidável,  cabo  em polietileno  anatômico  e 
versátil;  ponta arredondada. Tamanho aproximado: 16cm.

Unidade 30

115.
Tesoura escolar com lâmina em aço inoxidável sem ponta aplicação escolar.  
Cabo ergonômico para uso ambidestro.

Unidade 20

116.
Tinta guache atóxica caixa com 12 cores, formulada especialmente para uso 
escolar e artístico. Cada pote contém 15ml de tinta de alta pigmentação em base 
aquosa.

Caixa 100

117. Tinta PVA frasco de 100ml, cores diversas. Unidade 20

118.
Verniz  fixador  em  spray  com  brilho  300ml,  utilizado  para  proteção  de 
materiais.

Unidade 2

119.
Folhas de EVA, emborrachado com glitter, tamanho 40x60cm, espessura 2mm, 
disponível em várias cores e tons, incluindo vermelho, azul, amarelo, verde e 
preto. Pacote com 5 unidades da mesma cor.

Pacote 200

Descrição dos requisitos necessários à contratação:

 Materiais fornecidos sejam de alta qualidade 

 Prazo de entrega seja cumprido dentro de no máximo 15 dias após o envio da Nota de Autorização de 
Compra(NAF) evitando transtornos e atrasos nas atividades programadas.

 Fornecedor disponha de uma ampla variedade de produtos. Especificamente em relação a itens que 
possuem diferentes cores, é necessário que o fornecedor envie exatamente conforme solicitado no ato da 
compra ou em comum acordo entre as partes durante o pedido de entrega.

Providências a serem adotadas previamente à contratação:

Não a providências a serem adotadas.

Possíveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento

Não se aplica 

RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM SUCESSO 
SECRETARIA MUNICIPAL ASSISTÊNCIA SOCIAL

                 Pça. Benedito Valadares, 5l – 37220-000 – Bom Sucesso – MG
                  Tele fax: (35) 3841-1333 – Pabx: (35) 3841-1207 

Assumo que ficarei, assim como o responsável pela fiscalização, à disposição para dirimir eventuais dúvidas 
sobre  esta  requisição,  bem como para  acompanhar  todo  o  procedimento  de  contratação,  fornecendo  todas  as 
informações técnicas necessárias  junto ao agente de contratação, pregoeiro e sua equipe de apoio.

Certifico que a formalização da demanda acima identificada se faz necessária pelos motivos expostos na  
justificativa da contratação do presente documento.

Bom Sucesso, 27 de maio de 2025

_________________________________________________

Rui Mauricio Soares

Secretário Municipal de Assistência Social
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