
 

OFÍCIO Nº ___/2025 – [SIGLA DA UNIDADE]​
Recife, ___ de __________ de 2025. 
Ao(À) Senhor(a)​
[Nome do(a) Secretário(a) Executivo(a)]​
[Cargo do(a) Secretário(a) Executivo(a)]​
Secretaria de Transformação Digital, Ciência e Tecnologia – SECTI 
Assunto: [Contratação de Serviço... ou Aquisição de Materiais ou Equipamentos...]  
Senhor(a) Secretário(a) Executivo(a), 
Venho por meio deste solicitar autorização para a instrução de processo administrativo visando a 
[contratação do serviço de ____________________ / aquisição de ____________________], com o 
objetivo de atender às demandas operacionais do setor [informar setor ou finalidade], conforme 
brevemente justificado a seguir: 
Justificativa: 
[Apresente de forma objetiva o motivo da solicitação: necessidade operacional, reposição, apoio a projeto 
específico, continuidade de atividade, etc.] 
Caso autorizado, será dada sequência à formalização do processo, com a elaboração do Termo de 
Referência e demais documentos necessários à conformidade técnica e jurídica da contratação, nos termos 
da Lei nº 14.133/2021. 
Sendo o que se apresenta para o momento, solicito deferimento. 
Atenciosamente, 
[Nome completo do(a) servidor(a)]​
[Cargo/Função]​
[Setor/Unidade]​
 
 

 


