
 

ANEXO VIII 
 

Modelo de Ofício de boas vindas 

 

 

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE 
SECRETARIA MUNICIPAL ........... 

 
Ofício n.ºXXX/XXXX Porto Alegre,  de de 20 . 

 
 

A Sua Senhoria o Senhor 

Nome do Diretor da empresa 

 
Diretor da empresa NOME DA EMPRESA. 

Endereço da empresa 

CEP: 

Prezado Senhor, 
 
 

Em atenção ao êxito alcançado por esta empresa em se tornar vencedora 

do (Nome e n° Licitação) que culminou no Contrato (n° contrato), formalizado no 

processo nº (informar o nº do processo), e por sua vez, assinado em xx de xxxxxxx de 

xxxx, o Município de Porto Alegre, através da (Nome do Órgão) cumprimenta a (Nome da 

empresa ) pela nova parceria que se estabelece. 

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, é 

imprescindível que a empresa esteja atenta às obrigações estabelecidas em contrato, 

principalmente quanto aos documentos exigidos na Lista de Verificações que segue anexa, 

quando da emissão de faturas, pois sem os mesmos, não poderemos encaminhar o  

processo para pagamento. 

Informo ainda que a fiscalização da execução do referido contrato se dará 

por meio de fiscais nomeados pela Administração que estão orientados para não 

receberem faturas com documentação incompleta. 

 
 

NOME COMPLETO DO SECRETÁRIO 

Nome da Secretaria 
 
 

NOME COMPLETO DO FISCAL DO CONTRATO 

Matricula -- Ramal 

 Anexar ao Ofício cópia da lista de verificações – Anexo V 
 
 


