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Memorando 019/2025 - CER. 

Brasília (DF), 27 de março de 2025. 

 

 

Ao: Senhor Secretário-Geral de Administração - SEGEDAM 

Assunto: Solicitação de Aquisição de Capas Personalizadas para o Cerimonial. 

 

 Senhor Secretário-Geral de Administração, 

 Estamos necessitando realizar aquisições de capas personalizadas para 

melhorar o atendimento do Cerimonial às autoridades convidadas. Ontem, enviei um 

Memorando ao SPC solicitando a inclusão dessa demanda no Plano de Contratação Anual 

(PCA). 

 Anexo a este memorando, segue o Documento de Oficialização da 

Demanda (DOD) para que a SEGEDAM tome ciência da solicitação e possamos dar 

início ao processo licitatório. 

 Colocamo-nos à disposição para quaisquer esclarecimentos adicionais 

que se façam necessários. 

Respeitosamente, 

 

Gilberto Lima 

Chefe do Cerimonial  
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ANEXO I 

 

DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO DA 
DEMANDA (DOD) 

 

1. IDENTIFICAÇÃO DA ÁREA REQUISITANTE 

Unidade Requisitante CERIMONIAL Data 27/03/2025 

Programa de Trabalho 

Consultar o Serviço de Execução Orçamentária para averiguar 
qual o programa de trabalho se encaixa à presente despesa. 

Contratação de empresa especializada para fornecimento de 
180 (cento e oitenta) capas a saber: 100 (cem) RESERVADAS, 
20 (vinte) FAMILIARES, 50 (cinquenta) EMPOSSANDOS e 10 
(dez) IMPRENSA para cadeiras/poltronas do Plenário do TCDF, 
todas confeccionadas em tecido flexível de alta qualidade, na 
cor PANTONE black 6 C, com a logomarca TCDF e caracteres 
na cor branca, para o atendimento das necessidades do 
Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF). 

Especificação da 
demanda 

Contratação de empresa especializada para o 
fornecimento/confecção de Capas Personalizadas para 
identificação das poltronas do Plenário em dia de eventos 
oficiais desta Corte. 

Responsável pela 
Demanda 

Gilberto Lima 
Matrícula  

E-mail do Responsável gilberto@tc.df.gov.br Ramal 324/600 

2. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO 

NECESSIDADE 
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Visando à melhoria dos serviços prestados por este Cerimonial e com o objetivo de 
proporcionar maior organização e praticidade durante os eventos realizados no Plenário 
do TCDF, identificamos a necessidade da aquisição de capas de identificação para as 
poltronas do Plenário desta Corte. 

Essas capas facilitarão a identificação dos assentos reservados para as autoridades 
e/ou pessoas agraciadas, garantindo maior conforto e eficiência na alocação dos lugares 
destinados a esses convidados especiais. 

MOTIVAÇÃO / JUSTIFICATIVA 

RAZÕES DE DIREITO 

Conforme o disposto no art. 77, inciso X, do Regulamento dos Serviços Auxiliares, 
aprovado pela Resolução TCDF nº 273/2014, é da competência dos ocupantes de cargos 
de natureza especial, de cargos em comissão e de funções de confiança de direção, 
chefia e supervisão, as atribuições inerentes ao papel gerencial e de caráter geral as 
seguintes atividades como explicitar a necessidade, a motivação, os resultados a serem 
alcançados, a especificação técnica, as quantidades e o orçamento de contratação de 
bens e serviços pertinentes a sua área de atuação.  

Segundo estabelecido no art. 114, inciso III, alínea “a”, do Regulamento dos Serviços 
Auxiliares, aprovado pela Resolução TCDF nº 273/2014, incumbe aos Assistentes 
Técnicos do Cerimonial: 

“Adotar providências relativas à programação, preparação, coordenação e execução 
de solenidades e eventos especiais, de qualquer natureza, que devam realizar-se no 
Tribunal”. 

RAZÕES DE FATO 

Nos eventos oficiais, o Cerimonial adota a prática de imprimir cartões de identificação, 
que são fixados nas poltronas por meio de fitas adesivas. No entanto, essas fitas 
frequentemente se descolam, fazendo com que os cartões caiam, o que dificulta a 
identificação dos assentos. Além disso, por se tratar de cartões, sua visualização não é 
imediata para os convidados, causando confusão e dificultando a acomodação nos 
lugares previamente reservados. 

RESULTADOS A SEREM ALCANÇADOS 
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Garantir a correta identificação dos assentos reservados, proporcionando maior 
organização e fluidez no momento da acomodação dos convidados. 

Minimizar falhas na fixação dos cartões, evitando sua queda e consequente desordem 
na distribuição dos lugares. 

Melhorar a visibilidade das identificações, facilitando o reconhecimento por parte dos 
convidados e reduzindo eventuais dúvidas ou deslocamentos desnecessários. 

Assegurar um ambiente mais profissional e bem-estruturado nos eventos oficiais, 
refletindo a excelência do Cerimonial do TCDF. 

3. VALOR PROVÁVEL DA CONTRATAÇÃO 

Lote Item Und Qtd Especificação 
Preço 

Unitário 
(R$) 

Valor Total 
do Item 

(R$) 

Valor Total 
do Lote 

(R$) 

1 

1 und 100 

Confecção de Capas Personalizadas 
em tecido flexível de alta qualidade, na 
cor PANTONE BLACK 6 C, com a 
logomarca TCDF e a palavra 
RESERVADO impressas na cor branca, 
conforme modelo. 

58 5.800,00 

10.440,00 

2 und 20 

Confecção de Capas Personalizadas 
em tecido flexível de alta qualidade, na 
cor PANTONE BLACK 6 C, com a 
logomarca TCDF e a palavra 
FAMILIARES impressas na cor branca, 
conforme modelo. 

58,00 1.160,00 

3 und 50 

Confecção de Capas Personalizadas 
em tecido flexível de alta qualidade, na 
cor PANTONE BLACK 6 C, com a 
logomarca TCDF e a palavra 
EMPOSSANDO impressas na cor 
branca, conforme modelo. 

58,00 2.900,00 

4 und 10 

Confecção de Capas Personalizadas 
em tecido flexível de alta qualidade, na 
cor PANTONE BLACK 6 C, com a 
logomarca TCDF e a palavra 
IMPRENSA impressas na cor branca, 
conforme modelo. 

58,00 580,00 

Valor Total (R$) 10.440,00 
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4. ENCAMINHAMENTO 

 

Encaminham-se os presentes autos ao Senhor Secretário-Geral de Administração, 
para aprovação da presente demanda, devendo o presente pleito ser tratado com a 
PRIORIDADE que o caso requer, considerando as necessidades condicionadas a este 
setor requisitante. Por fim, requer-se a designação da equipe de planejamento de 
contratação. 

 

Brasília-DF, em 27 de março de 2025. 

 

ASSINADO DIGITALMENTE 

 

Gilberto Lima 
Coordenador do Cerimonial do TCDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo I 
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Venho informar que foram feitas várias tentativas de solicitação de propostas e só 
obtivemos uma resposta, conforme cópia dos e-mails enviados em anexo: 
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ANEXO II 

 

Memorando 018/2025 - CER. 

Brasília (DF), 26 de março de 2025. 

 

 

Ao: Senhor Supervisor de Planejamento da Contratação - SLMP 

Assunto: Plano de Contratação Anual. Ajustes ao PCA 2025. 

 

 

 Senhor Supervisor, 

 Em atenção ao Memorando-Circular nº 01/2025-SPC, este Cerimonial 

vem informar da necessidade de ajustes nas compras e contratações do Plano de 

Contratação Anual de 2025, na forma a seguir; 

 Segue Justificativa para as inclusões solicitada: 

a) Contratação de empresa especializada para fornecimento de 180 

(cento e oitenta) capas a saber:  

- 100 (cem) reservadas,  

- 20 (vinte) familiares,  

- 50 (cinquenta) empossandos ; e 

-  10 (dez) Imprensa,  

para cadeiras/poltronas do Plenário do TCDF, todas 

confeccionadas em tecido flexível de alta qualidade, na cor 

PANTONE black 6 C, com a logomarca TCDF e caracteres na cor 

branca, para o atendimento das necessidades do Tribunal de 

Contas do Distrito Federal (TCDF). 

 Colocamo-nos à disposição para os esclarecimentos que se fizerem 

necessários, por meio dos ramais 324, 600 e 134. 

Respeitosamente, 

 

Gilberto Lima 
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Chefe do Cerimonial  
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PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 2025 - TCDF 

Unidade 
Resp. 

Categoria 
do Item 

Nome da Futura 
Contratação 

Unidade de 
Fornecimento 

Quantidade 
Estimada 

Valor Unitário 
Estimado 

Valor Total 
Estimado 

Valor 
orçamentário 
estimado para o 
exercício 

Data 
Desejada 

DIBEM SERVIÇO 

Contratação de 
empresa 
especializada 
para a 
elaboração, 
implantação, 
acompanhamento 
e atualização do 
Programa de 
Gerenciamento 
de Riscos  
Ocupacionais 
(PGR) e do 
Programa de 
Controle Médico 
de Saúde 
Ocupacional  
(PCMSO); e para 
a emissão do 
Laudo Técnico de 
Condições 
Ambientais do 
Trabalho  
(LTCAT), 
lançamento no 
eSocial o Perfil 
Profissiográfico 
Previdenciário 
(PPP) 

 

1 R$ 318.000,00 R$ 318.000,00 R$ 147.400,00 ago/25 

DIBEM MATERIAL 

Poltrona 
Massageadora 
para o espaço de 
convivencia  

 

1 R$ 15.965,00 R$ 15.965,00 R$ 0,00 mai/25 

DIBEM SERVIÇO 

Contratação de 
palestrante para 
evento temático 
voltado para a 
Setembro 
Amarelo, 
abordando 
aspectos de 
Saúde Mental 

 

1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00 R$ 0,00 set/25 

DIBEM SERVIÇO 

Contratação de 
palestrante para 
evento temático 
voltado para a 
Novembro  -  
Inclusão e 
Consciencia 
Negra, abordando 
aspectos de 
Antidiscriminação 
e Racismo 

 

1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00 R$ 0,00 nov/25 

DIBEM MATERIAL 

Confecção de 
crachas, blocos e 
banners para os 
eventos  

 

1 R$ 19.000,00 R$ 19.000,00 R$ 0,00 mai/25 
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DIBEM MATERIAL 

Confecção de 
cartilhas para o 
Programa Bem 
Viver 

 

1 R$ 25.000,00 R$ 25.000,00 R$ 0,00 mai/25 

DSAUD MATERIAL 

Aquisição de 
aparelho de 
anestesia 
eletrônico 

UND 1 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00 jun/25 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição de 
maca com 
proteção 

UND 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00 ago/25 

DSAUD MATERIAL 

Aquisição de 
jalecos para 
Médicos e 
Cirurgiões 
Dentistas 

UND 6 R$ 700,00 R$ 4.200,00 R$ 4.200,00 out/25 

 

PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 2025 - TCDF 

Unidade 
Resp. 

Categoria do 
Item 

Nome da 
Futura 
Contratação 

Unidade de 
Fornecimento 

Quantidade 
Estimada 

Valor Unitário 
Estimado 

Valor Total 
Estimado 

Valor 
orçamentário 
estimado para o 
exercício 

Data 
Desejada 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição 

enxoval para o 
serviço médico 

UND 1 R$ 250,00 R$ 250,00 R$ 250,00 out/25 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição de 
Autoclave 50 

litros 
UND 2 R$ 23.000,00 R$ 46.000,00 R$ 46.000,00 abr/25 

DSAUD MATERIAL 

Contratação 
de empresa 

para 
fornecimento 
de canetas 

odontológicas 

UND 8 R$ 1.650,00 R$ 13.200,00 R$ 13.200,00 jun/25 

DSAUD 
CONTRATO 
CONTINUADO 

Contratação 
de empresa 

para 
manutenção 

dos 
equipamentos 
da odontologia 

    

R$ 0,00 jun/25 

DSAUD MATERIAL 

Contratação 
de empresa 

para 
fornecimento 

insumos e 
instrumental 

odontologicos 

    

R$ 0,00 jun/25 

DSAUD MATERIAL 

Contratação 
de empresa 

para 
fornecimento 

de 
Dermatoscopio  

UND 1 R$ 11.000,00 R$ 11.000,00 R$ 11.000,00 out/25 
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DSAUD SERVIÇO 

Contratação 
de serviço - 

Roda de 
Conversa da 
Semana de 

Saúde 

  

R$ 5.000,00 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00 abr/25 

DSAUD SERVIÇO 

Contratação 
de serviço - 
Palestrantes 
renomado da 
Semana de 

Saúde 

  

R$ 40.000,00 R$ 40.000,00 R$ 40.000,00 abr/25 

DSAUD 
CONTRATO 
CONTINUADO 

Contratação 
de empresa 

para 
fornecimento 

de 
medicamentos 

e insumos 
hospitalares 

    

R$ 0,00 mai/25 

 

PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 2025 - TCDF 

Unidade 
Resp. 

Categoria do 
Item 

Nome da Futura 
Contratação 

Unidade de 
Fornecimento 

Quantidade 
Estimada 

Valor Unitário 
Estimado 

Valor Total 
Estimado 

Valor 
orçamentário 
estimado para o 
exercício 

Data 
Desejada 

DSAUD MATERIAL 

Contratação de 
empresa para 

fornecimento de 
Balança 

antropometrica 
Eletrônica 

UND 1 R$ 1.800,00 R$ 1.800,00 R$ 1.800,00 ago/25 

DSAUD MATERIAL 

Contratação de 
empresa para 

fornecimento de 
Aparelho 

fotopolimerizador 

UND 2 R$ 11.000,00 R$ 22.000,00 R$ 22.000,00 jun/25 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição de 

Frigobar de 45l 
UND 2 R$ 850,00 R$ 1.700,00 R$ 1.700,00 nov/25 

DSAUD SERVIÇO 
Aquisição de 

Prontuário 
Eletrônico 

    

R$ 0,00 set/25 

DSAUD SERVIÇO 
Aquisição de 

Software para a 
recepção 

    

R$ 0,00 nov/25 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição de 

aparelho 
eletrocardiográfico 

UND 1 R$ 19.000,00 R$ 19.000,00 R$ 19.000,00 abr/25 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição de 

Bomba de Vácuo 
UND 1 R$ 10.500,00 R$ 10.500,00 R$ 10.500,00 jun/25 
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DSAUD MATERIAL 

Aquisição de 
Compressor(es) 

para a 
odontológia 360L 

UND 1 R$ 33.000,00 R$ 33.000,00 R$ 33.000,00 jun/25 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição de Lupa 

cirurgica 
odontológica 

UND 4 R$ 16.000,00 R$ 64.000,00 R$ 64.000,00 jun/25 

 

PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 2025 - TCDF 

Unidade 
Resp. 

Categoria do 
Item 

Nome da Futura 
Contratação 

Unidade de 
Fornecimento 

Quantidade 
Estimada 

Valor 
Unitário 
Estimado 

Valor Total 
Estimado 

Valor 
orçamentário 
estimado para o 
exercício 

Data 
Desejada 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição de Maca 

ginecológica 
UND 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00 ago/25 

DSAUD MATERIAL 
Aquisição 

Esfignomanometro 
digital 

UND 8 R$ 750,00 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00 nov/25 

DSAUD SERVIÇO 
Contratação de 
Estandes para a 

Semana de Saúde 
UND 1 

R$ 
15.000,00 

R$ 15.000,00 R$ 15.000,00 abr/25 

CER MATERIAL 

Capas 
personalizadas de 

vagas para as 
autoridades 

RESERVADAS 

UND 100 R$ 58,00 R$ 4.640,00 R$ 4.640,00 Jul/25 

CER MATERIAL 

Capas 
personalizadas de 

vagas para os 
FAMILIARES 

UND 20 R$ 58,00 R$ 2.320,00 R$ 2.320,00 Jul/25 

CER MATERIAL 

Capas 
personalizadas de 
vagas reservadas 

para os 
EMPOSSANDOS 

UND 50 R$ 58,00 R$ 1.160,00 R$ 1.160,00 Jul/25 

CER MATERIAL 

Capas 
personalizadas de 
vagas reservadas 
para a IMPRENSA 

UND 10 R$ 58,00 R$ 560,00 R$ 560,00 Jul/25 
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