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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA – DFD 

SETOR REQUISITANTE:  SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 

RESPONSÁVEL PELA DEMANDA: SUELI DO CARMO LOBO 

OBJETO: Contratação de empresa para futuro e eventual fornecimento de materiais de expediente, papelaria e 

correlatos, para atendimento das demandas das secretarias do Poder Executivo. 

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO:  A presente contratação justifica-se pela necessidade 

de garantir o fornecimento continuo dos materiais de expediente indispensáveis para manter as atividades 

administrativas, para atendimento das demandas das Secretarias do poder Executivo. 

Os materiais de expediente são utilizados diariamente na elaboração e organização de documentos, processos 

administrativos e etc. A ausência desses materiais comprometeria a continuidade das atividades e organização, dessa 

forma, a contratação se mostra extremamente necessária. 

1. DESCRIÇÃO E QUANTIDADES: 

ITEM        DESCRIÇÃO / ESPECIFICAÇÃO UNID QUANT. 

1.  Agenda permanente para agendamento de horários: Capa dura com laminação para 

proteção, mínimo 400 páginas, deve possuir marcação dos horários divididos de 30 

em 30 minutos abrangendo das 7h às 22h 

UN 500,00 

2.  Almofada de carimbo: fabricada em base de plástico resistente, tampa de metal e 

almofada para carimbo com tinta preta. Dimensões externas: 8,6x12,7cm; 

Dimensões internas: 6,7x11,0cm 

UN 200,00 

3.  Apagador para quadro branco com depósito para pincéis - unidade UN 150,00 

4.  Apontador de lápis, fabricado em material plástico resistente, 1 furo, com deposito UN 500,00 

5.  Barbante nº 8 (cordão) 85% algodão com 610m - branco UN 50,00 

6.  Bateria ag10, 1,5v - embalagem contendo 10 unidades PCT 50,00 

7.  Bateria alcalina 9 v (unid.) UN 100,00 

8.  Bloco autoadesivo, medidas 76 x 76, c/ 100 folhas - cores diversas: as cores devem 

ser entregues de acordo com o solicitado pelo requisitante 
BLOCO 300,00 

9.  Bloco autoadesivo: embalagem com 4 blocos de 50 folhas cada, cada bloco 

medindo 38 mm x 50 mm. Cores variadas: as cores devem ser entregues de acordo 

com o solicitado pelo requisitante. Qualidade similar ou superior a 3m e/ou 

maxprint 

PACOTE 500,00 

10.  Borracha branca pequena - caixa com 40 unidades CX 40,00 

11.  Cadernetas com espiral, no tamanho 77x126mm, de 75 folhas UN 50,00 

12.  Caderno de protocolo: Tamanho 154mm x 216mm, mínimo 100 folhas UN 200,00 

13.  Caixa arquivo com 10 pastas suspensas - material polipropileno - acompanha 

grampos plásticos, visor e etiqueta - medidas aproximadas 26 x 39 x 14 cm 
UN 500,00 

14.  Caixa arquivo morto: material papelão, medidas: 36 cm x 14 cm x 25 cm 

(comprimento x largura x altura) 
UN 500,00 

15.  Caixa arquivo morto: material plástico resistente, medidas: 36 cm x 14 cm x 25 cm 

(comprimento x largura x altura) 
UN 1.000,00 

16.  Caixa correspondência/ organizador de papeis horizontal triplo e articulável. 

fabricado em material plástico resistente e transparente 
UN 50,00 

17.  Calculadora eletrônica de mesa 12 dígitos. Dois modos de alimentação (solar + 

bateria). Dimensões aproximadas (p x l x a) 147 × 106,5 × 29 mm 
UNIDADE 200,00 

18.  Caneta corretiva - embalagem com 7 ml UNIDADE 200,00 

19.  Caneta esferográfica azul 0.8 mm cristal fina - caixa com 50 unidades - CX 200,00 

20.  Caneta esferográfica preta 0.8 mm cristal fina - caixa com 50 unidades - CX 200,00 

21.  Caneta esferográfica vermelha 0.8mm - caixa com 50 unidades UNIDADE 200,00 

22.  Clips N.8/0 Galvanizado - Caixa Com 500g CX 200,00 

23.  Clips Nº 2/0 Galvanizado - Caixa Com 500g CX 200,00 

24.  Clips Nº 4/0 Galvanizado - Caixa Com 500g CX 200,00 
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25.  Clips Nº 6/0 Galvanizado - Caixa Com 500g CX 200,00 

26.  Cola branca tipo bastão - 10g UN 200,00 

27.  Cola líquida branca - embalagem contendo 1 litro UNIDADE 200,00 

28.  Cola líquida branca - embalagem contendo 90g UN 200,00 

29.  Corretivo Líquido Branco - Embalagem com 18ml UN 200,00 

30.  Envelope branco, medidas 11,5 x 22 cm UN 2.000,00 

31.  Envelope de papel amarelo, para papel a4, medidas 24 cm x 34 cm UN 3.000,00 

32.  Envelope de papel branco, para papel a4, medidas 24 cm x 34 cm UN 2.000,00 

33.  Envelope pardo, medidas 162x229mm UN 2.000,00 

34.  Envelope saco amarelo, medidas 162 x 229 mm UNIDADE 1.500,00 

35.  Estilete largo, de cabo emborrachado, lâmina 18mm UN 500,00 

36.  Etiquetas para pasta suspensa pacote com 50 unidades PCT 100,00 

37.  Extrator de grampo espátula em metal UN 50,00 

38.  Extrator de grampos tipo garra (unid.) UN 100,00 

39.  Fita adesiva transparente 12mm x 40m UN 100,00 

40.  Fita adesiva transparente 48mm x 45m UN 100,00 

41.  Fita crepe branca, medidas 18mm x 50m UN 150,00 

42.  Folha de eva com glitter, medidas aproximadas 40 x 60cm. cores variadas: as cores 

devem ser entregues de acordo com o solicitado pelo requisitante 
UN 150,00 

43.  Folha de eva liso, medidas aproximadas 40 x 60cm. cores variadas: as cores devem 

ser entregues de acordo com o solicitado pelo requisitante 
UN 150,00 

44.  Grampeador de mesa, estrutura metálica resistente, capacidade mínima para 

grampear 50 folhas de papel 75 g/m², compatível com grampos adequados à 

capacidade informada 

UNIDADE 150,00 

45.  Grampeador de metal profissional para 100 folhas UN 100,00 

46.  Grampo 23/10 - 9/10 para grampeador profissional, galvanizado. CAIXA COM 

5.000 unidades 
Caixa 500,00 

47.  Grampo 26/06 para grampeador, galvanizado. Caixa com 5.000 unidades Caixa 500,00 

48.  Grampo trilho (romeu e julieta) plástico branco p/ 200 fls pct. Com 50 unidades PCT 100,00 

49.  Lápis de escrever preto nº 2 - caixa com 100 unidades CX 150,00 

50.  Liga elástico amarelo, resistente, pacote com 1 kg. PCT 250,00 

51.  Livro de Ata: Capa Dura, 100 Folhas, cor preta UN 150,00 

52.  Marca texto cor amarelo neon - caixa com 12 unidades Caixa 20,00 

53.  Marca texto cor rosa neon - caixa com 12 unidades CX 20,00 

54.  Marca texto cor verde neon - caixa com 12 unidades CX 20,00 

55.  Marcador permanente, espessura 2mm, cor azul UN 200,00 

56.  Marcador permanente, espessura 2mm, cor preto UN 200,00 

57.  Marcador permanente, espessura 2mm, cor vermelho UN 200,00 

58.  Molha dedo, tipo cera, dermatologicamente testado e não tóxico, embalagem 

redonda com 12g 
UN 100,00 

59.  Organizador de mesa - porta caneta/lápis e clipes triplo. Deve possuir 2 espaços 

destinados a canetas e 1 espaço destinado a clipes, fabricado em material plástico 

resistente e transparente 

UN 150,00 

60.  Papel contact transparente - rolo com 25 metros UN 20,00 

61.  Papel fotográfico a4 210mmx297mm auto adesivo pacote com 50 folhas PCT 100,00 

62.  Papel sulfite a4 branco, pacote com 500 folhas - caixa contendo 10 pacotes CAIXA 2.000,00 

63.  Pasta aba elástica lombo 1cm ofício. Cores variadas: as cores devem ser entregues 

de acordo com o solicitado pelo requisitante 
UN 150,00 

64.  Pasta aba elástica lombo 4 cm ofício. Cores variadas: as cores devem ser entregues 

de acordo com o solicitado pelo requisitante 
UN 50,00 
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65.  Pasta az lombo estreito, fabricada em material resistente, com etiqueta dupla face 

na lombada, revestimento interno e externo de polipropileno, com mecanismos 

niquelados de lata precisão e cantoneiras de proteção de metal, papelão resistente. 

UN 1.000,00 

66.  Pasta az lombo largo, fabricada em material resistente, com etiqueta dupla face na 

lombada, revestimento interno e externo de polipropileno, com mecanismos 

niquelados de lata precisão e cantoneiras de proteção de metal, papelão resistente. 

UN 10.000,00 

67.  Pasta l, tamanho a4, de plástico. Cores variadas: as cores devem ser entregues de 

acordo com o solicitado pelo requisitante 
UN 500,00 

68.  Pen drive 64GB UN 50,00 

69.  Percevejos latonados - caixa com 100 unidades CX 200,00 

70.  Perfurador de papel grande. Fabricado em metal resistente, pintura eletrostática e 

plástico, base antideslizante, trava de segurança, modelo com dois furos, fura até 

35 folhas simultaneamente 

UN 500,00 

71.  Pilha alcalina aa - pacote com 2 unidades PACOTE 200,00 

72.  Pilha alcalina aaa - pacote com 4 unidades UN 500,00 

73.  Pincel atômico azul - unidade UN 50,00 

74.  Pincel atomico preto UN 50,00 

75.  Pincel atômico vermelho - unidade UN 50,00 

76.  Prendedor de papel tipo binder clip 25 mm - caixa com 12 unidades UN 200,00 

77.  Prendedor de papel tipo binder clip 51 mm - caixa com 12 unidades UN 350,00 

78.  Quadro branco, fabricado em material resistente, com moldura de alumínio, 

medidas 150x120cm 
UN 30,00 

79.  Tesoura uso geral, em aço inox resistente e cabo em polipropileno, 13 cm UNIDADE 200,00 

80.  Tinta para carimbo, cor azul - embalagem com 40ml UND 150,00 

81.  Tinta para carimbo, cor preta - embalagem com 40ml UN 250,00 

82.  TNT – tecido não tecido, gramatura mínima de 40 g/m², rolo medindo 

aproximadamente 1,40 m de largura × 40 m de comprimento, cores variadas, 

conforme solicitação do requisitante 

ROLO 50,00 

    

OBSERVAÇÕES GERAIS 

• O pagamento será realizado após a conferencia e atesto da nota Fiscal. 

• A contratação seguirá as diretrizes da Lei n° 14.133/2021 ou, se aplicável, do art. 75 da mesma Lei, conforme 

dispensa Legal. 

– Prazo de entrega / Execução: Os itens deverão ser entregues sob demanda da Secretaria requisitante, do imediato 

após o recebimento da Ordem de Fornecimento. 

- Local e Horário da Entrega: Os itens devem ser entregues em local indicado pela Secretaria requisitante em dia e 

horário comercial. 

– Unidade e servidor responsável para esclarecimentos: Secretaria Municipal de Administração, Prefeitura Municipal 

de Silvânia Go. Responsável: Sueli do Carmo Lobo, esse servidor será o ponto de contato para esclarecimentos técnicos 

e operacionais da demanda. 

Silvânia, 12 de agosto de 2026. 

DFD elaborado por: 

 

_____________________________________ 

Myllena Kaillany Silva Ferreira de Abreu 

DFD aprovado por: 

 

 

_____________________________________ 

SUELI DO CARMO LOBO 

Secretaria de Administração 
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Em conformidade com a legislação que rege o tema, encaminhe-se à autoridade competente para análise de conveniência 

e oportunidade para a contratação e demais providências cabíveis. 

Valide a assinatura deste documento em https://silvania.megasoftservicos.com.br//cidadao/autenticar-assinatura com o código: 06928f
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