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 DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA (DFD) 

1. IDENTIFICAÇÃO DO ÓRGÃO, DA UNIDADE E DO RESPONSÁVEL PELA DEMANDA 

ACE DA ESCOLA MUNICIPAL DE TEMPO INTEGRAL DANIEL BATISTA  
RESPONSÁVEL: ANA CÉLIA ALVES DA SILVA 
Contato: 63 94628404 

2. DESCRIÇÃO DO OBJETO 

O presente documento tem por objeto a Contratação de MATERIAIS DE EXPEDIENTE para o exercício 
de 2024 

3. FORMA DE CONTRATAÇÃO: 

Contratação direta por meio de dispensa de licitação em razão do valor, conforme previsto no 
Art. 75, inciso II da Lei 14.133/2021 de 01 de abril de 2021. 

4. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

Contratação de EMPRESA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE para 
atendimento das necessidades da Unidade Escolar.  
A necessidade de aquisição de materiais de expediente para esta U.E. é crucial para garantir 
o funcionamento eficiente das atividades administrativas e pedagógicas. Esses materiais são 
essenciais para a realização de tarefas diárias, como registro de informações, elaboração de 
documentos, preparação de materiais didáticos entre outros. Além disso, a disponibilidade 
adequada de materiais de expediente contribui para a organização e produtividade dos 
profissionais da escola possibilitando um ambiente propício ao ensino e aprendizado. 

5. QUANTITATIVOS ESTIMADOS 

ITEM ESPECIFICAÇÕES UND. MEDIDA QTD. 

1 

APAGADOR QUADRO BRANCO, MATERIAL 
BASE:FELTRO, MATERIAL 
CORPO:PLÁSTICO, COMPRIMENTO:15 CM, 
LARGURA:6 CM 

UND 50 
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2 

APONTADOR LÁPIS, TIPO: APONTADOR DE 
LÁPIS MANUAL. MATERIAL: PLÁSTICO 
RESISTENTE, METAL OU COMBINAÇÃO DE 
AMBOS. COR: DIVERSAS OPÇÕES DE 
CORES, CAPACIDADE: APTOS A APONTAR 
LÁPIS COM DIÂMETROS VARIADOS (POR 
EXEMPLO, 6 MM A 10 MM). SISTEMA DE 
APONTAMENTO: LÂMINAS DE AÇO OU AÇO 
INOXIDÁVEL, OU SISTEMA DE 
APONTAMENTO COM MANIVELA. 
CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS: 
COMPARTIMENTO PARA COLETA DE 
APARAS. 

CX 15 

3 

CAIXA ARQUIVO, MATERIAL:PLÁSTICO 

CORRUGADO, DIMENSÃO (C X L X A):36,0 X 

13,5 X 25,0 CM, COR:COLORIDO, 

IMPRESSÃO:PADRÃO, CARACTERíSTICAS 

ADICIONAIS:COM TRAVA. UND 100 

4 

BARBANTE ALGODÃO, QUANTIDADE FIOS:8 

UN, ACABAMENTO SUPERFICIAL:CRÚ 1kg RL 20 

5 

CALCULADORA ELETRÔNICA, NÚMERO 

DÍGITOS:12 UN, TIPO:MESA (4 OPERAÇÕES 

BÁSICAS), FONTE 

ALIMENTAÇÃO:SOLAR/BATERIA, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:VISOR DE 

CRISTAL LÍQUIDO, SISTEMA CÁLCULO 

BINÁRIO 

UND 5 

6 

CANETA ESFEROGRÁFICA, 
MATERIAL:PLÁSTICO, QUANTIDADE 
CARGAS:1 UN, MATERIAL PONTA:AÇO 
INOXIDÁVEL COM ESFERA DE 
TUNGSTÊNIO, TIPO ESCRITA:MÉDIA, COR 
TINTA:AZUL, 50 UNIDADES. 

CX 20 

7 

 CARTOLINA, MATERIAL:CELULOSE 

VEGETAL, GRAMATURA:150 G/M2, 

COMPRIMENTO:660 MM,LARGURA:500 MM, 

PACOTE COM 10UN. 
PAC 40 
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8 

CADERNO, MATERIAL:CELULOSE 

VEGETAL, APRESENTAÇÃO:ESPIRAL, 

QUANTIDADE FOLHAS:96 FL, 

COMPRIMENTO:202 MM, LARGURA:140 MM, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:FOLHA 

PAUTADA E CAPA DURA 

UND 200 

9 

CLIPE, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:NIQUELADO, TAMANHO:1/0, 

MATERIAL:METAL, FORMATO:PARALELO. 

Caixa com 100 um. 
CX 17 

10 

CLIPE, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:NIQUELADO, 

APLICAÇÃO:MATERIAL DE EXPEDIENTE, 

TAMANHO:2/0, MATERIAL:AÇO INOX, 

FORMATO:PARALELO.Caixa com 100 

unidades 

CX 17 

11 

CLIPE, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:NIQUELADO, 

APLICAÇÃO:MATERIAL DE EXPEDIENTE, 

TAMANHO:3/0, MATERIAL:AÇO CARBONO, 

FORMATO:PARALELO.Caixa com 100 

unidades 

CX 17 

12 

CLIPE, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:NIQUELADO, TAMANHO:4, 

MATERIAL:METAL, FORMATO:PARALELO, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:PINTURA 

ANTIFERRUGEM.Caixa com 100 unidades. 

CX 16 

13 

CLIPE, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:NIQUELADO, TAMANHO:6/0, 

MATERIAL:AÇO CARBONO, 

FORMATO:PARALELO.Caixa com 100 

unidades 

CX 16 
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14 

CLIPE, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:NIQUELADO, TAMANHO:8/0, 

MATERIAL:AÇO CARBONO, 

FORMATO:PARALELO.Caixa com 100 

unidades CX 16 

15 

COLA, COMPOSIÇÃO:POLIVINIL ACETATO - 

PVA, COR:BRANCA, APLICAÇÃO:PAPEL, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:COM BICO 

APLICADOR / ATÓXICA / LAVÁVEL., 

TIPO:PASTOSA. 1L. COLA BRANCA. LT 20 

16 

COLA, COMPOSIÇÃO:RESINA SINTÉTICA, 

COR:INCOLOR, APLICAÇÃO:ISOPOR, 

TIPO:LÍQUIDA, 90G. 
UND 100 

17 

COLA, COMPOSIÇÃO:SILICONE, 

APLICAÇÃO:PISTOLA QUENTE, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:COM 11 

MM DE DIÂMETRO E 30 CM DE 

COMPRIMENTO, TIPO:BASTÃO. 
UND 500 

18 

COLA, COMPOSIÇÃO:SILICONE, 

APLICAÇÃO:PISTOLA QUENTE, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:COM 7,5 

MM DE DIÂMETRO E 30 CM DE 

COMPRIMENTO, TIPO:BASTÃO. 
UND 250 

19 

ESPUMA, MATERIAL:ESPUMA VINÍLICA 

ACETINADA, ASPECTO FÍSICO:SÓLIDO, 

APLICAÇÃO:ESCOLAR, COMPRIMENTO:600 

MM, LARGURA:400 MM, ESPESSURA:2 MM, 

COR:VARIADA. EVA. 
UND 500 
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ENVELOPE, MATERIAL:KRAFT, 

MODELO:SACO PADRÃO, TAMANHO (C X 

L):240 X 340 MM,COR:PARDA, 

GRAMATURA:80 G/M2. 100UN. 
CX 3 

21 

FITA ADESIVA, MATERIAL:POLIPROPILENO, 

TIPO:MONOFACE, LARGURA:48 MM, 

COMPRIMENTO:50 M, COR:INCOLOR, 

APLICAÇÃO:MULTIUSO. 
UND 50 

22 

FITA ADESIVA, MATERIAL:CREPE, 

TIPO:MONOFACE, LARGURA:50 MM, 

COMPRIMENTO:50 M, COR:BRANCA, 

APLICAÇÃO:MULTIUSO. 
UND 50 

23 

FITA ADESIVA, MATERIAL:POLIPROPILENO 

TRANSPARENTE, TIPO:DUPLA FACE, 

LARGURA:19MM, COMPRIMENTO:30 M, 

COR:INCOLOR, APLICAÇÃO:MULTIUSO. 
UND 25 

24 

GIZ CERA, MATERIAL:CERA PLÁSTICA COM 

CORANTE ATÓXICO, COR:VARIADAS, 12X1. CX 20 

25 

GRAMPEADOR, MATERIAL:METAL, 

TIPO:ALICATE, CAPACIDADE:30 FL, 

TAMANHO GRAMPO:26/6, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:APOIO 

EMBORRACHADO. 

UNID 30 

26 

GRAMPO GRAMPEADOR, 

MATERIAL:METAL, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:GALVANIZADO, 

TAMANHO:26/6. COM 5000UN. 

CX 10 

27 

LÁPIS DE COR, MATERIAL:MADEIRA, 

DIÂMETRO CARGA:2 MM, COR:DIVERSAS, 

FORMATO:CILÍNDRICO, COMPRIMENTO 

TOTAL:170 MM, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS:TAMANHO GRANDE COM 12 

CORES 

CX 20 
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LÁPIS PRETO, MATERIAL CORPO:MADEIRA, 

DUREZA CARGA:5B, FORMATO 

CORPO:SEXTAVADO, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS:SEM BORRACHA APAGADORA, 

MATERIAL CARGA:GRAFITE, CX 12 UN. 

CX 20 

29 

LIVRO ATA, MATERIAL:PAPEL ALTA 

ALVURA, QUANTIDADE FOLHAS:100 UN, 

GRAMATURA:56 G/M2, COMPRIMENTO:298 

MM, LARGURA:203 MM, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS:CAPA 

DURA/NUMERADO/SEMMARGENS. 

UND 10 

30 

MASSA MODELAR, COMPOSIÇÃO 

BÁSICA:ÁGUA/CARBOIDRATOS DE 

CEREAIS E CLORETO SÓDIO, 

APRESENTAÇÃO:12 BASTÕES, 

QUANTIDADE CORES:12 UN, COR:SORTIDA, 

CARACTERÍSTICAS OPCIONAIS:SEM 

MOLDES, PRAZO VALIDADE:4 ANOS, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:ATÓXICA. 

CX 20 

31 

PAPEL COLOR SET, COR:VARIADA, 

COMPRIMENTO:66 CM, LARGURA:48 CM, 

GRAMATURA:110G/M2 UNID 200 

32 

PAPEL AUTO-ADESIVO, 

MATERIAL:PLÁSTICO, TIPO:CONTACT, 

COR:INCOLOR, LARGURA:450 MM x 10,00 M RL 5 

33 

PAPEL VERGÊ, MATERIAL:CELULOSE 

VEGETAL, TIPO:CLÁSSICO, COR:BRANCO 

LINHO,GRAMATURA:180 G/M2, 

COMPRIMENTO:297 MM, LARGURA:210 MM, 

FORMATO:A4, PC COM 50FL. 

PCT 30 

34 

PASTA ARQUIVO, MATERIAL:PLÁSTICO 

TRANSPARENTE, TIPO:COM CANALETA, 

COR:INCOLOR, TAMANHO:A4. UNID 100 
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PASTA ARQUIVO, MATERIAL:PLÁSTICO 

CORRUGADO FLEXÍVEL, LARGURA:350 MM, 

ALTURA:250MM, LOMBADA:40 MM, 

COR:VERDE, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS:COM ELÁSTICO 

UND 40 

36 

PASTA ARQUIVO, MATERIAL:CARTÃO 

MARMORIZADO PLASTIFICADO, 

TIPO:SUSPENSA, LARGURA:240 MM, 

ALTURA:360 MM, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS 2:HASTES E GRAMPOS 

PLÁSTICOS, COM VISOR E ETIQUETAS. 

UND 150 

37 

PINCEL ATÔMICO, MATERIAL:PLÁSTICO, 

TIPO PONTA:FELTRO, TIPO 

CARGA:RECARREGÁVEL, COR TINTA:AZUL. UNID 20 

38 

PINCEL QUADRO BRANCO / MAGNÉTICO, 

MATERIAL:PLÁSTICO, MATERIAL 

PONTA:FELTRO, TIPO 

CARGA:RECARREGÁVEL, COR:PRETA, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:PONTA 

RETRÁTIL 6 MM, CX COM 12UN.( PRETO) 

CX 50 

39 

PINCEL QUADRO BRANCO / MAGNÉTICO, 

MATERIAL:PLÁSTICO, MATERIAL 

PONTA:FELTRO, TIPO 

CARGA:RECARREGÁVEL, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:PONTA 

RETRÁTIL 6 MM, CX COM 12UN.( AZUL ) 

CX 50 

40 

PINCEL QUADRO BRANCO / MAGNÉTICO, 

MATERIAL:PLÁSTICO, MATERIAL 

PONTA:FELTRO, TIPO 

CARGA:RECARREGÁVEL, , 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:PONTA 

RETRÁTIL 6 MM, CX COM 

12UN.(VERMELHO) 

CX 50 

41 

PISTOLA APLICADORA, 

APLICAÇÃO:SILICONE, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS:TIPO: MANUAL, COM GATILHO 

E MOLA DE RETROCESSO, MATERIAL:AÇO. 
UND 10 
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REFIL TINTA, MATERIAL:TINTA, COR:AZUL, 

APLICAÇÃO:MARCADOR PENTEL EASYFLO 

TIPOMWR1(WBMAVBMM), 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:CARGA 

PARA UMA CANETA EM CADA TUBO, 12 

UNIDADES, REFIL QUADRO BRANCO. AZUL 

CX 36 

43 

REFIL TINTA, MATERIAL:TINTA, 

COR:PRETO, APLICAÇÃO:MARCADOR 

PENTEL EASYFLO 

TIPOMWR1(WBMAVBMM), 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:CARGA 

PARA UMA CANETA EM CADA TUBO, 12 

UNIDADES, REFIL QUADRO BRANCO. 

PRETO 

CX 36 

44 

REFIL TINTA, MATERIAL:TINTA, 

COR:VERMELHO, APLICAÇÃO:MARCADOR 

PENTEL EASYFLO 

TIPOMWR1(WBMAVBMM), 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:CARGA 

PARA UMA CANETA EM CADA TUBO, 12 

UNIDADES, REFIL QUADRO BRANCO. 

VERMELHO 

CX 36 

45 

RÉGUA ESCRITÓRIO, MATERIAL:ACRÍLICO, 

COMPRIMENTO:30 CM, 

GRADUAÇÃO:CENTÍMETRO/MILÍMETRO, 

TIPO MATERIAL:RÍGIDO, COR:CRISTAL, 

CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS:TRANSPARENTE/LARGURA DE 

3,5 CM. 

UND 10 

46 

TESOURA, MATERIAL:AÇO INOXIDÁVEL, 

MATERIAL CABO:POLIETILENO, 

COMPRIMENTO:21 CM. UND 20 

47 

TINTA GUACHE, COMPOSIÇÃO:RESINA 

VINÍCULA/ÁGUA/PIGMENTO/CARGAS E 

CONSERVANTE, , APLICAÇÃO:PINTURA A 

PINCEL EM PAPEL/CARTÃO E CARTOLINA, 

FRASCO DE 250ml. 

UNID 20 

48 

TNT, GRAMATURA:100 G/M2, COR:PRETO, 

LARGURA:1,40 M MT 500 
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LIVRO PROTOCOLO, MATERIAL:PAPEL 

OFF-SET, QUANTIDADE FOLHAS:100 FL, 

COMPRIMENTO:230 MM, LARGURA:170 MM, 

TIPO CAPA:DURA, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS:COM FOLHAS PAUTADAS E 

NUMERADAS SEQÜENCIALMENTE, 

MATERIAL CAPA:PAPELÃO, GRAMATURA 

FOLHAS:54 G/M2 

UND 5 

50 

GLITTER, MATERIAL:PVC - CLORETO DE 

POLIVINILA, ASPECTO FÍSICO:PARTÍCULAS 

METALIZADAS, PESO:3G, TIPO 

EMBALAGEM:TUBO, COR:DOURADA, 

APLICAÇÃO:DECORAÇÃO/ROUPA/ARTESA

NATO/FANTASIA/FLOR E ISOPOR. 

UNID 20 

51 

EXTRATOR GRAMPO, MATERIAL:METAL, 

TIPO:ESPÁTULA, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:ZINCADO, 

COMPRIMENTO:145 MM, LARGURA:15 MM 
UND 5 

52 

COLA PARA E.V.A COMPOSIÇÃO:RESINA 

SINTÉTICA, COR:INCOLOR, 

APLICAÇÃO:ISOPOR, PAPEL 

EMBORRACHADO EVA TIPO:LÍQUIDA, 90G. 
UNID 60 

53 

CANETA MARCA-TEXTO, 

MATERIAL:PLÁSTICO, TIPO 

PONTA:POROSA, COR:FLUORESCENTE / 

DIVERSAS, TIPO:BASE ÁGUA, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:TRAÇO 

2,5MM 

UNID 20 

54 

PERFURADOR PAPEL, MATERIAL:METAL, 

TIPO:PEQUENO, TRATAMENTO 

SUPERFICIAL:PINTADO, CAPACIDADE 

PERFURAÇÃO:20 FL, 

FUNCIONAMENTO:MANUAL 

UND 2 

55 

PLÁSTICO REPROGRAFIA, MATERIAL:PLÁSTICO 

POLASEAL, COMPRIMENTO:330 MM, 

LARGURA:220 MM, ESPESSURA:0,05 MM, 

COR:INCOLOR, APLICAÇÃO:PLASTIFICAÇÃO, 

TRANSMITÂNCIA:TRANSPARENTE 

UNID 30 
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CANETA HIDROGRÁFICA, 

MATERIAL:RESINA TERMOPLÁSTICA, 

MATERIAL PONTA:POLIÉSTER, 

ESPESSURA ESCRITA:MÉDIA, COR 

CARGA:VARIADA, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS:TINTA ATÓXICA À BASE DE 

ÀGUA, CX C 12UN. 

CX 10 

57 

PASTA ARQUIVO, MATERIAL:CARTÃO 

PRENSADO, TIPO:CATÁLOGO, 

LARGURA:243 MM, ALTURA:333 MM, 

COR:PRETA, CAPACIDADE:50 FL, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS 2:4 FUROS, 

PRENDEDOR INTERNO 

UND 20 

58 

ESPIRAL ENCADERNAÇÃO, 

MATERIAL:PLÁSTICO, DIÂMETRO:12 MM, 

COMPRIMENTO:330 MM,COR:INCOLOR, 

100UN. 
PCT 2 

59 

ESPIRAL ENCADERNAÇÃO, MATERIAL:PVC 

- CLORETO DE POLIVINILA, DIÂMETRO:17 

MM,COMPRIMENTO:300 MM, COR:PRETA, 

QUANTIDADE 100UN. 
PCT 2 

60 

ESPIRAL ENCADERNAÇÃO, 

MATERIAL:PLÁSTICO RECICLADO, 

DIÂMETRO:40 MM, 

COMPRIMENTO:330 MM, COR:PRETA, 

100UN. 

PCT 1 

61 

PAPEL EMBORRACHADO, 

MATERIAL:BORRACHA EVA, 

COMPRIMENTO:60 CM, LARGURA:40 CM, 

ESPESSURA:2 MM, 

PADRÃO:GLITTERIZADO, COR:VARIADA, 

EVA COM GLITER. 

UNID 100 

62 

CAPA PROCESSO, PASTA DOSSIÊ DE 

ALUNO COM 100 UNIDADES PCT 4 
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ACE DA ESCOLA MUNICIPAL DE TEMPO INTEGRAL DANIEL BATISTA 

 

 

6. JUSTIFICATIVA DOS QUANTITATIVOS ESTIMADOS 

A justificativa para os quantitativos estimados de materiais de expediente para a escola baseia-
se na necessidade de atender às demandas administrativas e pedagógicas ao longo do ano 
letivo. Essa estimativa considera fatores como o número de alunos, professores e demais 
funcionários que necessitam utilizar esses materiais, a frequência de uso, as atividades 
planejadas as metras institucionais e o histórico de consumo. Ter quantidades adequadas de 
materiais de expediente garante a continuidade das operações escolares, evita interrupções 
no fornecimento de recursos essenciais e promove a eficiência administrativa, contribuindo 
para o bom funcionamento da escola. 

7. DATA ESTIMADA DE CONTRATAÇÃO         20/09/2024 

8. CONDIÇÕES GERAIS 

8.1 - DA ENTREGA DOS PRODUTOS:  
• A ACE ESCOLA MUNICIPAL DANIEL BATISTA designará um servidor para 
acompanhar e fiscalizar o recebimento dos materiais de expediente, o qual 
manifestar-se-á, antes da realização do pagamento à respectiva beneficiária, sobre o 
desempenho da mesma no cumprimento de suas obrigações.  
Os materiais de expediente serão recebidos:  
• - provisoriamente, no prazo máximo de 01 (um) dia a partir da entrega, mediante 
nota fiscal, para efeito de posterior verificação da conformidade dos mesmos com as 
especificações requeridas no edital. 
• - definitivamente, no prazo máximo de 02 (dois) dias úteis contados a partir do 
recebimento provisório, após a verificação da qualidade e consequente aceitação dos 
produtos.  
Os materiais de expediente serão recusados:  
• - se entregues com especificações diferentes das contidas no edital; 
• - se apresentarem qualquer alteração na qualidade durante os testes de 
conformidade e verificação; Se os produtos forem considerados irregulares, serão 
devolvidos à(s) empresa(s), que terá (ão) o prazo de 03 (três) dias úteis para substituí-
lo(s), sem qualquer ônus para a ACE. Este prazo só beneficiará as empresas que 
cumprirem rigorosamente o prazo de entrega determinado neste termo de referência. 
8.2 - DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE: 
Proceder ao pagamento após a aceitação e consequentemente recebimento final dos 
materiais de expediente, mediante emissão da Nota Fiscal. 

9. ASSINATURAS 

 
Data: 03/07/2024 
FLÁVIA CAROLINE RODRIGUES FERREIRA ALENCAR 

Responsável pela elaboração do documento. 

 
Data: 03/07/2024 
ANA CÉLIA ALVES DA SILVA 

Responsável pela aprovação do documento. 
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