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DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA 

 

DATA RECOMENDADA PARA A CONTRATAÇÃO 

O objeto deverá ser contratado até: setembro 

 
 

INFORMAÇÕES DA UNIDADE / SETOR / SERVIDOR 

Setor requisitante: 

Secretaria 

Responsável pela demanda: 

Elenice da Silva Bhering 

E-mail: 

camarasgmg@gmail.com 

Telefone fixo: (32) 3556-1507  

Telefone cel: (32) 98440-6650 

Indicação do Membro Responsável pela Fiscalização 

Fiscalização – Nome:  

Camila Santana Barbosa 

INFORMAÇÕES ACERCA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

Tipo do Item 

 Material de consumo  Equipamento/material permanente 

 Serviço continuado  Serviço não continuado 

 Obra  Serviço de engenharia 

Descrição sucinta da solicitação: 

Registro de preço para contratação de empresa para o fornecimento de material de escritório, expediente e 
de papelaria com entrega parcelada para atender as necessidades da Câmara Municipal de São Geraldo/MG, 
conforme especificações descritas no termo de referência. 

Descrição da necessidade da contratação: 

A conveniência da despesa é indiscutível, na medida em que, a aquisição destes materiais é indispensável 
para a continuidade dos serviços administrativos da Câmara Municipal, atendendo a todos os setores, sendo, 
portanto, oportuna sob os aspectos financeiros e legais. 
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Descrição dos resultados pretendidos: 

Suprir as demandas de materais de escritório, expediente e papelaria para a realização dos serviços rotineiros 
da Câmara Municipal. 

Estimativa das quantidades com a memória de cálculo (se for o caso): 

O quantitativo definido para esse registro de preço trata-se de uma previsão para suprir a demanda da Câmara 
pelo período de um ano. 
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1 203319 

Almofada Carimbo 

Material Caixa: Plástico/Metal 

Material Almofada: Esponja Absorvente Revestida De Tecido 

Tamanho: Médio 

Cor: Azul 

Tipo: Entintada 

UND 1 

2 430290 

Apontador Lápis 

Material: Termoplástico 

Tipo: Escolar 

Cor: Variada 

Tamanho: Médio 

Quantidade Furos: 1 

Características Adicionais: Com Depósito 

UND 2 

3 324375 

Borracha Apagadora Escrita 

Material: Borracha 

Cor: Branca 

Tipo: Macia 

Características Adicionais: Tipo Ponteira 

Aplicação: Para Lápis 

UND 2 

4 412152 

Bloco Recado 

Material: Papel 

Cor: Variada 

Largura: 76 MM 

PCT 2 
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Comprimento: 76 MM 

Características Adicionais: Auto-Adesivo, Post It 

Quantidade Folhas: 100 UM 

   5 459429 

Caixa Arquivo 

Material: Papelão Ondulado 

Dimensão (C X L X A): 41,0 X 18,0 X 30,0 CM 

Cor: Pardo 

Impressão: Padrão 

Características Adicionais: Com Trava 

UND 50 

6 459423 

Caixa Arquivo 

Material: Papelão Ondulado 

Dimensão (C X L X A): 35,0 X 13,0 X 24,5 CM 

Cor: Pardo 

Impressão: Padrão 

Características Adicionais: Com Trava 

UND 30 

7 317857 

Caneta Esferográfica 

Material: Poliestireno 

Quantidade Cargas: 1 UN 

Material Ponta: Latão Com Esfera De Tungstênio 

Tipo Escrita: Média 

Cor Tinta: Preta 

Características Adicionais: Corpo Sextavado 

Com tampa ventilada e furo lateral.  

  Marca de referência: BIC ou similar. Caixa com 50 unidades.  

CX 2 

8 338120 

Caneta Marca-Texto 

Material: Plástico 

Tipo Ponta: Chanfrada 

Cor: Fluorescente / Diversas 

UND 2 

9   

Cartucho Toner Impressora Hp 

Tipo Cartucho: compatível 

Cor: Preta 

Referência da impressora: HP laser MFP 137fnw 

UND 2 

10 463460 Clipe CX 3 
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Tratamento Superficial: Galvanizado 

Aplicação: Fixar Papéis E Similares 

Tamanho: 2/0 

Material: Arame De Aço 

Formato: Paralelo 

Caixa com 100 unidades.  

11 256803 

Clipe 

Tratamento Superficial: Niquelado 

Aplicação: Fixar Papéis E Similares 

Tamanho: 8/0 

Material: Arame De Aço 

Formato: Paralelo 

Quantidade: 500g. 

CX 1 

12 292447 

Cola 

Cor: Branca 

Aplicação: Papel 

Características Adicionais: Atóxica 

Tipo: Bastão 

Conteúdo: 10g 

UND 2 

13 610419 

Envelope 

Material: Kraft 

Modelo: Saco Padrão 

Tamanho (C X L): 450 X 370 MM 

Cor: Parda 

Gramatura: 110 G/M2 

UND 25 

14 461645 

Envelope 

Material: Kraft 

Modelo: Saco Padrão 

Tamanho (C X L): 280 X 200 MM 

Cor: Parda 

Gramatura: 80 G/M2 

UND 100 

15 464624 

Envelope 

Material: Kraft 

Modelo: Saco Padrão 

UND 500 
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Tamanho (C X L): 340 X 240 MM 

Cor: Parda 

Gramatura: 80 G/M2 

16 326848 

Estilete 

Tipo: Largo 

Espessura: 18 MM 

Material Corpo: Plástico 

Características Adicionais: Lâmina Aço C/ Tratamento Superficial 
Galvanizado 

Tipo Fixação Lâmina: Encaixe Por Pressão 

UND 2 

17 389871 

Etiqueta Adesiva 

Material: Papel 

Cor: Branca 

Largura: 215,9 MM 

Formato: Carta 

Aplicação: Impressora Inkjet Laser 

Altura Ii: 279,4 MM 

Apresentação: 1 Etiquetas Por Folha 

Caixa/pacote com 100 unidades. 

CX 1 

18 278811 

Extrator Grampo 

Material: Aço 

Tipo: Espátula 

Tratamento Superficial: Cromado 

UND 1 

19 330860 

Fita Adesiva 

Material: Polipropileno Transparente 

Tipo: Monoface 

Largura: 12 MM 

Comprimento: 50 M 

Cor: Incolor 

UND 2 

20 356367 

Fita Adesiva 

Material: Polipropileno Transparente 

Tipo: Monoface 

Largura: 45 MM 

Comprimento: 45 M 

UND 1 
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Cor: Incolor 

Aplicação: Multiuso 

21 

266793 

Fita Impressora 

Material: Náilon 

Cor: Preta 

Tipo Impressora: Epson Fx 880 

UND 2 

22 310233 

Grampeador   

Material: Metal 

Tipo: Mesa 

Capacidade: Até 100 FL 

Tamanho Grampo: 23/13 

UND 1 

23 438601 

Grampeador 

Material: Metal 

Tipo: Alicate 

Capacidade: 30 FL 

Tamanho Grampo: 26/6 

Características Adicionais: Apoio Emborrachado 

UND 2 

24 203144 

Grampo Grampeador 

Material: Metal 

Tratamento Superficial: Galvanizado 

Tamanho: 26/6 

Caixa com 5.000 unidades.  

CX 1 

25 332121 

Grampo Grampeador 

Material: Metal 

Tratamento Superficial: Galvanizado 

Tamanho: 23/13 

Caixa com 5000 unidades. 

CX 2 

26 300537 

Lápis Preto 

Material Corpo: Madeira 

Diâmetro Carga: 2 MM 

Dureza Carga: Hb 

Formato Corpo: Sextavado 

Características Adicionais: Com Borracha Apagadora 

UND 6 
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Material Carga: Grafite 

27 284334 

Livro Protocolo 

Quantidade Folhas: 100 FL 

Comprimento: 210 MM 

Largura: 150 MM 

Características Adicionais: Numeradas Sequencialmente 

Material Capa: Papelão 

Gramatura Folhas: 56 G/M2 

Material Folhas: Papel Off-Set 

UND 1 

28 357412 

Livro Ata 

Material: Papel Off-Set 

Quantidade Folhas: 200 UN 

Gramatura: 56 G/M2 

Comprimento: 300 MM 

Largura: 205 MM 

Características Adicionais: Capa De Papelão Plastificado 700 G/M2 Preta 

(Marca de referência: São domingos ou similar) 

UND 2 

29 297355 

Papel Vergê 

Material: Celulose Vegetal 

Cor: Branca 

Gramatura: 180 G/M2 

Comprimento: 297 MM 

Largura: 210 MM.         

Pacote com 50 folhas.  

PCT 1 

30 486204 

Formulário Contínuo 

Tipo Papel: Apergaminhado 

Quantidade Colunas: 80 Colunas 

Quantidade Vias: 2 Vias 

Gramatura: 56 G/M² 

Tamanho: 240 X 280 Mm 

Modelo: Sem Impressão 

Tipo Carbono: Carbonado 

CX 1 

31 461819 
Papel Para Impressão Formatado 

Tipo: Sulfite/Apergaminhado/Ofício 
PCT 100 
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Tamanho (C X L): 297 X 210 MM 

Gramatura: 75 G/M2 

Cor: Branco 

Pacote com 500 folhas. 

Marcas de Referência: Chamex, Copimax e Report. 

32 289529 

Pasta Arquivo 

Material: Cartolina Plastificada 

Largura: 335 MM 

Altura: 230 MM 

Prendedor Interno: Grampo Trilho 

Gramatura: 290 G/M2 

Cor: verde 

Marca de referência: polycart ou similar. 

UND 60 

33 338647 

Pasta Arquivo 

Material: Cartão Duplo 

Tipo: Classificadora 

Largura: 230 MM 

Altura: 350 MM 

Cor: Azul clara ou cinza 

Gramatura: 480 G/M2 

Características Adicionais 2: Com Prendedor De Plástico 

Marca de referência: polycart ou similar. 

UND 40 

34 326432 

Perfurador Papel 

Material: Ferro Fundido 

Tipo: Mesa 

Tratamento Superficial: Pintura Epóxi 

Capacidade Perfuração: 60 FL 

Funcionamento: Manual 

Características Adicionais: Base Em Plástico E Alavanca Em Ferro Fundido 

Quantidade Furos: 2 UN 

Tipo Furo: Redondo 

UND 1 

35 419859 

Pilha 

Tamanho: Pequena 

Modelo: Aa 

UND 16 
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Características Adicionais: Não Recarregável 

Sistema Eletroquímico: Alcalina 

Tensão Nominal: 1,5 V 

Marca de referência: duracell ou superior 

36 419860 

Pilha 

Tamanho: Palito 

Modelo: Aaa 

Características Adicionais: Não Recarregável 

Sistema Eletroquímico: Alcalina 

Tensão Nominal: 1,5 V 

Marca de referência: duracell ou superior 

UND 108 

37 413335 

Prancheta Portátil 

Material: Madeira 

Comprimento: 350 MM 

Largura: 250 MM 

Características Adicionais: Com Pegador Metálico 

UND 2 

38   

Tinta impressora 

Cor: ciano 

Aplicação: impressora Epson L3210 

Carga: refil 

Características adicionais: 65ml 

Marca de referência: ecotank ou similar 

FRASCO 5 

39   

Tinta impressora 

Cor: magenta 

Aplicação: impressora Epson L3210 

Carga: refil 

Características adicionais: 65ml 

Marca de referência: ecotank ou similar 

FRASCO 5 

40   

Tinta impressora 

Cor: amarela 

Aplicação: impressora Epson L3210 

Carga: refil 

Características adicionais: 65ml 

Marca de referência: ecotank ou similar 

FRASCO 5 
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41   

Tinta impressora 

Cor: preta 

Aplicação: impressora Epson L3210 

Carga: refil 

Características adicionais: 65ml 

Marca de referência: ecotank ou similar 

FRASCO 10 

42   

Tinta impressora 

Cor: preta 

Aplicação: impressora HP officejet pro 6830 

Carga: refil  

FRASCO 10 

43   

Tinta impressora 

Cor: ciano 

Aplicação: impressora HP officejet pro 6830 

Carga: refil 

FRASCO 5 

44   

Tinta impressora 

Cor: amarela 

Aplicação: impressora HP officejet pro 6830 

Carga: refil 

FRASCO 5 

45   

Tinta impressora 

Cor: rosa 

Aplicação: impressora HP officejet pro 6830 

Carga: refil 

FRASCO 5 

46 313142 

Régua Escritório 

Material: Acrílico 

Comprimento: 30 CM 

Graduação: Centímetro/Milímetro 

Tipo Material: Rígido 

Cor: Cristal 

Transmitância: Transparente 

UND 2 

47 270870 

Régua Comum 

Material: Alumínio 

Comprimento: 30 CM 

Graduação: Centímetro E Polegada 

UND 1 
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Tipo Material: Rígido 

48 317709 

Tesoura 

Material: Aço Inoxidável 

Material Cabo: Polipropileno 

Comprimento: 7 POL 

Características Adicionais: Cor Preta/Extra Corte/Uso Geral 

Marca de referência: Tramontina, mundial ou similar. 

UND 1 

49 461462 

Tesoura 

Material: Aço Inoxidável 

Material Cabo: Polipropileno 

Comprimento: 13 CM 

Características Adicionais: Sem Ponta 

Marca de referência: Tramontina, mundial ou similar.  

UND 1 

50 290661 

Tinta Para Carimbo 

Cor: Azul 

Componentes: Água, Pigmentos 

Aspecto Físico: Líquido 

Capacidade Frasco: 42 ML 

FRASCO 2 

Descrição dos requisitos necessários à contratação: 

a) Os materiais devem ser de boa qualidade e durabilidade.  

b) A contratante não estará obrigada a adquirir a totalidade dos itens.  

c) Os itens serão requisitados de forma parcelada de acordo com a necessidade da administração, mediante 
ordem de compra.  

d) A proposta da empresa licitante deverá incluir todos os custos de transporte, carga, descarga, seguro e 
quais quer outras despesas para o fornecimento do objeto. 

Providências a serem adotadas previamente à contratação: 

Não há. 

Possíveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento 

 Não há previsão relevante de impacto ambiental. 

RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA 

Assumo que ficarei, assim como o responsável pela fiscalização, à disposição para dirimir eventuais 
dúvidas sobre esta requisição, bem como para acompanhar todo o procedimento de contratação, fornecendo 
todas as informações técnicas necessárias  junto ao agente de contratação, pregoeiro e sua equipe de apoio. 

Certifico que a formalização da demanda acima identificada se faz necessária pelos motivos expostos 
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na justificativa da contratação do presente documento. 

 
 
 
 

São Geraldo, 19 de agosto de 2024. 
 
 
 

__________________________________________________ 

 

Secretária 

Elenice da Silva Bhering 


