
 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA  

 

IDENTIFICAÇÃO DA ÁREA REQUISITANTE E RESPONSÁVEIS 

Órgão: Secretaria da Ciência, Tecnologia, Inovação e Educação Profissional 

Setor Requisitante (Unidade/Setor): Grupo de Administração – GA 

Responsável(eis) pela Demanda:  

Nome: Robson Marcos de Oliveira 

Cargo/função: Auxiliar Gerencia 

  

1. INFORMAÇÕES GERAIS 

1.1 Data prevista para conclusão do processo 

02/12/2024 

1.2 Descrição sucinta do objeto 

Aquisição de materiais de expediente diversos, destinados a atender às 

necessidades administrativas e operacionais dos setores da instituição, 

garantindo o adequado funcionamento das atividades rotineiras, conforme 

especificações e quantidades definidas no Termo de Referência. 

1.3 Grau de prioridade da compra ou contratação 

Prioridade Alta: A presente contratação possui grau de prioridade alta, tendo em 

vista que os materiais de expediente são essenciais para a manutenção das 

atividades administrativas e pedagógicas. Parte dos itens será destinada ao setor 

da GEP, responsável pela execução do Programa Qualificar ES, utilizado tanto 

nas rotinas internas quanto na confecção e entrega dos diplomas dos cursos 

ofertados, sendo, portanto, imprescindível para a continuidade dos trabalhos e 

atendimento adequado aos beneficiários do programa. 

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

2.1 Justificativa da necessidade de contratação 

A contratação se faz necessária para suprir a demanda de materiais de 

expediente utilizados de forma contínua nos diversos setores da instituição, 

garantindo o pleno andamento das atividades administrativas, 

pedagógicas e operacionais. 

Destaca-se, ainda, a necessidade específica do setor da GEP, responsável 
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pela execução do Programa Qualificar ES, que demanda materiais para 

apoio às rotinas internas e para a confecção e entrega dos diplomas dos 

cursos ofertados. 

A reposição desses materiais é fundamental para assegurar a eficiência 

dos trabalhos, a manutenção da organização administrativa e o 

cumprimento dos prazos e compromissos institucionais. 

 

2.2 Indicação de vinculação ou dependência com objeto de outro documento 

de formalização da demanda 

Não se aplica. 

 

3. MATERIAIS E SERVIÇOS 

ITEM 
COD. 

SIADES 
DESCRIÇÃO UNID. QTD 

VALOR 

UNID. 
VALOR TOTAL 

1 287578 AGENDA EXECUTIVA UN 15 R$ 38,56 R$ 578,40 

2 232729 
APAGADOR DE QUADRO 

BRANCO 
UN 6 R$ 28,48 R$ 170,88 

3 430290 
APONTADOR DE LAPIS COM 

DEPOSITO 
UN 23 R$ 11,73 R$ 269,79 

4 378595 
BLOCO DE NOTAS AUTOADESIVA 

47,6MM X 47,6MM; 
UN 64 R$ 28,90 R$ 1.849,60 

5 265979 
BLOCO DE NOTAS AUTOADESIVA 

76MM X 102MM 
UN 59 R$ 21,75 R$ 1.283,25 

6 287576 
BLOCO PARA RASCUNHO 

15X21CM; 
UN 61 R$ 3,12 R$ 190,32 

7 287577 BORRACHA VEGETAL BRANCA - UN 40 R$ 22,60 R$ 904,00 

8 287575 

CADERNO COM FORMATO 

APROXIMADO DE 140 MM X 200 

MM, 

UN 35 R$ 19,65 R$ 687,75 

9 287574 
CAIXA PARA ARQUIVO MORTO. 

Cor azul 

EMBALAGEM 

10 UN 
50 R$ 27,87 R$ 1.393,50 

10 287632 
CALCULADORA DE MESA 

ELETRÔNICA, 
UN 15 R$ 42,55 R$ 638,25 

11 287546 
CANETA ESFEROGRAFICA; COR: 

PRETA 

CX (COM 50 

UNIDADES) 
3 R$ 66,11 R$ 198,33 

12 287545 
CANETA ESFEROGRAFICA; COR: 

VERMELHA 

CX (COM 50 

UNIDADES) 
3 R$ 66,11 R$ 198,33 

13 287572 
CANETA ESFEROGRAFICA; COR: 

AZUL 

CX (COM 50 

UNIDADES) 
3 R$ 60,11 R$ 180,33 

14 287568 
CANETA MARCA TEXTO; COR: 

AMARELO; 
UN 60 R$ 4,80 R$ 288,00 

15 287569 
CANETA MARCA TEXTO; COR: 

AZUL; 
UN 61 R$ 4,80 R$ 292,80 

16 287570 
CANETA MARCA TEXTO; COR: 

LARANJA; 
UN 61 R$ 4,80 R$ 292,80 

17 287571 CANETA MARCA TEXTO; COR: UN 60 R$ 4,80 R$ 288,00 
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ROSA; 

18 287084 
CHAVEIRO ORGANIZADOR DE 

CHAVES C/ ETIQUETA 

CX (COM 50 

UNIDADES) 
1 R$ 48,19 R$ 48,19 

19 320309 CLIPES NIQUELADOS 1/0 
EMBALAGEM 

100 UN 
5 R$ 10,63 R$ 53,15 

20 287567 CLIPES NIQUELADOS 10/0 
EMBALAGEM 

20 UN 
6 R$ 20,48 R$ 122,88 

21 320310 CLIPES NIQUELADOS 3/0 
EMBALAGEM 

50 UN 
17 R$ 13,63 R$ 231,71 

22 228285 CLIPES NIQUELADOS 6/0 
EMBALAGEM 

50 UN 
5 R$ 12,13 R$ 60,65 

23 226734 CLIPES NIQUELADOS 8/0 
EMBALAGEM 

25 UN 
3 R$ 20,43 R$ 61,29 

24 287581 COLA BASTÃO; UN 25 R$ 16,97 R$ 424,25 

25 287579 COLA LIQUIDA; UN 10 R$ 22,89 R$ 228,90 

26 302880 CORRETIVO FITA; UN 2 R$ 15,16 R$ 30,32 

27 314892 CORRETIVO LÍQUIDO, UN 28 R$ 16,36 R$ 458,08 

28 287565 ENVELOPE PAPEL A3, 
EMBALAGEM 

100 UN 
1 

R$ 

134,06 
R$ 134,06 

29 287583 ENVELOPE PAPEL A4, 
EMBALAGEM 

100 UN 
12 

R$ 

105,82 
R$ 1.269,84 

30 287564 ESTILETE PROFISSIONAL 25MM UN 30 R$ 31,54 R$ 946,20 

31 290033 EXTRATOR DE GRAMPO; UN 36 R$ 15,72 R$ 565,92 

32 287584 FILME PVC; UN 6 
R$ 

137,42 
R$ 824,52 

33 287563 
FITA ADESIVA DUPLA FACE 18MM 

X 30M; 
UN 114 R$ 17,61 R$ 2.007,54 

34 287562 
FITA ADESIVA DUPLA FACE 19MM 

X 2M, 
UN 17 R$ 19,81 R$ 336,77 

35 287561 
FITA ADESIVA PLÁSTICA 48MM X 

50M; 
UN 15 R$ 12,26 R$ 183,90 

36 315484 FITA CREPE 19MM X 50M, UN 12 R$ 24,49 R$ 293,88 

37 287544 FITA CREPE 48MM X 50M; UN 8 R$ 22,30 R$ 178,40 

38 287863 
FITA PARA EMBALAGENS 48MM X 

50M 
UN 22 R$ 22,78 R$ 501,16 

39 287560 FITA ZEBRADA DE SINALIZAÇÃO, UN 2 R$ 43,35 R$ 86,70 

40 287543 
GRAMPEADOR ALICATE 

PROFISSIONAL; 
UN 5 R$ 47,31 R$ 236,55 

41 422424 GRAMPEADOR PROFISSIONAL, UN 6 
R$ 

138,77 
R$ 832,62 

42 287559 GRAMPEADOR PROFISSIONAL, UN 3 
R$ 

153,71 
R$ 461,13 

43 287558 GRAMPEADOR; UN 36 R$ 25,01 R$ 900,36 

44 287557 LÁPIS PRETO COMUM; UN 110 R$ 0,69 R$ 75,90 

45 389774 LAPISEIRA 0,5; UN 12 R$ 25,17 R$ 302,04 

46 389775 LAPISEIRA 0,7; UN 12 R$ 24,87 R$ 298,44 

47 287556 LIXEIRA COM TAMPA UN 2 R$ R$ 474,14 
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BASCULANTE, 237,07 

48 416778 LIXEIRA; UN 49 R$ 33,26 R$ 1.629,74 

49 287593 LOUSA DE VIDRO UN 7 
R$ 

216,00 
R$ 1.512,00 

50 245461 MOLHA DEDOS, UN 27 R$ 22,91 R$ 618,57 

51 394901 
MOUSE PAD ERGONÔMICO EM 

GEL, 
UN 45 R$ 49,40 R$ 2.223,00 

52 287555 ORGANIZADOR DE MESA UN 40 R$ 18,47 R$ 738,80 

53 287554 PAPEL ADESIVO ROLO 2 R$ 84,00 R$ 168,00 

54 461766 PAPEL COUCHÊ; 
PACOTE 50 

FOLHAS 
17 R$ 44,12 R$ 750,04 

55 287553 PAPEL VERGE; 
PACOTE 50 

FOLHAS 
9 R$ 21,70 R$ 195,30 

56 287597 PASTA CATÁLOGO UN. 14 R$ 28,35 R$ 396,90 

57 287594 PASTA EM " L ", UN 40 R$ 26,16 R$ 1.046,40 

58 287596 
PASTA TRANSPARENTE COM 

ELÁSTICO; 
UN 90 R$ 23,89 R$ 2.150,10 

59 287542 PERFURADOR PAPEL; UN 22 
R$ 

102,03 
R$ 2.244,66 

60 287552 PINCEL ATÔMICO; COR: AZUL; CX 12 UN 8 R$ 42,12 R$ 336,96 

61 287549 PINCEL ATÔMICO; COR: PRETO; CX 12 UN 8 R$ 42,12 R$ 336,96 

62 287550 PINCEL ATÔMICO; COR: VERDE; CX 12 UN 8 R$ 42,12 R$ 336,96 

63 287551 
PINCEL ATÔMICO; COR: 

VERMELHO; 
CX 12 UN 7 R$ 42,12 R$ 294,84 

64 287548 
PRANCHETA; MATERIAL: 

ACRILICO; COR: TRANSPARENTE; 
UN 57 R$ 30,97 R$ 1.765,29 

65 287547 TESOURA DE USO GERAL; UN 50 R$ 20,98 R$ 1.049,00 

 TOTAL R$ 40.127,34 

 

4. OBSERVAÇÕES GERAIS: 

4.1 Prazo de entrega/execução:  

10 dias, contados da assinatura da ordem de fornecimento em remessa única. 

4.2 Local e horário de entrega/execução:  

Os produtos serão entregues, em dias úteis, das 09-17 horas, no endereço abaixo 

relacionado, em até 15 dias úteis, com agendamento de entrega prévia e 

comunicado pelo telefone (27) 98868 2685/ (27) 3636-1832 – Almoxarifado/SECTI: 

Av: Fernando Ferrai, 1080, 2º andar, Ed. América Centro Empresarial, Mata da 

Praia, Vitória/ES, CEP: 29.090-380 

4.3 Unidade e Servidor responsável para esclarecimentos: 

Unidade – SECTI 

Servidor: Robson Oliveira  

4.4 Prazo para pagamento: 

No prazo máximo de 10 dias úteis, contados do recebimento da nota fiscal. 
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DECLARAÇÃO: 

Declaramos que todos os itens indicados neste documento e requisição de 

compras: 

(  X  ) Constam no Planejamento Anual de Contratações (PCA). 

(    ) NÃO constam no Planejamento Anual de Contratações (PCA). 

  

Ao Gerente do Setor para ciência e análise do pedido. 

 

(assinado eletronicamente) 

______________________________________________ 

Robson Marcos de Oliveira 

Auxiliar Gerencia – GA - SECTI 

Responsável pela Formalização da Demanda 

 

 

 

CIENTE da demanda e submetemos à apreciação da autoridade ordenadora da 

despesa o documento de formalização da demanda para avaliação. 

 

 

 

(assinado eletronicamente) 

______________________________________________ 

Ângela Cristine Patrocinio 

Chefe do Grupo de Administração 

 

 

 

 

APROVO a continuidade do processo para a referida demanda, bem como o 

registro do processo no SIADES e a criação da planilha de aquisição. 

 

 

(assinado eletronicamente) 

___________________________________ 

Severino Alves da Silva Filho 

Subsecretário SECTI 
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Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2º, por:

ROBSON MARCOS DE OLIVEIRA
ASSISTENTE GERENCIA

GA - SECTI - GOVES
assinado em 30/10/2025 11:12:22 -03:00

ANGELA CRISTINE PATROCINIO
CHEFE GRUPO DE ADMINISTRACAO QCE-05

GA - SECTI - GOVES
assinado em 30/10/2025 11:36:34 -03:00

SEVERINO ALVES DA SILVA FILHO
SUBSECRETARIO ESTADO
SUBADM - SECTI - GOVES

assinado em 30/10/2025 12:45:48 -03:00

INFORMAÇÕES DO DOCUMENTO
Documento capturado em 30/10/2025 12:45:49 (HORÁRIO DE BRASÍLIA - UTC-3)
por ROBSON MARCOS DE OLIVEIRA (ASSISTENTE GERENCIA - GA - SECTI - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL
 
A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2025-P3DDGH
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