
 
   

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA – DFD 

 

 
 

ÓRGÃO PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO FINO – MG  

SETOR 
REQUISITANTE 

ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL 

 
JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO: 
 
A presente demanda tem por objeto a contratação de empresa especializada para confecção, 
impressão, fornecimento e criação/adequação de arte de materiais gráficos, sob demanda, visando 
atender às necessidades dos Departamentos da Prefeitura Municipal de Ouro Fino/MG. 
 
A contratação se justifica pela necessidade contínua de produção de materiais gráficos 
indispensáveis à execução das atividades administrativas, institucionais e operacionais dos 
Departamentos Municipais, incluindo materiais utilizados nas áreas da saúde, educação, 
comunicação institucional e atendimento à população. 
 
Considerando o uso recorrente desses materiais, faz-se necessária a contratação de empresa com 
capacidade técnica e operacional para atender de forma ágil, eficiente e contínua às demandas da 
Administração, garantindo a qualidade dos serviços e o cumprimento dos prazos estabelecidos. 
 
Nos termos da Lei Federal nº 14.133/2021, regulamentada no âmbito municipal pelo Decreto nº 
4.221/2023, será adotada a modalidade de Pregão Eletrônico, por se tratar de contratação de bens 
e serviços comuns, permitindo maior competitividade, transparência e eficiência no processo 
licitatório. 
 
A escolha pelo Sistema de Registro de Preços (SRP) se justifica em razão da natureza variável e 
contínua da demanda, possibilitando a contratação conforme a necessidade da Administração, sem 
obrigatoriedade de aquisição imediata ou total dos quantitativos estimados. 
 
Destaca-se que a contratação por SRP proporciona: 
 • melhor planejamento das aquisições; 
 • redução de desperdícios; 
 • otimização dos recursos públicos; 
 • maior eficiência administrativa. 
 
Além disso, a adoção de critérios operacionais rigorosos, especialmente quanto aos prazos de 
criação de arte, prova digital, produção e entrega, visa garantir maior controle da execução 
contratual, reduzir riscos de atraso e assegurar a continuidade dos serviços públicos. 
 



 
Dessa forma, a contratação atende ao interesse público, assegurando condições adequadas para o 
funcionamento dos serviços municipais e atendimento à população. 
 

GRAU DE PRIORIDADE DA CONTRATAÇÃO 

   (   ) Baixa                                           (    ) Média                                           ( X ) Alta 

 
DESCRIÇÃO DO OBJETO A SER CONTRATADO 

 
 

ITEM QDE DETALHAMENTO 
Valor 

Médio 
Unitário R$ 

Ordem 
De 

Fornecimento 

01 
70 

Blocos 

BLOCO DE TICKET (CESTA BÁSICA) 

• Papel/Material: Auto copiativos 
• Tamanho: 10 x 21 cm 
• Impressão: 1x0 
• 2 vias, numerado 
• Acabamento: grampo e picote 
• Blocado com 50 jogos (100 folhas) 
• Gramatura: 56g 
• Criação da arte por conta da contratada 

19,25 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

02 
6.500 

Unidades 

CARTÃO DE VACINAÇÃO (ADULTO E 
ANTIRRÁBICA) 

• Papel/Material: Offset 
• Cores: 4x4 
• Gramatura: 180g 
• Tamanho: 15 x 21 cm 
• Acabamento: 1 dobra  
• Criação da arte por conta da contratada 

0,41 
 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

03 
550 

Unidades 

CARTÃO DE VACINAÇÃO (INFANTIL) 

• Papel/Material: Offset 
• Cores: 4x4 
• Gramatura: 150g 
• Tamanho: 63 x 21 cm 
• Acabamento: 3 ou 4 dobras 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,83 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 



 

04 
10.000 

Unidades 

CARTÃO DE IMUNIZAÇÃO (ARQUIVO UNIDADE) 

• Papel/Material: Offset 
• Cores: 1x1 
• Gramatura: 180g 
• Tamanho: 15 x 21 cm 
• Atualizável manualmente 
• Impressão 1x1 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,31 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

05 
500 

Unidades 

CARTÃO DE PRÉ-NATAL 

• Papel/Material: Offset 
• Cores: 4x4 
• Gramatura: 180g 
• Tamanho: 12,5 x 50 cm 
• Acabamento: 3 dobras 
• Criação da arte por conta da contratada 

1,00 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

06 
1.000 

Unidades 

CARTAZ (A3) 

• Papel/Material: Couchê 
• Cores: 4x0 
• Gramatura: 115g 
• Tamanho: 29,7 x 42 cm 
• Criação da arte por conta da contratada 

2,08 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

07 
1.000 

Unidades 

CARTAZ (A2) 

• Papel/Material: Couchê 
• Cores: 4x0 
• Gramatura: 115g 
• Tamanho: 42 x 60 cm 
• Criação da arte por conta da contratada 

2,48 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

08 
3.000 

Unidades 

ENVELOPE OFÍCIO 

• Papel/Material: Sulfite 
• Cores: 4x0 
• Gramatura: 90g 
• Tamanho: 10,4 x 22 cm 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,74 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 



 

09 
8.000 

Unidades 

ENVELOPE SACO 

• Papel/Material: Sulfite 
• Cores: 4x0 
• Gramatura: 90g 
• Tamanho: 26 x 36 cm 
• Para acondicionar documentos tamanho 

A4 
• Criação da arte por conta da contratada 

1,17 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

10 
 

30.000 
Unidades 

FOLDER (A4 DOBRADO) 

• Papel/Material: Couchê 
• Cores: 4x4 
• Gramatura: 150g 
• Tamanho: 21 x 29,7 cm 
• 2 dobras (dobradura triptica) 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,65 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

11 
10.000 

Unidades 

FOLDER (A3 DOBRADO) 

• Papel/Material: Couchê 
• Cores: 4x4 
• Gramatura: 150g 
• Tamanho: 42 x 30 cm 
• Dobrado 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,38 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

12 
20.000 

Unidades 

LEQUES DE TURISMO E SOCIAL 

• Papel/Material: Cartão Triplex 
• Cores: 4x4 
• Gramatura: 300g 
• Tamanho: 19,2 x 24,6 cm 
• Corte/vinco, furado 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,81 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 



 

13 
500 

Blocos 

IMPRESSÃO RECEITUÁRIO AZUL 

• Papel: Offset azul 

• Tamanho: 9 x 26 cm 

• Gramatura: 75g 

• Cor: 1x0 

• Uma via, numeração sequencial 

• Acabamento: grampo e picote 

• Bloco com 50 folhas 

• Criação da arte por conta da contratada 
 

15,70 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

14 
5.000 

Unidades 

INFORMATIVO 

• Papel/Material: Couchê 

• Cores: 4x4 

• Gramatura miolo: 115g 

• Tamanho: 29,7 x 42 cm 

• Dobra + grampo (tipo revista) 

• 12 páginas + capa 

• Incluindo capa, cor 4x4, 150g 

• Criação da arte por conta da contratada 

3,75 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

15 
16.000 

Unidades 

PANFLETO/FLYER A6 

• Papel/Material: Offset 
• Cores: 1x0 
• Gramatura: 90g 
• Tamanho: 10,5 x 14,8 cm 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,23 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

16 
20.000 

Unidades 

PANFLETO/FLYER A5 

• Papel/Material: Couchê 
• Cores: 4x4 
• Gramatura: 115g 
• Tamanho: 14,8 x 21 cm 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,41 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 



 

17 
15.000 

Unidades 

PANFLETO/FLYER A4 

• Papel/Material: Couchê 
• Cores: 4x4 
• Gramatura: 115g 
• Tamanho: 21 x 29,7 cm 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,78 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

18 
3.000 

Unidades 

PASTA INDIVIDUAL DO ALUNO 

• Formato: 

• Dimensão 32cm (46cm aberta) e (23cm 
fechada) 

• Confeccionada em papel Kraft 

• Gramatura não inferior a 250g 

• Personalizada em preto 

• Criação da arte por conta da contratada 

2,39 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

19 
1.000 

Unidades 

PASTAS ARQUIVO DE PROCESSOS 

• Formato: 36 x 55 cm 

• Papel supremo 350 gr 

• 2 cores 

• Vincos 

• Furada e com presilha plástica tipo romeu 
e julieta 

• Impressão mínima de 100 unidades 

• Criação da arte por conta da contratada 

10,68 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

20 
2.000 

Unidades 

PASTAS COM ORELHA 

• Papel/Material: Couchê 
• Cores: 4x0 
• Gramatura: 250g 
• Tamanho: 31 x 44 cm 
• Faca pasta com orelha 
• Verniz UV total frente 
• Criação da arte por conta da contratada 

1,85 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 



 

21 
5.000 

Unidades 

PASTAS COM BOLSA PADRÃO 

• Papel/Material: Couchê 
• Cores: 4x0 
• Gramatura: 250g 
• Tamanho: 31 x 44 cm 
• Faca bolsa especial impressa 
• Verniz UV total frente 
• Criação da arte por conta da contratada 

3,03 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

22 
1.000 
Blocos 

PEDIDO DE EXAME 

• Papel: Offset 

• Gramatura: 75g 

• Cores: 1x0 

• Formato: 9,5 x 13,5 cm 

• Formulário pedido de exame 

• Bloco com 50 folhas 

• Criação da arte por conta da contratada 

4,07 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

23 
20 

Blocos 

RECEITA CEMITÉRIO 

• Formato: 15 x 19 cm 

• 2 vias, papel autocopiativo (carbonado), 

• Gramatura: 56g 

• Bloco com 50 jogos (100 folhas) 

• Criação da arte por conta da contratada 

4,45 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

24 
15.000 
Blocos 

RECEITUÁRIO CONTROLE ESPECIAL 

• Formato: 15 x 21 cm 

• 2 vias, papel autocopiativo (carbonado), 
primeira via na cor branca e segunda via 
na cor verde clara, impressão na cor preta 

• Bloco com 50 jogos 100 folhas pregadas 
com grampo e picotadas 

• Numeração sequencial a informar no ato 
da compra 

• Vias múltiplas numeradas identicamente 

• Criação da arte por conta da contratada 

15,20 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 



 

25 
20 

Blocos 

TALÃO AUTO/TERMO FISCALIZAÇÃO 

• Formato: 15 x 21 cm 

• Talão, duas vias, devendo ser uma via 
branca e uma azul, em papel picotado 

• As folhas dos talões devem ser 
grampeadas e não coladas 

• Os talões devem possuir 50 jogos (100 
folhas) 

• A numeração deve iniciar do 1 e seguir 
sempre a sequência do talão anterior 

• Confecção em papel autocopiativo 
(carbonado) 

• Criação da arte por conta da contratada 

5,11 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

26 
20 

Blocos 

TALÕES ALVARÁ DE PERPETUIDADE 

• Formato: 15 x 21 cm 

• 2 vias papel autocopiativo (carbonado) 

• Com numeração 

• Gramatura: 56g 

• Bloco com 50 jogos (100 folhas) 

• Criação da arte por conta da contratada 

4,15 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

27 
5.000 

Unidades 

CARTÃO DE VISITA 1 

• Formato: 5,1 x 9,1 cm 

• 4x4 cores 

• Couchê Brilho 300g 

• Laminação fosca e Verniz Localizado 
frente e verso 

• Criação da arte por conta da contratada 

0,64 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

28 30.000 

CARTÃO POSTAL 
• Formato: 10 x 15 cm 
• 4x4 cores 
• Couchê brilho 300g 
• Verniz total frente 
• Criação da arte por conta da contratada 

0,37 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

29 
500 

blocos 

IMPRESSÃO FORMULÁRIO CARBONADO A4 
(21x29,7cm) 

• Papel/Material: Offset 
• Gramatura: 56g 
• Tamanho: 21x29,7cm 
• Impressão: 1x0, papel carbonado 
• Duas vias, numerado 
• Bloco com 50 jogos (100 folhas) 

38,00 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 



 
• Mínimo de 10 blocos 

Criação da arte por conta da contratada 

30 
5.000 
blocos 

IMPRESSÃO FORMULÁRIO A5 (15X21cm) FRENTE 

• Papel/Material: Offset 

• Gramatura: 75g 

• Tamanho: 15x21cm 

• Bloco com 50 folhas 

• Impressão: 1x0 
     •  Impressão mínimo de 10 blocos 
Criação da arte por conta da contratada 

9,00 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

31 5.000 

IMPRESSÃO FORMULÁRIO A4 (21x29,7cm) 
FRENTE 

• Papel/Material: Offset 

• Gramatura: 75g 

• Tamanho: 21x29,7cm 

• Bloco com 50 folhas 

• Impressão: 1x0 

• Impressão mínimo de 10 blocos 
Criação da arte por conta da contratada 

13,00 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

32 
10.000 
Blocos 

IMPRESSÃO FORMULÁRIO A4 (21x29,7cm) 
FRENTE E VERSO 

• Papel/Material: Offset 

• Gramatura: 75g 

• Tamanho: 21x29,7cm 

• Bloco com 50 folhas 

• Impressão: 1x1 

• Impressão mínimo de 10 blocos 
Criação da arte por conta da contratada 

16,00 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

33 
  1.000 
Unidades 

Sacola P 300X180X190MM 
56x38cm, 4x0 cores em Kraft Natural 240g. 
Corte/Vinco, Ilhós, Alça de Nylon, Com Ponteira 

6,33 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 



 

34 
1.000 

Unidades 

Sacola M 310X300X120MM 
44x40,5cm, 4x0 cores em Kraft Natural 240g. 
Corte/Vinco, Ilhós, Alça de Nylon, Com Ponteira 

9,20 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

35 
1.000 

Unidades 

Sacola G 420X380X120MM 
54,5x50cm, 4x0 cores em Papel Off Set 150g. 
Corte/Vinco, Ilhós, Alça de Nylon, Com Ponteira. 

9,55 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

36 
40.000 

Unidades 

Sacola Boca vazada 0,09 Micras 20x30  
polietileno 
• Cores: 1x0 
• Gramatura: 9g 
• Peso: 300g 
•  Tamanho: 20x30cm 
• Enobrecimento: Sem verniz 
• Criação da arte por conta da contratada 

2,38 

De acordo 
com a 

demanda, 
mediante 

emissão de 
Ordem de 

Fornecimento 

 

FORNECIMENTO DE MATERIAL 

 

 
(X) 

 
Serviço 
 
 

 
(  ) 

 
Permanente 

 

REGIME DE FORNECIMENTO  

 
(  ) 

 

 
Parcela única 

 
 

 
(  ) 

 
(  ) 

 

(  ) 
 

(X) 

 
Semanal 
 

Quinzenal 
 

Mensal 
 
Outro. Especificar: Sob demanda, 
mediante Autorização de 
Fornecimento (AF), com execução 
parcelada. 
 

EXIGÊNCIA DE AMOSTRAS OU PROTÓTIPO 

  



 
 (X) Não. 
 
 (  ) Sim.  

 

HABILITAÇÃO ESPECÍFICA 

 
(X) Não. 
 
(  ) Sim. Especificar:  
 

RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS DA CONTRATADA 

 
(  ) Não. 
 
(X) Sim. Especificar: A contratada deverá: 
 • realizar a criação e/ou adequação das artes conforme solicitação; 
 • apresentar arte inicial em até 48 horas; 
 • realizar ajustes em até 24 horas quando solicitado; 
 • apresentar prova digital em até 24 horas após aprovação da arte; 
 • iniciar produção somente após aprovação formal; 
 • cumprir prazo de produção de até 03 (três) dias úteis, ou 48 horas em caráter de 
urgência; 
 • garantir qualidade e conformidade com as especificações; 
 • realizar a entrega no local indicado pela Administração; 
 • possuir estrutura logística e operacional adequada ao cumprimento dos prazos; 
 • não apresentar justificativas de atraso relacionadas a transporte, distância ou terceiros. 
 

RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS DA CONTRATANTE 

 
(  ) Não. 
 
(X) Sim. Especificar: A contratante deverá: 
 • encaminhar as solicitações de forma clara e objetiva; 
 • aprovar ou solicitar ajustes nas artes e provas digitais; 
 • disponibilizar servidor para recebimento e conferência dos materiais; 
 • verificar conformidade dos produtos entregues; 
 • comunicar formalmente eventuais irregularidades. 
 

LOCAL DE ENTREGA/EXECUÇÃO E CRITÉRIOS DE ACEITAÇÃO DO OBJETO 



 
 

Os materiais deverão ser entregues nos locais indicados pela Administração, no município de 
Ouro Fino/MG. 

O fluxo de execução seguirá obrigatoriamente: 

 1. Solicitação 

 2. Criação da arte 

 3. Aprovação da arte 

 4. Prova digital 

 5. Aprovação final 

 6. Produção 

 7. Entrega 

PRAZOS: 

 • Arte inicial: até 48 horas 

 • Ajustes: até 24 horas 

 • Prova digital: até 24 horas 

 • Produção: até 03 dias úteis 

 • Urgência: até 48 horas 

Serão recusados materiais que: 

 • não estejam conforme a arte aprovada; 

 • apresentem falhas de impressão; 

 • não atendam especificações técnicas. 

A substituição deverá ocorrer em até 48 horas, sem ônus. 
 
As dúvidas/esclarecimentos sobre a entrega podem ser enviadas ao e-mail: 
licitacoes@ourofino.mg.gov.br   
 

DEFINIÇÃO DA NECESSIDADE DE ELABORAÇÃO OU NÃO DE ESTUDOS TÉCNICOS 
PRELIMINARES 

 
(X) Será elaborado Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Termo de Referência (TR), considerando a 
necessidade de planejamento e definição adequada da solução. 

DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 
FICHA – 77  

mailto:licitacoes@ourofino.mg.gov.br


 
 

ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

Objetivando a instrução do processo, informamos que foram realizadas consultas a processos 
anteriores e pesquisa de mercado sobre os preços praticados para o objeto desta Licitação, 
estimando-se o montante em R$ 649.193,20 (seiscentos e quarenta e nove mil, cento e noventa e 
três reais e vinte centavos). 
 
Parâmetros adotados para elaboração do valor estimado: 

(X) Composição de custos unitários menores ou iguais à mediana do item correspondente no painel 
para consulta de preços ou no banco de preços em saúde disponíveis no Portal Nacional de 
Contratações Públicas (PNCP); 

(X) Contratações similares feitas pela Administração Pública, em execução ou concluídas no período 
de 1 (um) ano anterior à data da pesquisa de preços, inclusive mediante sistema de registro de 
preços, observado o índice de atualização de preços correspondente; 

( ) Utilização de dados de pesquisa publicada em mídia especializada, de tabela de referência 
formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sítios eletrônicos especializados ou de 
domínio amplo, desde que contenham a data e hora de acesso; 

( X) Pesquisa direta com no mínimo 3 (três) fornecedores, mediante solicitação formal de cotação, 
desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que não tenham sido 
obtidos os orçamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedência da data de divulgação do edital. 
A escolha para a coleta de preços com os fornecedores selecionados se deu por meio de pesquisas 
na região de empresas que atendem este tipo de objeto. 

(    ) Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrônicas.  
 

RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA 

 
Data: 26/06/2026 

 Fábio Fernandes Fleming Bolognani 
Assessoria de Comunicação Social 

 

 


