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DESPACHO 

 

UNAÍ/MG, 14 de agosto de 2026. 

  

 

 

CONSIDERANDO o Documento de Formalização de Demanda - DFD nº 26/2026/SECOMP, ID 
7EF.536 (Zero Papel); 
 
CONSIDERANDO a necessidade de Aquisição De Materiais De Expediente e consumo destinados 
ao atendimento das atividades administrativas, legislativas e operacionais da Câmara Municipal de 
Unaí, conforme as especificações e os quantitativos constantes do DFD, com valor total estimado 
de R$ 14.007,83; 
 
CONSIDERANDO, para fins de inclusão no Plano de Contratações Anual - PCA 2026, 
exclusivamente a necessidade de aquisição de fita adesiva dupla face, na quantidade de 10 
unidades e com valor médio total estimado de R$ 86,67; 
 
DEFIRO a inclusão no Plano de Contratações Anual - PCA 2026 exclusivamente do item fita adesiva 
dupla face, na quantidade de 10 unidades e com valor médio total estimado de R$ 86,67, nos 
termos do artigo 13 da Portaria nº 5.400/2024; 
 
DEFIRO a tramitação do pedido constante do DFD nº 26/2026/SECOMP, ID 7EF.536 (Zero Papel), 
nos termos do artigo 4º da Resolução nº 618/2024; 
 
REMETO o pedido ao SECOMP para efetuar a inclusão exclusiva do referido item no PCA 2026 e, 
posteriormente, encaminhar o expediente à Equipe de Apoio às Contratações Públicas; 
 
DETERMINO a tramitação à Equipe de Apoio às Contratações Públicas para fins de autuação e 
numeração do processo administrativo preparatório, nos moldes da referida Resolução. 

 

 

 

 

 

 

VEREADOR CARLINHOS DEMOSTENES 

Presidente da Câmara Municipal de Unaí 
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Assinatura do Documento

 

Documento Assinado Eletronicamente por CARLOS LYSIAS MOREIRA DE SOUSA -
PRESIDENTE - VEREADOR CARLINHOS DEMÓSTENES, CPF: 547.89*.**6-*1 em
14/08/2026 16:16:58, Cód. Autenticidade da Assinatura: 1640.5E16.758U.V77U.0482,
Com fundamento na Lei Nº 14.063, de 23 de Setembro de 2020.

Informações do Documento

ID do Documento: 7F8.FDD - Tipo de Documento: DESPACHO. 
 

Elaborado por BRUNO LEONARDO COSTA NEIVA BRANDÃO, CPF: 012.46*.**6-*6 , em 14/08/2026 -
16:16:41

Código de Autenticidade deste Documento: 1634.4E16.141W.Z387.1674 
 

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
https://zeropapel.unai.mg.leg.br/verdocumento
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DFD nº 26/2026/SECOMP                                                     Unaí (MG), 11 de Agosto de 2026 

A Sua Excelência o Senhor 

VEREADOR CARLOS LYSIAS MOREIRA DE SOUSA 

Presidente da Câmara Municipal de Unaí (MG) 

 

 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA (DFD) 

 

1 Fundamento 

Lei Federal nº 14.133/2021 

2 Informações do Requisitante 

Unidade administrativa: Serviço de Compras, Material e Patrimônio 

Responsável: Edson da Silva Ferrão (Chefe do Secomp) 

edson@unai.mg.leg.br 

Ramal 232 

1 Descrição suscinta do produto/serviço demandado 

A contratação tem por objeto a aquisição de materiais de expediente e consumo, destinados 

ao atendimento das necessidades administrativas e operacionais da Câmara Municipal, 

conforme especificações e quantitativos abaixo: 

 

Caneta marca-texto 

Quantidade: 144 unidades. 

Caneta marca-texto, com corpo confeccionado em plástico resistente, tinta fluorescente na 

cor amarela, ponta apropriada para realce de textos e escrita uniforme, sem falhas ou 

vazamentos. 

Caneta esferográfica 

Quantidade: 200 unidades. 

Caneta esferográfica, com tinta na cor azul, ponta média, corpo confeccionado em material 

plástico resistente e sistema de escrita que proporcione traçado uniforme, contínuo e sem 

falhas ou vazamentos, adequada ao uso cotidiano nas atividades administrativas. 
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Pilha alcalina tamanho AAA 

Quantidade: 150 unidades. 

Pilha alcalina, tamanho AAA, também denominada pilha palito, não recarregável, com 

tensão nominal de aproximadamente 1,5 V e capacidade nominal de aproximadamente 900 

MAh. As pilhas deverão ser novas, estar dentro do prazo de validade, ser compatíveis com 

equipamentos que utilizem esse formato e não apresentar sinais de vazamento, oxidação ou 

avarias. 

Fita adesiva dupla face 

Quantidade: 10 unidades. 

Fita adesiva dupla face, com dimensões aproximadas de 12 mm de largura por 30 m de 

comprimento, constituída por material adesivo em ambas as faces, destinada à fixação de 

papéis, cartazes, avisos, identificações e materiais diversos. 

Fita adesiva para empacotamento 

Quantidade: 40 unidades. 

Fita adesiva transparente para empacotamento, com dimensões aproximadas de 45 mm de 

largura por 45 m de comprimento, destinada ao fechamento, reforço e lacração de caixas, 

embalagens e volumes. 

A fita deverá apresentar adesividade e resistência compatíveis com a finalidade de uso, boa 

fixação e transparência que permita a visualização da superfície aplicada. 

Fita crepe 

Quantidade: 20 unidades. 

Fita adesiva de papel crepado, com dimensões aproximadas de 18 mm de largura por 50 m 

de comprimento, destinada à fixação, identificação, proteção e demarcação de materiais e 

superfícies. 

Clipe para papel 

C
od

. d
e 

A
ut

en
tic

id
ad

e 
do

 D
oc

.: 
13

81
.3

H
46

.3
24

U
.4

67
2.

43
68

 -
 Z

er
oP

ap
el

 -
 C

A
M

A
R

A
 M

U
N

IC
IP

A
L 

D
E

 U
N

A
I -

 M
G

P
ág

.: 
2 

/ 1
2 

- 
ID

. d
o 

D
oc

.: 
7E

F
.5

36
 -

 1
1/

08
/2

02
6 

- 
13

:4
6:

24
  -

 A
S

S
IN

A
D

O
 P

O
R

(1
):

 C
P

F
:0

26
.4

8*
.*

*6
-*

8 

C
od

. d
e 

A
ut

en
tic

id
ad

e 
do

 D
oc

.: 
16

34
.4

E
16

.1
41

W
.Z

38
7.

16
74

 -
 Z

er
oP

ap
el

 -
 C

A
M

A
R

A
 M

U
N

IC
IP

A
L 

D
E

 U
N

A
I -

 M
G

P
ág

.: 
4 

/ 1
4 

- 
ID

. d
o 

D
oc

.: 
7F

8.
F

D
D

 -
 1

4/
08

/2
02

6 
- 

16
:1

6:
41

  -
 A

S
S

IN
A

D
O

 P
O

R
(1

):
 C

P
F

:5
47

.8
9*

.*
*6

-*
1 



 

CÂMARA MUNICIPAL DE UNAÍ – MG 

 

 
Página 3 de 5 

 

AV. JOSÉ LUIZ ADJUTO nº 117 - FONE: (38) 3677-0300 - CEP 38.610-066 – UNAÍ - MG  

HOME PAGE: http:// www.unai.mg.leg.br – E-MAIL: camara@unai.mg.leg.br  
 

Quantidade: 40 caixas, contendo 50 unidades cada, totalizando 2.000 clipes. 

Clipe para papel, tamanho 3/0, produzido em arame galvanizado ou material metálico 

equivalente, resistente à oxidação e com acabamento adequado. 

Papel A4 

Quantidade: 370 resmas, contendo 500 folhas cada, totalizando 185.000 folhas. 

Papel para impressão e reprodução de documentos, formato A4, com dimensões de 210 mm 

× 297 mm, cor branca, produzido com 100% de celulose virgem, gramatura de 75 g/m², 

adequado para utilização em impressoras, copiadoras e equipamentos multifuncionais. 

O papel deverá apresentar superfície uniforme e corte regular. 

2 Justificativa e detalhamento da necessidade 

 

A presente contratação decorre da necessidade de recompor o estoque de materiais de 

expediente e consumo utilizados rotineiramente pelos diversos setores da Câmara Municipal 

de Unaí. Os materiais são necessários à execução das atividades administrativas, legislativas 

e operacionais. 

Conforme levantamento realizado, encontram-se zerados os estoques de canetas marca-texto, 

canetas esferográficas, pilhas alcalinas tamanho AAA, fita adesiva dupla face, fita adesiva 

para empacotamento e fita crepe. O estoque de clipes para papel é de 27 caixas, enquanto o 

estoque de papel A4 é de 49 resmas, contendo 500 folhas cada. 

Os quantitativos foram estimados com base no consumo médio mensal, no período de 

atendimento previsto, no estoque existente e na necessidade de formação de margem de 

segurança.  

Em relação ao papel A4, o consumo médio estimado é de aproximadamente 29 resmas por 

mês. Para o período de 12 meses, a necessidade bruta estimada corresponde a 348 resmas: 

(29x12=348). Considerando o estoque atual de 49 resmas, a necessidade líquida estimada 

corresponde a 299 resmas: (348-29=299). 

A previsão de aquisição de 370 resmas contempla uma margem adicional de 71 resmas, 

destinada a absorver eventuais variações de consumo e evitar o desabastecimento durante o 

período estimado de atendimento. 
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Em relação aos clipes para papel, o estoque atual é de 27 caixas, contendo 50 unidades cada. 

Considerando o consumo médio estimado de aproximadamente 5 caixas por mês, a 

necessidade bruta para 12 meses corresponde a 60 caixas: (5x12=60). Descontando o estoque 

existente, a necessidade líquida estimada corresponde a 33 caixas: (60-27=33). A aquisição 

de 40 caixas contempla uma margem adicional de 7 caixas, destinada a absorver eventuais 

variações de consumo e evitar o desabastecimento durante o período estimado de 

atendimento. 

Os consumos médios mensais para os demais materiais são os seguintes: 

• Caneta marca-texto: aproximadamente 12 unidades por mês; 

• Caneta esferográfica: aproximadamente 17 unidades por mês; 

• Pilha alcalina tamanho AAA: aproximadamente 12 unidades por mês; 

• Fita adesiva dupla face: aproximadamente 1 unidade por mês; 

• Fita adesiva para empacotamento — BOPP: aproximadamente 3 unidades por mês; 

• Fita crepe: aproximadamente 2 unidades por mês.            

3 Resultados pretendidos com a contratação 

 

Com a contratação, pretende-se recompor os estoques de materiais de expediente e consumo, 

assegurando a disponibilidade dos itens necessários ao funcionamento dos diversos setores 

da Câmara Municipal. 

Espera-se, especialmente: 

a) garantir a continuidade das atividades administrativas, legislativas e operacionais; 

b) evitar interrupções decorrentes da falta de materiais essenciais; 

c) reduzir a necessidade de aquisições emergenciais; 

d) manter estoque compatível com o consumo estimado e o período de atendimento previsto. 

6 Estimativa do valor e das quantidades 

 Descrição Quantidade Valor médio 

unitário 

Valor 

médio total 

01 Caneta marca-texto 144 und R$2,17 R$312,00 

02 Caneta esferográfica 200 und R$1,87 R$373,33 

03 Pilha alcalina tamanho AAA 150 und R$3,42 R$512,50 

04 Fita adesiva dupla face 10 und R$8,67 R$86,67 

05 Fita adesiva para empacotamento (BOPP) 40 und R$6,77 R$270,67 
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06 Fita crepe 20 und R$8,57 R$171,33 

07 Clipe para papel 40 und R$4,87 R$194,67 

08 Papel A4 370 resmas R$32,67 R$12.086,67 

TOTAL R$14.007,83 
 

7 Dotação orçamentária 

Levando em consideração a natureza e o valor total estimado, a contratação pretendida será 

atendida pela seguinte dotação orçamentária: 

Órgão: 01- Câmara Municipal de Unaí 

Unidade Orçamentária: 01.01.00 - Departamento de Administração 

Funcional Programática: 01.031.1000.2001 

Fonte de Recursos: 1.500.000.0000 

Elementos de despesa: 33.90.30.16  

Fichas: 10 

8 Requisitos necessários para contratação 

Os materiais deverão ser novos, de primeiro uso, estar em perfeitas condições de conservação 

e funcionamento e ser entregues em embalagens originais, íntegras e adequadas à preservação 

de suas características.  

9 Providências a serem adotas pela administração previamente à contratação 

Não se aplica. 

10 Prazo para vigência do contrato 

Não se aplica (entrega imediata) 

11 Vinculação ou dependência com outro DFD 

Não se aplica. 

12 Considerações finais 

Solicita-se o deferimento da tramitação do presente pedido por Vossa Excelência. 

Por final, sendo autorizada a tramitação da demanda, pede-se o encaminhando deste DFD à 

Comissão de Apoio às Contratações Públicas para fins de autuação e enumeração do processo 

administrativo preparatório. 

EDSON DA SILVA FERRÃO 

Chefe do Secomp 
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