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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA 

1. OBJETO 

Aquisição De Materiais de Papelaria e Organizadores 

2. SETOR REQUISITANTE 

Secretaria de Segurança Urbana - SEMSU 

3. RESPONSÁVEL PELA CONTRATAÇÃO 

Nome: Kaio Rodrigues da Silva 

E-mail: krosilva@vitoria.es.gov.br 

Telefone: (27) 3314-3219 

4. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL 

Art.75, II, da Lei 14.133/2021  

5. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

5.1. A Secretaria de Segurança Urbana da Guarda Municipal 

possui como um de seus pilares a eficiência administrativa e a 

organização interna para garantir a agilidade e a qualidade 

dos serviços prestados à população. Para o bom funcionamento 

dos setores administrativos, faz-se necessária a aquisição de 

materiais de papelaria e itens de organização. 

5.2. Esses materiais são fundamentais para atender às demandas 

diárias das equipes administrativas, facilitando a execução de 

tarefas como o arquivamento adequado de documentos, 

organização de informações, registro de ocorrências, controle 

de protocolos e comunicação interna. Além disso, o uso de 

ferramentas adequadas contribui para a manutenção da ordem, 

promove maior produtividade e minimiza erros e perdas de 

documentos importantes. 

5.3. A aquisição desses itens garantirá que os servidores 

possam desempenhar suas funções com maior eficiência e 

qualidade, refletindo diretamente na otimização dos processos 

administrativos e, consequentemente, no aprimoramento dos 

serviços oferecidos pela Guarda Municipal à sociedade. 

5.4. Portanto, a presente solicitação visa suprir as 

necessidades básicas e essenciais para o suporte das 

atividades administrativas, garantindo a organização, a 

conservação dos materiais de trabalho e a continuidade das 

operações com excelência. 
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6. DESCRIÇÃO E QUANTITATIVO DO MATERIAL/SERVIÇO 

LOTE 01 

Item Descrição 
Unidade 

de Medida 
Qtd. 

 01 CAIXA ORGANIZADORA plástica de 100L 

com tampa e trava - 

cristal(transparente) - Referência: 

Tramontina – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.19 

 

UN 

 

 

15 

 02 CAIXA ORGANIZADORA - transparente 50L 

com tampa e trava 

cristal(transparente) - Referência: 

Tramontina – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.19 

 

UN 

 

 

22 

 03 CAIXA ORGANIZADORA - transparente 15L 

com tampa e trava 

cristal(transparente) - Referência: 

Tramontina – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.19 

UN  

 

30 

 04 CAIXA ORGANIZADORA - transparente 8,4L 

com tampa e trava 

cristal(transparente) - Referência: 

Tramontina – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.19 

 

UN 

 

 

20 

 05 CAIXA, Tipo: arquivo morto – material 

polionda – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

 

UN 

 

 

59 

 06 GAVETEIRO ORGANIZADOR plástico 3 

gavetas - tamanho: papel ofício – 

Referência: Agraplast – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

 

 

UN 

 

 

10 

 07 EXPOSITOR ORGANIZADOR multiuso 

vertical A4 cristal(transparente) de 

mesa - Referência: Acrimet – Elemento 

de Despesa: 3.3.90.30.16 

 

 

UN 

 

 

5 

 08 PASTA em pp rígido com 1 pasta ofício 

ou A4 transparente 341,9x266,8x3mm - 

Referência: Inject plásticos – 

Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 
20 

 

 09 PASTA COM ABA ELÁSTICA ofício 

espessura 0,28 (340X230mm) - Preto - 

Referência: Dello – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 10 

 10 PASTA, Tipo/Modelo: PLÁSTICA , 

POLIPROPILENO 040, COM ABA ELÁSTICA, 
UN 32 
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Cor[es]: Cristal Transparente, Tamanho 

[mm]: 240 X 350 x 25 Referência: Dello 

– Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

 11 PASTA PLÁSTICA ofício cristal 

transparente com trilho plástico - 

Referência: Polibras – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

Pct c/10 1 

 12 MOLDURA PORTA DIPLOMA CERTIFICADO A4 – 

Cor: preta ou madeira - Referência: 

SantaMaria – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

 

UN 

 

10 

 13 PORTA LÁPIS, acessório para Mesa Lápis 

e Clips - material: Acrílico - cor: 

Multicolor – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

UN 18 

 14 PORTA CANETA em acrílico cristal 

(transparente)- Ref.:Dello  – Elemento 

de Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 9 

LOTE 02 

01 APONTADOR DE LÁPIS – automático 

recarregável - Referência: Eagle – 

Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 4 

02 BORRACHA BRANCA escolar nº60 –

Referência: Mercur – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

CX C/60 1 

03 BORRACHA COM CAPA PROTETORA – 

Referência: Faber – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 63 

04 CADERNO, Tipo: Capa Dura, Modelo: 

Espiral 80fls – Ref.: Tilibra – 

Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 6 

05 
CADERNO, Tipo: Capa Dura, Modelo: 

Espiral universitário 96fls – Ref: 

Tilibra – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

 

UN 9 

06 CADERNO, Tipo: 1/4 capa dura – Modelo: 

Brochura costurado – 96fls – Ref.: 

Tilibra – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

UN 5 

07 CLIPES cx pequeno N 2/0 galvanizado. 

Caixa com 100 unidades. Referência: 

Clipes – Elemento de Despesa: 

 

CX C/100 

 

 

25 
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3.3.90.30.16 

08 CLIPES cx pequeno N 4/0 galvanizado. 

Caixa com 50 unidades - Referência: 

Clipes – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

 

CX C/50 

 

 

21 

09 CLIPES cx pequeno N 3/0 galvanizado. 

Caixa com 50 unidades Referência: 

Clipes – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

 

CX C/50 

 

 

20 

10 CORRETIVO LÍQUIDO à base de água - 

Referência: Bic – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

UN 40 

11 CRACHÁ VERTICAL – 

cristal(transparente) c/ cordão – 

80x120mm - Referência: Acp – Elemento 

de Despesa: 3.3.90.30.16 

Pct c/50 5 

12 ESTILETE, Tipo: Largo, Largura 

comprimento: 18mm x 100mm 

Comprimento:100 – Ref.: Masterprint – 

Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

 

 

UN 

 

 

40 

13 EXTRATOR DE GRAMPO, Tipo: Espátula - 

Referência: Jocaroffice – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

 

 

UN 

 

 

16 

14 GRAMPEADOR TIPO PISTOLA para mesa-Ref: 

Tilibra – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

 

UN 

 

 

2 

15 GRAMPEADOR de mesa 25fls Referência: 

Tilibra – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

 

 

UN 

 

 

31 

16 GRAMPO, Tipo: 26x6mm - cx com 

1.000unidades - Referência: ACC – 

Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

 

Cx c/1000 

 

 

35 

17 GRAMPO 106/6-8mm para grampeador de 

mesa pistola - Referência: ACC – 

Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

 

Cx  c/2500  

 

10 

18 LIVRO ATA 200 Folhas, numeradas, capa 

dura - cor preta - Referência: Tilibra 

– Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 30 

19 PLÁSTICO para plastificação - 

Espessura: 125 micras – Ref.: 

Masterprint – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.14 

Pct 1 
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20 PRANCHETA em MDF com predendor em 

metal - Tamanho: Ofício - Referência: 

Acrimet – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

UN 63 

21 
PRANCHETA em Acrílico, cristal – 

Tamanho: Ofício –Referência: Acrimet – 

Elemento de Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 36 

22 RÉGUA em poliestireno 30cm cristal - 

Referência: Waleu – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 25 

23 TESOURA GRANDE profissional multiuso - 

Referência: Tramontina – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 10 

24 TESOURA DE PRECISÃO - Referência: 

Mundial – Elemento de Despesa: 

3.3.90.30.16 

UN 10 

25 TESOURA, Tipo: Ponta reta fina, 

Aplicação: Uso geral, Tamanho: Grande 

com 25cm, Matéria Prima: Lâmina em aço 

inox, Cabo em polipropileno. 

Referência: Tilibra – Elemento de 

Despesa: 3.3.90.30.16 

UN 10 

Vitória/ES, 22 de outubro de 2025. 

 

 

Kaio Rodrigues da Silva 

Responsável pela contratação 

 

 

 

 

 

Amarilio Luiz Boni 

Ordenador de Despesas  
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