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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA – DFD 
 

 

INFORMAÇÕES DA UNIDADE 

Unidade Requisitante: Secretaria de Administração, Planejamento e Desenvolvimento Local.  

Dirigente da Unidade Requisitante: Luan Gaspar 
Santos 

Matrícula: 

Responsável pela Demanda: Luan Gaspar Santos Matrícula : 

 

INFORMAÇÕES DA NECESSIDADE DE CONTRATAÇÃO 

TIPO DO ITEM 

MATERIAL DE CONSUMO (x) EQUIPAMENTO/MATERIAL 
PERMANENTE () 

SERVIÇO CONTINUADO (  ) SERVIÇO NÃO CONTINUADO (  ) 

OBRA (  ) SERVIÇO DE ENGENHARIA (  ) 

1. Descrição sucinta da solicitação (objeto): 

Contratação de empresa especializada em forneceer Material de Expediente para atender 

a secretaria de Administração, Planejamento e Desenvolvimento Local.  

2. Necessidade da contratação: (justificativa sucinta) 

Aquisição de Material de Expediente para a Secretaria se faz necessário para a 
reposição do estoque, bem como pela necessidade da manutenção dos trabalhos 
administrativos, operacionais e rotineiros nos setores, dando continuidade ao 
serviço público aceitável. 

 

3. Resultados Pretendidos: 

A presente aquisição possibilitara o cumprimento das atividades administrativas 

da secretaria, viabilizando o atendimento satisfatório da demanda dos usuários, 

bem-estar de cada cidadão e consequentemente um melhor resultado ao 

desenvolvimento de todo o município.  
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4. Estimativa das quantidades com a memória de cálculo (se for o caso): 
 

Item Qnt. Unid. Descrição 
1.  

10 UN 
ADESIVO INSTANTÂNEO UNIVERSAL (COLA INSTANTÂNEA) 
50g. MARCA DE REF.: TEKBOND 

2.  
150 UN AGENDA PERMANENTE (1° QUALIDADE) 2025 

3.  
10 UN ALFINETE PARA MAPA CX COM 50 UNIDADES 

4.  
10 UN ALMOFADA PARA CARIM Nº03 (PRETO E AZUL) 

5.  
10 UN APAGADOR PARA QUADRO BRANCO (1ª QUALIDADE) 

6.  
05 UN APLICADOR (PISTOLA) DE COLA QUENTE FINA. 

7.  
05 UN APLICADOR (PISTOLA) DE COLA QUENTEGROSSA. 

8.  
05 CX APONTADOR DE FERRO SEM DEPOSITO (CX C/ 24 UNID) 

9.  
50 UN ARQUIVO DE MESA (ACRILICO) TRIPLA 

10.  
500 BLC 

BLOCO DE ANOTAÇÃO (POST-IT), NO TAMANHO 38mm X 
51mm, BLOCO COM 100 FOLHAS, COM CORES VARIADAS 

11.  
500 BLC 

BLOCO DE ANOTAÇÃO (POST-IT), NO TAMANHO 76mm X 
102mm, BLOCO COM 100 FOLHAS, COM CORES VARIADAS 

12.  
05 CX 

BORRACHAS: BRANCA TIPO ESCOLAR, LÁTEX, MACIA, N° 40 
COM CERTIFICAÇÃO DO INMETRO. COMPOSIÇÃO: 
BORRACHA NATURAL E ESTIRENO BUTADIENO, NÃO 
TOXICA E DE ÓTIMA QUALIDADE, 1° LINHA, MEDIDA DE 
31X21X7MM (caixa com 40 unidades) 

13.  
50 UN 

CADERNO CAPA DURA, PEQUENO, ESPIRAL COM 96 
FOLHAS. 

14.  
50 UN CADERNO CAPA DURA, GRANDE, ESPIRAL COM 96 FOLHAS. 

15.  
100 UN CAIXA PARA ARQUIVO MORTO 32X25X14CM (1° QUALIDADE) 

16.  
100 UN CAIXA PARA ARQUIVO MORTO 41X31X19CM (GIGANTE) 

17.  
50 UN CALCULADORA (MÉDIA) (MÍNIMO 12 DÍGITOS) 1ª QUALIDADE 

18.  
50 UN 

CALCULADORA (GRANDE) (MÍNIMO 12 DÍGITOS) 1ª 
QUALIDADE 

19.  
200 CX 

CANETA ESFEROGRÁFICA, COR AZUL, CORPO PLÁSTICO 
TRANSPARENTE, MATERIAL PONTA LATÃO COM ESFERA 
DE TUNGSTÊNIO COM APROXIMADAMENTE 1,0MM DE 
DIÂMETRO, ESCRITA MÉDIA, COM ORIFÍCIO LATERAL 
CENTRAL PARA VENTILAÇÃO, COM DUTO DE 
RESERVATÓRIO DE TINTA EM POLIPROPILENO 
TRANSPARENTE COM DIÂMETRO EXTERNO DE 3MM, E 
DIÂMETRO INTERNO DE 2MM, APROXIMADAMENTE 12,5MM 
DE COMPRIMENTO COM PREENCHIMENTO DE TINTA NO 
MÍNIMO 110MM, MEDIDO DA PONTA ATÉ O TÉRMINO DA 
COLUNA DE TINTA, VOLUME DE TINTA DE 
327MM³(TOLERÂNCIA DE + OU - 5%) - CARGA REMOVÍVEL – 
1ª LINHA. 
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PRODUTO CERTIFICADO PELO INMETRO. CAIXA COM 50 
UNIDADES. 

20.  
200 CX 

CANETA ESFEROGRÁFICA, COR PRETA, CORPO PLÁSTICO 
TRANSPARENTE, MATERIAL PONTA LATÃO COM ESFERA 
DE TUNGSTÊNIO COM APROXIMADAMENTE 1,0MM DE 
DIÂMETRO, ESCRITA MÉDIA, COM ORIFÍCIO LATERAL 
CENTRAL PARA VENTILAÇÃO, COM DUTO DE 
RESERVATÓRIO DE TINTA EM POLIPROPILENO 
TRANSPARENTE COM DIÂMETRO EXTERNO DE 3MM, E 
DIÂMETRO INTERNO DE 2MM, APROXIMADAMENTE 12,5MM 
DE COMPRIMENTO COM PREENCHIMENTO DE TINTA NO 
MÍNIMO 110MM, MEDIDO DA PONTA ATÉ O TÉRMINO DA 
COLUNA DE TINTA, VOLUME DE TINTA DE 
327MM³(TOLERÂNCIA DE + OU - 5%) - CARGA REMOVÍVEL – 
1ª LINHA. 
PRODUTO CERTIFICADO PELO INMETRO. CAIXA COM 50 
UNIDADES. 

21.  
10 CX 

CANETA ESFEROGRÁFICA, COR VERMELHA, CORPO 
PLÁSTICO TRANSPARENTE, MATERIAL PONTA LATÃO COM 
ESFERA DE TUNGSTÊNIO COM APROXIMADAMENTE 1,0MM 
DE DIÂMETRO, ESCRITA MÉDIA, COM ORIFÍCIO LATERAL 
CENTRAL PARA VENTILAÇÃO, COM DUTO DE 
RESERVATÓRIO DE TINTA EM POLIPROPILENO 
TRANSPARENTE COM DIÂMETRO EXTERNO DE 3MM, E 
DIÂMETRO INTERNO DE 2MM, APROXIMADAMENTE 12,5MM 
DE COMPRIMENTO COM PREENCHIMENTO DE TINTA NO 
MÍNIMO 110MM, MEDIDO DA PONTA ATÉ O TÉRMINO DA 
COLUNA DE TINTA, VOLUME DE TINTA DE 
327MM³(TOLERÂNCIA DE + OU - 5%) - CARGA REMOVÍVEL – 
1ª LINHA. 
PRODUTO CERTIFICADO PELO INMETRO. CAIXA COM 50 
UNIDADES. 

22.  
10 CX 

CANETA ESFEROGRÁFICA, COR VERDE, CORPO PLÁSTICO 
TRANSPARENTE, MATERIAL PONTA LATÃO COM ESFERA 
DE TUNGSTÊNIO COM APROXIMADAMENTE 1,0MM DE 
DIÂMETRO, ESCRITA MÉDIA, COM ORIFÍCIO LATERAL 
CENTRAL PARA VENTILAÇÃO, COM DUTO DE 
RESERVATÓRIO DE TINTA EM POLIPROPILENO 
TRANSPARENTE COM DIÂMETRO EXTERNO DE 3MM, E 
DIÂMETRO INTERNO DE 2MM, APROXIMADAMENTE 12,5MM 
DE COMPRIMENTO COM PREENCHIMENTO DE TINTA NO 
MÍNIMO 110MM, MEDIDO DA PONTA ATÉ O TÉRMINO DA 
COLUNA DE TINTA, VOLUME DE TINTA DE 
327MM³(TOLERÂNCIA DE + OU - 5%) - CARGA REMOVÍVEL – 
1ª LINHA. 
PRODUTO CERTIFICADO PELO INMETRO. CAIXA COM 50 
UNIDADES. 

23.  
20 UN CANETA HIDROGRAFICA COM 12 CORES 

24.  
100 CX 

CANETA ESFEROGRÁFICA PONTA FINA 0.7mm COR AZUL 
CAIXA COM 50 UNIDADES. Ponta de aço tungstênio, Corpo 
sextavado, Leve 

25.  
200 CX 

CANETA MARCA TEXTO VARIAS CORES (AZUL, VERDE, 
LARANJA, AMARELA FLUORESCENTE), CAIXA COM 12 
UNIDADES 

26.  
50 CX 

CANETA PARA QUADRO BRANCO (CAIXA COM 12 UND) 
CORES VARIADAS (1ª QUALIDADE) 
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27.  
10 UN CD-R 700MB 

28.  
10 UN CD-RW 700MB 

29.  
100 CX 

CLIPES 2/0 - 500 GR (CAIXA COM 720 UNIDADES), DE 1° 
QUALIDADE 

30.  
100 CX 

CLIPES 4/0 - 500 GR  (CAIXA COM 720 UNIDADES) DE 1° 
QUALIDADE 

31.  
100 CX 

CLIPES 6/0  - 500 GR (CAIXA COM 220 UNIDADES), DE 1° 
QUALIDADE 

32.  
100 CX 

CLIPES 8/0 - 500 GR (CAIXA COM 180 UNIDADES), DE 1° 
QUALIDADE 

33.  
50 UN COLA BRANCA LIQUIDA 90gr (1ª QUALIDADE) 

34.  
05 PACO COLA QUENTE (GROSSA) (PCT 1KG) (1ª QUALIDADE) 

35.  
05 PACO COLA QUENTE (FINA) (PCT 1KG) (1ª QUALIDADE) 

36.  
100 UN CORRETIVO EM FITA 5mmx6m 

37.  
50 UN CORRETIVO LIQUIDO18ML 

38.  
10 CX 

ELÁSTICO PARA DINHEIRO, PACOTE DE 500 GR CONTENDO 
500 UNIDADES, DE 1° QUALIDADE. 

39.  
30 CX 

ENVELOPE SACO KRAFT 176x250mm (CX C/ 250 UND) (1ª 
QUALIDADE) 

40.  
30 CX 

ENVELOPE SACO KRAFT 200x280mm (CX C/ 250 UND) (1ª 
QUALIDADE) 

41.  
30 CX 

ENVELOPE SACO KRAFT 229x324mm (CX C/ 100 UND) (1ª 
QUALIDADE) 

42.  
30 CX 

ENVELOPE SACO KRAFT 240x340mm (CX C/ 250 UND) (1ª 
QUALIDADE) 

43.  
30 CX 

ENVELOPE SACO KRAFT NATURAL 75g 229x324 (CX C/ 100 
UNID) 

44.  
30 CX 

ENVELOPE TAMANHO CARTA, BRANCO, CAIXA COM 100 
UNIDADES. 1° QUALIDADE 

45.  
30 CX 

ENVELOPE TAMANHO OFICIO, BRANCO, CAIXA COM 250 
UNIDADES. 1° QUALIDADE 

46.  
30 CX 

ENVELOPE TAMANHO OFICIO, AMARELO, CAIXA COM 250 
UNIDADES. 1° QUALIDADE 

47.  
50 UN ESTILETE 18MM 

48.  
50 PACO ETIQUETA A4 288,5x200x367 (PCT C/ 100 FOLHAS) 

49.  
50 PACO 

ETIQUETA INKJET/ LASER, TAM.  A4, PACOTE COM 100 
FOLHAS. 

50.  
30 UN EXTRATOR DE GRAMPO (TIPO ESPATULA) (1ª QUALIDADE) 

51.  
30 UN 

EXTRATOR DE GRAMPO (TIPO UNHA DE GATO/PIRANHA) (1ª 
QUALIDADE) 

52.  
50 UN FITA ADESIVA DE PAPEL KRAFT 50X50M 

53.  
100 UN 

FITA ADESIVA TRANSPARENTE PARA EMPACOTAMENTO 
LEVE, 12MMX30M 

54.  
100 UN FITA ADESIVA TRANSPARENTE 50x50mm 
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55.  
 UN FITA CETIM 10mm VÁRIAS CORES COM10m. 

56.  
50 UN FITA CREPE 18MMx50m. 

57.  
50 UN FITA CREPE 50x50m. 

58.  
50 UN FITA DUPLA FACE 12x30 ROLO COM 20M (1ª QUALIDADE) 

59.  
50 UN FITA ADESIVA TRANSPARENTE 18MM X 50M 

60.  
10 UN GRAMPEADOR PARA 100 FOLHAS (1ª QUALIDADE) 

61.  
50 UN GRAMPEADOR PARA 50 FOLHAS (1ª QUALIDADE) 

62.  
05 UN GRAMPEADOR PARA 240 FOLHAS (1ª QUALIDADE) 

63.  
100 UN GRAMPEADOR PARA 25 FOLHAS (1ª QUALIDADE) 

64.  
50 PCT 

GRAMPO PARA PASTA, MATERIAL PLÁSTICO, PACOTE COM 
50 JOGOS, DE 1° QUALIDADE. 

65.  
100 CX GRAMPO TRILHO (METAL) CAIXA COM 50 JOGOS 

66.  
250 

 
CX 

GRAMPO GALVANIZADO 26/06, GRAMPEA ATÉ 20 FOLHAS. 
COMPOSIÇÃO: AÇO GALVANIZADO OS GRAMPOS 26/06 
GALVANIZADO, SÃO FABRICADOS COM ARAME DE AÇO 
REVESTIDO RESISTENTE À OXIDAÇÃO. CX COM 5000 

GRAMPOS 26/06 

67.  
50 

 
CX 

GRAMPO GALVANIZADO 23/13, GRAMPEA DE 70 A 110 
FOLHAS. COMPOSIÇÃO: AÇO GALVANIZADO OS GRAMPOS 
23/13 GALVANIZADO, SÃO FABRICADOS COM ARAME DE 
AÇO REVESTIDO RESISTENTE À OXIDAÇÃO. CX COM 5000 
GRAMPOS 23/13 

68.  
 UN GRAFITE HB 0,5 TUBO COM 12 UNIDADES 

69.  
10 CX 

LÁPIS GRAFITE PRETO Nº 2, CORPO HEXAGONAL OU 
REDONDO, PRODUZIDO EM MADEIRA 100% 
REFLORESTADA, COM FÓRMULA DE MINA GRAFITE B, FÁCIL 
DE APONTAR E RESISTENTE À QUEBRA, NAS DIMENSÕES: 
COMPRIMENTO: 175 MM - DIÂMETRO: 6,9 MM E 7,6 MM POR 
FACE (HEXAGONAL). MARCA DO FABRICANTE E CÓDIGO DE 
BARRAS IMPRESSO NO CORPO DO LÁPIS. PRODUTO 
CERTIFICADO PELO INMETRO E FSC- CAIXA COM 144 
UNIDADES 

70.  
20 UN LIVRO ATA NUMERADO, 100PG GRANDE 

71.  
10 UN LIVRO PONTO (GRANDE) 24X17 

72.  
10 UN LIVRO PRONTO (PEQUENO).15,3 X 21,6 

73.  
10 UN LIVRO PROTOCOLO 15,4 X 21,6 

74.  
50 CX 

MARCADOR QUADRO BRANCO RECARREGÁVEL, PONTA 
MACIA E REDONDA DE POLIESTER, REFIL E PONTAS 
SUBSTITUIVEIS. ESPESSURA DA ESCRITA 2,3MM E PONTA 
DE 6MM, IDEAL PARA QUADROS BRANCOS. CAIXA COM 12 
UNIDADES. CORES VARIADAS 
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75.  
20 UN MOLHADOR DE DEDOS 12G 

76.  
200 UN PAPEL CARTAO (VÁRIAS CORES) 

77.  
150 CX 

PAPEL SULFITE A4 75GR G/M², 210X297MM, PAPEL 
ALCALINO (CAIXA COM 10 PACOTES DE 500 FOLHAS), DE 1° 
QUALIDADE. 

78.  
200 PACO 

PAPEL VERGÊ, GRAMATURA 180g /m², PACOTE COM 50 
FOLHAS, DE 1° QUALIDADE. (CORES: MARFIM, VERDE, 
BRANCO, SALMÃO) 

79.  
100 UN PASTA A-Z (LARGA), DE 1° QUALIDADE. 

80.  
100 UN PASTA A-Z (ESTREITA) DE 1ª QUALIDADE 

81.  
300 UN 

PASTA PLÁSTICA COM ELÁSTICO (OFICIO), DE 1° 
QUALIDADE. 245X180MM 

82.  
500 UN PASTA PLÁSTICA COM GRAMPO TRILHO 

83.  
100 UN PASTA PLÁSTICA EM L, TAMANHO A4, DE 1° QUALIDADE. 

84.  
50 UN PASTA SANFONADA COM 12 DIVISORIAS 

85.  
50 UN PERFURADOR DE PAPEL, 2 FUROS, 30 FOLHAS 

86.  
50 UN 

PENDRIVE 16GB. MARCA REF.: KINGSTON - 
Funcionalidades/Benefícios:  
Capacidades -16GB  
Leitura: 10MB/S  
Gravação: 5MB/S  
Temperatura de Operação - 0° a 60° C  
Temperatura de Armazenamento - -20° a 85° C  
Simples - basta conectar em uma porta USB  
Fácil de carregar - design giratório compacto  
Customizável  
Tabela de Compatibilidade:  
Windows® 7; Windows Vista® (SP1,SP2); Windows XP 
(SP2,SP3); Windows 2000 (SP4); Mac OS v.10.5.x+; Linux 
v.2.6.x+. 

87.  
100 PACO 

PILHA ALCALINA AA2 (PCT C/02UNIDADES) (1°QUALIDADE) 
(EQUIVALENTE OU SUPERIOR A DURACEL) 

88.  
100 PACO 

PILHA ALCALINA AAA2 PACOTE 02 UNIDADES (IGUAL OU 
SUPERIOR A DURACEL) 

89.  
50 CX 

PINCEL ATÔMICO 1100-P, CAIXA COM 12 UNID, CORES 
AZUL, PRETO E VERMELHO, DE 1° QUALIDADE. 

90.  
50 UN PORTA LAPIS – LEMBRETE - CLIPS 

91.  
50 UN PRANCHETA A4 COM PRENDEDOR PLASTICO 

92.  
10 UN 

QUADRO BRANCO MAGNETICO COM BORDA DE ALUMINIO 
120X90CM 

93.  
10 UN 

QUADRO PARA RECADO CORTIÇA MOLDURA EM ALUMINIO 
0,90X0,60 

94.  
50 UN RÉGUA EM ALUMÍNIO 30cm 

95.  
10 UN 

SUPORTE PARA FITA ADESIVA, EM PLÁSTICO RESISTENTE, 
COMPATÍVEL COM TAMANHO PEQUENO E GRANDE DE FITA 
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ADESIVA. 

96.  
50 UN TELEFONE SEM FIO, INCLUINDO FUNÇÃO REDIAL, FLASH.. 

97.  
50 UN TESOURA MULTIUSO 21cm (1ª QUALIDADE) 

98.  
10 UN 

BARBANTE 800 GR COLORIDO (CORES VARIADAS) FIO NE 
4/8 610 Mts. 

99.  
50 UND TINTA PARA CARIMBO COM 40 ML, DE 1° QUALIDADE. 

100.  
100 CX 

ARQUIVO MORTO EM POLIONDAS - ARQUIVO MORTO 
OFÍCIO - COMPOSIÇÃO: POLIONDA - COR: PRETA - 
MEDIDAS: 350MM X 130MM X 250MM. EMBALAGEM COM 10 
UNIDADES. 

 

5. Data em que deve ser iniciada a execução do contrato. 

Até 10 (dez) dias após a assinatura do contrato.  

6. Grau de Prioridade da Contratação. 

O grau de prioridade é alto pois a secretaria se encontra sem contrato vigente para este 

materiais. A contratação imediata se torna prioridade máxima para assegurar que a 

secretaria continue com suas operações diárias.  

7. Indicação dos membros responsáveis pelo planejamento, fiscalização e gestão do 

contrato 

a) Quem vai elaborar o ETP: Luan Santos Gaspar  

b) Quem vai elaborar o TR: Luan Santos Gaspar 

c) Quem vai fazer a fiscalização do Contrato: Hellen Estevem Braga 

d) Quem vai ser o Gestor do Contrato: Luan Santos Gaspar  

 

 
São Sebastião da Amoreira/PR, 27 de Junho de 2024. 

 
 
 

 
Assumo que os colaboradores designados como membro da equipe de planejamento e responsável pela 
fiscalização ficarão 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 na 
justificativa da contratação do presente documento. 

RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA E CONTEÚDO DO DOCUMENTO 
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_______________________________________________________ 

LUAN GASPAR SANTOS 
Secretário de Administração, Planejamento e Desenvolvimento Local 
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