
 
 

 
 
 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA 

Nº do Processo: 

Órgão: Secretaria Municipal de administração e fazenda e demais secretarias. 

Setor requisitante (Unidade/Setor/Departamento): Secretaria municipal de administração e 

fazenda. 

Responsável pela Demanda: Daniel Marcos Berté Matrícula: 

E-mail: 

administracao@vargeao.sc.gov.br 

  Telefone: (49) 3050-5500 

1.Objeto: Futura e eventual aquisição parcelada de materiais gráficos, impressos 

institucionais, materiais de expediente personalizados, materiais de comunicação visual, 

carimbos, placas de identificação, materiais promocionais e demais correlatos, destinados ao 

atendimento das necessidades da Secretaria Municipal de Administração e Fazenda, bem 

como das demais Secretarias, Fundos, Departamentos e unidades administrativas do 

Município de Vargeão/SC, por meio do Sistema de Registro de Preços. 

2. Justificativa da necessidade da contratação: A Secretaria Municipal de Administração e 

Fazenda atua como órgão central de gestão administrativa do Município, sendo responsável 

pelo planejamento, coordenação e condução de processos de contratação destinados ao 

atendimento das demandas comuns das diversas Secretarias, Fundos e Departamentos 

Municipais. 

Os materiais gráficos e de comunicação visual são amplamente utilizados na rotina 

administrativa da Prefeitura, sendo indispensáveis para a produção de documentos oficiais, 

formulários, receituários, materiais educativos, materiais de divulgação institucional, 

identificação de espaços públicos, campanhas informativas, eventos municipais, ações de 

saúde, educação, assistência social, cultura, turismo, agricultura, obras e demais atividades 

desenvolvidas pela Administração Pública Municipal. 

Além disso, diversos materiais constantes da futura contratação possuem caráter contínuo e 

são utilizados por praticamente todas as Secretarias Municipais, tais como folhas timbradas, 

envelopes, pastas, carimbos, adesivos, banners, placas de identificação, materiais 

promocionais, folders, flyers e impressos institucionais. 

A inexistência de uma contratação vigente para atendimento dessas demandas pode 

comprometer o funcionamento regular dos serviços públicos, dificultando a comunicação 

institucional, a divulgação de programas e ações governamentais, a organização documental 

e o atendimento à população. 

Diante disso, mostra-se necessária a realização de procedimento licitatório visando ao Registro 

de Preços para futura e eventual aquisição dos materiais pretendidos, permitindo fornecimento 

parcelado conforme a necessidade da Administração, garantindo economicidade, eficiência 

administrativa, planejamento das aquisições e adequada gestão dos recursos públicos.  

Dessa forma, a contratação mostra-se necessária para assegurar a continuidade dos serviços 

públicos municipais, garantindo eficiência administrativa, padronização dos materiais 

institucionais, economicidade nas aquisições e atendimento adequado às necessidades dos 

diversos órgãos da Administração Municipal. 



 
 

 
 
 

3. Descrições e quantidades 

ITE

M 
DESCRIÇÃO / ESPECIFICAÇÃO 

TIPO DO 

ITEM 

SUBI

TEM 

MARCA 

(SE 

APLICÁ

VEL) 

UNIDA

DE 

QUANTI

DADE 

1 

Folhas ofício tamanho A4 (210 x 297 

mm), personalizadas conforme arte 

fornecida pelo Município, impressão 

colorida frente (4x0 cores), papel offset 

90g/m², acabamento refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 10.000 

2 

Envelope ofício personalizado, 

tamanho 11,5 x 27,5 cm, impressão 

colorida (4x0 cores), papel sulfite 

120g/m², abertura lateral, acabamento 

colado e refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 2.300 

3 

Envelope saco personalizado, tamanho 

18 x 25 cm, impressão colorida (4x0 

cores), papel sulfite 120g/m², abertura 

lateral, acabamento colado e refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 2.300 

4 

Envelope saco personalizado, tamanho 

24 x 34 cm, impressão colorida (4x0 

cores), papel sulfite 150g/m², abertura 

lateral, acabamento colado e refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 2.300 

5 

Envelope saco personalizado, tamanho 

26 x 36 cm, impressão colorida (4x0 

cores), papel sulfite 150g/m², abertura 

lateral, acabamento colado e refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 2.300 

6 

Pasta personalizada com orelhas 

quadradas, impressão colorida (4x0 

cores), verniz UV total, confeccionada 

em papel triplex 300g/m², com corte e 

vinco, acabamento refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 2.500 

7 

Pasta personalizada com bolso interno, 

impressão colorida (4x0 cores), verniz 

UV total, confeccionada em papel 

triplex 300g/m², com corte, vinco e 

colagem, acabamento refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 2.500 

13 

Folha personalizada, tamanho 21 x 29 

cm, impressão 1x0 cor, papel sulfite 

120g/m², acabamento refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 1.200 



 
 

 
 
 

16 

Cartão de visita personalizado, 

tamanho 9 x 5 cm, impressão colorida 

(4x0 cores), verniz UV total, 

confeccionado em papel triplex 

300g/m², acabamento refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 10.000 

17 

Impressão e aplicação de adesivo vinil 

autoadesivo branco, impressão digital 

colorida de alta resolução, acabamento 

com corte reto, fornecimento e 

aplicação inclusos, conforme arte 

fornecida pelo Município. Unidade de 

fornecimento: metro quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 500 

18 

Impressão e aplicação de adesivo vinil 

autoadesivo branco, impressão digital 

colorida de alta resolução, acabamento 

com corte eletrônico personalizado, 

fornecimento e aplicação inclusos, 

conforme arte fornecida pelo Município. 

Unidade de fornecimento: metro 

quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 510 

19 

Impressão e aplicação de adesivo vinil 

autoadesivo transparente, impressão 

digital colorida de alta resolução, 

acabamento com corte eletrônico 

personalizado, fornecimento e 

aplicação inclusos, conforme arte 

fornecida pelo Município. Unidade de 

fornecimento: metro quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 500 

20 

Impressão e aplicação de adesivo vinil 

autoadesivo branco fosco, impressão 

digital colorida de alta resolução, 

acabamento com corte eletrônico 

personalizado, fornecimento e 

aplicação inclusos, conforme arte 

fornecida pelo Município. Unidade de 

fornecimento: metro quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 500 

21 

Impressão e instalação de lona 

frontlight 440g/m², impressão digital 

colorida de alta resolução, acabamento 

com reforço perimetral, barra, ilhós 

metálicos galvanizados e demais 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 510 



 
 

 
 
 

acessórios necessários à instalação. 

Unidade de fornecimento: metro 

quadrado (m²). 

22 

Impressão e instalação de banner em 

lona frontlight 440g/m², impressão 

digital colorida de alta resolução, 

acabamento com bastões superior e 

inferior, cordão para fixação e demais 

acessórios necessários. Unidade de 

fornecimento: metro quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 200 

23 

Placa em ACM (Aluminium Composite 

Material), espessura mínima de 3 mm, 

com aplicação de adesivo vinil 

polimérico impresso digitalmente em 

alta resolução, acabamento 

profissional, recorte e acabamento 

conforme arte fornecida pelo Município. 

Inclui fornecimento da placa, 

impressão, adesivação e transporte. A 

instalação da placa deverá ser 

realizada em superfícies ou estruturas 

existentes indicadas pela 

Administração Municipal. Unidade de 

fornecimento: metro quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 220 

24 

Placa em PS (Poliestireno) espessura 

mínima de 2 mm, com adesivo vinil 

impresso digitalmente em alta 

resolução, acabamento profissional, 

instalação inclusa, conforme arte 

fornecida pelo Município. Unidade de 

fornecimento: metro quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 220 

25 

Placa fotoluminescente confeccionada 

em PS (Poliestireno) espessura mínima 

de 2 mm, com impressão digital de alta 

resolução, instalada no local indicado 

pelo Município, atendendo às normas 

ABNT NBR 13434 e demais normas 

aplicáveis à sinalização de emergência. 

Unidade de fornecimento: metro 

quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 50 



 
 

 
 
 

26 

Placa de sinalização viária vertical de 

regulamentação, advertência, 

indicação ou orientação, confeccionada 

conforme os padrões estabelecidos 

pelo Manual Brasileiro de Sinalização 

de Trânsito vigente, observando 

formas, dimensões, cores, símbolos, 

legendas e demais especificações 

técnicas aplicáveis. A placa deverá ser 

confeccionada em chapa de aço 

galvanizado nº 18, espessura mínima 

de 1,25 mm, ou material equivalente de 

desempenho superior, com aplicação 

de película retrorrefletiva tipo I (Grau 

Engenharia Prismático) ou superior, 

conforme normas do 

CONTRAN/SENATRAN e ABNT 

aplicáveis. O verso poderá possuir 

acabamento na cor preta fosca ou 

semifosca, com tratamento 

anticorrosivo. Não contempla poste, 

haste ou estrutura metálica de 

sustentação, os quais constituem item 

específico. Unidade de fornecimento: 

metro quadrado (m²). 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 100 

27 

Carimbo auto entintado modelo Trodat 

4911 ou equivalente, área de 

impressão aproximada de 38 x 14 mm, 

corpo plástico resistente, almofada 

substituível, acompanhado de clichê 

personalizado conforme solicitação do 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 80 

28 

Carimbo auto entintado modelo Trodat 

4912 ou equivalente, área de 

impressão aproximada de 47 x 18 mm, 

corpo plástico resistente, almofada 

substituível, acompanhado de clichê 

personalizado conforme solicitação do 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 80 

29 

Carimbo auto entintado modelo Trodat 

4927 ou equivalente, área de 

impressão aproximada de 60 x 40 mm, 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 80 



 
 

 
 
 

corpo plástico resistente, almofada 

substituível, acompanhado de clichê 

personalizado conforme solicitação do 

Município. 

30 

Carimbo auto entintado modelo Trodat 

46140 ou equivalente, formato circular, 

área de impressão aproximada de 40 

mm de diâmetro, corpo plástico 

resistente, almofada substituível, 

acompanhado de clichê personalizado 

conforme solicitação do Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 80 

31 

Carimbo auto entintado modelo Trodat 

4923 ou equivalente, área de 

impressão aproximada de 30 x 30 mm, 

corpo plástico resistente, almofada 

substituível, acompanhado de clichê 

personalizado conforme solicitação do 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 50 

32 

Carimbo auto entintado modelo Trodat 

4924 ou equivalente, área de 

impressão aproximada de 40 x 40 mm, 

corpo plástico resistente, almofada 

substituível, acompanhado de clichê 

personalizado conforme solicitação do 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 50 

33 

Bloco de horas-máquina, tamanho 

15x21 cm, composto por 50 conjuntos 

auto copiativos em 3 vias, sendo: 1ª via 

branca (original), 2ª via colorida (cópia) 

e 3ª via colorida (cópia), totalizando 

150 folhas por bloco. Impressão 1x0 

cor, numerado, com capa, colado e 

grampeado. Papel auto copiativo tipo 

CB/CFB/CF ou equivalente. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A BLOCO 100 

34 

Ficha/Ingresso confeccionado em papel 

couchê 250g/m², tamanho 9 x 6 cm, 

impressão colorida 4x0 cores, 

acabamento refilado, podendo conter 

numeração sequencial quando 

solicitado pelo Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 10.000 



 
 

 
 
 

35 

Estojo para homenagem confeccionado 

em veludo de alta qualidade, 

acompanhado de placa em aço inox 

escovado AISI 304, tamanho 20 x 15 

cm, espessura mínima de 0,8 mm, 

gravação UV colorida de alta 

resolução, conforme arte fornecida pelo 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 50 

36 

Placa em aço inox escovado AISI 304, 

espessura mínima de 1,5 mm, tamanho 

60 x 80 cm, contendo foto gravação e 

pintura em baixo relevo, com furos, 

parafusos e acessórios necessários 

para instalação, conforme arte 

fornecida pelo Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 10 

37 

Placa em aço inox escovado AISI 304, 

espessura mínima de 1,5 mm, tamanho 

40 x 30 cm, contendo foto gravação e 

pintura em baixo relevo, com furos, 

parafusos e acessórios necessários 

para instalação, conforme arte 

fornecida pelo Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 10 

38 

Flyer tamanho 15 x 21 cm, impressão 

colorida 4x4 cores, papel couchê brilho 

90g/m², acabamento refilado, produção 

de artes variadas conforme fornecidas 

pelo Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 15.000 

39 

Flyer tamanho 21 x 29,7 cm (A4), 

impressão colorida 4x4 cores, papel 

couchê brilho 90g/m², acabamento 

refilado, produção de artes variadas 

conforme fornecidas pelo Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 15.000 

40 

Folder tamanho 21 x 29,7 cm (A4), 

impressão colorida 4x4 cores, papel 

couchê brilho 90g/m², contendo 02 

dobras, acabamento refilado, produção 

de artes variadas conforme fornecidas 

pelo Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 10.000 

41 

Crachá confeccionado em PVC 

laminado, espessura mínima de 0,76 

mm, tamanho padrão 54 x 86 mm, 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 300 



 
 

 
 
 

impressão colorida 4x0 cores ou 4x4 

cores quando solicitado, acompanhado 

de cordão colorido e presilha tipo 

jacaré. 

42 

Letras em ACM (Aluminium Composite 

Material) espessura mínima de 3 mm, 

confeccionadas através de corte 

CNC/router, tamanhos, fontes e cores 

diversas, incluindo fornecimento de 

gabarito para instalação, fixação no 

local e todos os materiais necessários 

à montagem. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A m² 140 

43 

Lapela para identificação de nome e 

cargo, confeccionada em acrílico 

transparente de 4 mm, medindo 

aproximadamente 25 x 8 cm, com 

dobra, adesivo reverso impresso 

digitalmente e base em EVA preto. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 70 

44 

Pasta personalizada, tamanho aberto 

aproximado de 58 x 31 cm, 

confeccionada em papel couchê 

250g/m², impressão colorida 4x0 cores, 

laminação BOPP brilho, contendo 05 

vincos retos para dobra, acabamento 

refilado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 350 

45 

Revista ou gibi institucional contendo 

20 páginas (incluindo capa e 

contracapa), formato fechado 15 x 20 

cm, impressão colorida 4x4 cores, 

papel couchê brilho 115g/m², 

acabamento com dobra, intercalação e 

grampo tipo canoa. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 1.000 

46 

Adesivo vinil autoadesivo, formato 

redondo, tamanho 8 x 8 cm, impressão 

digital colorida 4x0 cores, fundo branco 

ou transparente, com laminação de 

proteção UV para maior durabilidade. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 500 

47 

Bloco de anotações tamanho 14 x 10 

cm, impressão colorida 4x0 cores, 

contendo 50 folhas, papel offset 

90g/m², acabamento colado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A BLOCO 500 



 
 

 
 
 

48 

Bloco de anotações tamanho 15 x 21 

cm, impressão colorida 4x0 cores, 

contendo 50 folhas, papel offset 

90g/m², acabamento colado. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A BLOCO 500 

49 

Impressão de projeto de engenharia, 

prancha tamanho A0 (841 x 1189 mm), 

impressão monocromática (linhas), em 

papel sulfite 75g/m² ou superior, a partir 

de arquivo digital fornecido pelo 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 100 

50 

Impressão de projeto de engenharia, 

prancha tamanho A1 (594 x 841 mm), 

impressão monocromática (linhas), em 

papel sulfite 75g/m² ou superior, a partir 

de arquivo digital fornecido pelo 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 100 

51 

Impressão de projeto de engenharia, 

prancha tamanho A2 (420 x 594 mm), 

impressão monocromática (linhas), em 

papel sulfite 75g/m² ou superior, a partir 

de arquivo digital fornecido pelo 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 100 

52 

Impressão de projeto de engenharia, 

prancha tamanho A3 (297 x 420 mm), 

impressão monocromática (linhas), em 

papel sulfite 75g/m² ou superior, a partir 

de arquivo digital fornecido pelo 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 100 

53 

Impressão de projeto de engenharia, 

prancha tamanho A1 (594 x 841 mm), 

impressão colorida contendo imagens, 

fotografias, mapas ou renderizações, 

em papel sulfite 75g/m² ou superior, a 

partir de arquivo digital fornecido pelo 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 50 

54 

Impressão de projeto de engenharia, 

prancha tamanho A2 (420 x 594 mm), 

impressão colorida contendo imagens, 

fotografias, mapas ou renderizações, 

em papel sulfite 75g/m² ou superior, a 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 50 



 
 

 
 
 

partir de arquivo digital fornecido pelo 

Município. 

55 

Impressão de projeto de engenharia, 

prancha tamanho A3 (297 x 420 mm), 

impressão colorida contendo imagens, 

fotografias, mapas ou renderizações, 

em papel sulfite 75g/m² ou superior, a 

partir de arquivo digital fornecido pelo 

Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 50 

56 

Caderneta com 16 páginas de miolo + 

capa dura nas medidas de 15x21 cm 

fechado; capa em couchê brilho 

150g/m² com 4x1 cores; laminação 

BOPP brilho (frente); guarda em offset 

180g/m²; acoplado a papelão 1,2 mm; 

miolo em offset 180g/m² com 4x4 

cores; intercalação manual; furadeira; 

wire-o branco. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 200 

59 

Poste metálico tubular redondo em aço 

galvanizado a fogo, conforme ABNT 

NBR 6323 ou equivalente, diâmetro 

nominal de 2" (50,8 mm), espessura 

mínima de parede de 2,65 mm, 

comprimento de 3,00 metros, 

acompanhado de kit completo para 

fixação de placas de sinalização viária. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 200 

60 

Pulseira de identificação para eventos, 

confeccionada em material Tyvek (fibra 

de polietileno de alta densidade), 

resistente à água e ao rasgo, medindo 

aproximadamente 24,5 x 2,0 cm, 

personalizada, numerada 

sequencialmente e com lacre adesivo 

inviolável. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 10.000 

61 

Informativo institucional, turístico, 

cultural ou educativo, formato fechado 

A5 (14,8 x 21 cm) e aberto A4 (21 x 

29,7 cm), contendo até 04 páginas, 

impressão colorida 4x4 cores, papel 

couchê brilho 115g/m² ou superior, 

acabamento com dobra central. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 10.000 



 
 

 
 
 

62 

Revista, catálogo ou informativo 

institucional, turístico, cultural ou 

educativo, formato fechado A5 (14,8 x 

21 cm) e aberto A4 (21 x 29,7 cm), 

contendo de 08 a 16 páginas, 

impressão colorida 4x4 cores, papel 

couchê brilho 115g/m² ou superior, 

acabamento com dobra, intercalação e 

grampos. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 5000 

63 

Receituário veterinário personalizado 

para atendimento dos programas de 

saúde animal do Município de Vargeão, 

tamanho A4 (21 x 29,7 cm), impressão 

colorida 4x0 cores, papel sulfite 90g/m², 

contendo campos para identificação do 

proprietário, endereço, espécie animal, 

prescrição veterinária, data, 

identificação do médico veterinário e 

número de registro profissional 

(CRMV), bloco com 50 folhas, 

acabamento colado, conforme arte 

fornecida pelo Município. 

Material 

Não 

contin

uado 

N/A UN 30 

  

(*) Materiais; serviços; obras; serviços de engenharia. 

(**) Consumo; permanente; continuado; não continuado. 

4. Grau de prioridade da compra: Alto 

5. Necessita de análise de riscos: 

(   ) SIM                                                            (x) Não 

Justificativa: _______________________ 

6. Previsão no PCA  

(X) SIM  (  ) Não, precisa incluir 

Descrição: A presente contratação encontra-se prevista no Plano de Contratações Anual – 

PCA do Município de Vargeão/SC.  

7. Prazo de entrega/ execução: Os materiais deverão ser fornecidos de forma parcelada, 

conforme necessidade da Administração Municipal, mediante emissão de Autorização de 

Fornecimento, observando os prazos e condições que serão estabelecidos no Termo de 

Referência. 

8. Recursos orçamentários: As despesas correrão por conta das dotações orçamentárias 

próprias das Secretarias, Fundos e Departamentos participantes da futura contratação. 

9. Local e horário da entrega/execução: Os materiais deverão ser entregues na Prefeitura 

Municipal de Vargeão/SC, Secretarias Municipais, Fundos, Departamentos, unidades 

administrativas, escolas, unidades de saúde e demais locais indicados pela Administração 



 
 

 
 
 

Municipal, conforme necessidade e especificações constantes na Autorização de 

Fornecimento. 

10. Vinculado ou dependente da contratação de outro Documento de Formalização de 

Demanda:  A presente contratação será instruída com os Documentos de Formalização de 

Demanda emitidos pelas Secretarias, Fundos e Departamentos participantes, os quais 

servirão de base para composição dos quantitativos e necessidades da futura contratação. 

11. Indicação do fiscal do contrato ou servidor que fará a liquidação da despesa: A 

fiscalização da contratação será realizada pelos membros da Comissão Permanente de Fiscais 

de Contratos designados pelo Decreto Municipal nº 072/2025, observadas as atribuições de 

cada Secretaria participante.  

Vargeão 18 de junho de 2026. 

 

 

 

 

 

Daniel Marcos Berté  

Secretário de Administração e Fazenda. 
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