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                                        DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA (DFD) 
 

1. IDENTIFICAÇÃO DO SETOR REQUISITANTE E RESPONSÁVEL 

 

Setor requisitante: Mercados e feiras  

Responsável pela demanda: Ronnie Wilkinson Lima Coutinho 

Função: Divisão de Mercados e Feiras 

 

Setor requisitante: CIPROF  

Responsável pela demanda: Thiago de Oliveira Pinto 

Função: Chefe da Coordenadoria de Incentivo a Produção Familiar  
 

Setor requisitante: NAF 

Responsável pela demanda: Niviane dos Santos Dolzane 

Função: Chefe do Núcleo de Administrativa e Finanças 

 

2. OBJETO 

    

Aquisição de Materiais de Expediente. 

 

 
 

A necessidade dos materiais solicitados na planilha, se faz necessário  em virtude de 

trabalharmos na Administração de seis (6) Mercados Municipais, sendo eles: Mercadão 

2000, Modelo/Municipal, Vila Arigó, Santana, Tupaiulândia e Prainha e o setor 

administrativo na Semap, é importante ressaltar que trabalhamos com instauração de 

Procedimentos Administrativos/Individuais de regularização dos espaços públicos/boxes, 

impressões de boletos, responder as demandas solicitadas, encaminhamento de 

relatórios, fiscalização e notificação de permissionários. 

A CIPROF desempenha papel estratégico de apoio a produtores familiar, promovendo 

o desevolvimento rual sustentável por meio de ações como aistencia técnica, logística e 

transporte de insumos e produtos agrícolas, e fiscalização de projetos produtivos. 

Desta forma, Considerando a solicitação do Núcleo da Administração e Finanças 

solicitar os materiasi de expediente é de suma importancia Pra a organização dos 

trabalhos administrativos e operacionais rotineiros dos setores, bem como manter os 

3. JUSTIFICATIVA 
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serviços públicos em níveis aceitáveis ao funcionamento dos trablahos para o 

cumprimento de sua finalidade com eficiência, continuidade e economia. 

Essa aquisição está em consonância com os objetos de aperfeiçoar recursos e evitar 

interrupções no cronograma e garantir a entrega de um produto final de alta qualidade, 

assim atendendo a necessidade da comunidade e aos padrões exigidos.  

 

DESCRIÇÕES E QUANTIDADES 

 

       
AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE 

       
ITEM MATERIAL DE EXPEDIENTE - DESCRIÇÃO UND CIPROF MERC. NAF. TOTAL 

1 

Alfinete para mural - alfinetes para mapa/mural 
fabricados em aço niquelado com cabeça plástica 
colorida, cores diversas, caixa com 50 Undidades. Caixa 3   4 7 

2 

Almofada de carimbo - material plástico carimbo N° 
3, material almofada esponja absorvente resvestida 
de tecido, tamanho grande, cor azul ou preta, tipo 
entitada.  

Und. 7 2 6 15 

3 

Apagador para quadro branco - material base 
feltro, material corpo plástico, comprimento 15, 
largura 4,5 e altura 25. 

Und. 3 1 10 14 

4 Apontador de lápis - material metal e plástico, tipo 
escolar, características com depósito. 

Und. 9 4 10 23 

5 
Arquivo morto ofício polionda - material plástico, 
dimensões 350x250x130mm, cor azul. Pct com 10 
und. 

Pacote  18   50 68 

6 Bloco auto-adesivos mini post it - (anote e cole) 
1,5x9cm, pacote com 5 blocos com 500 folhas. 

Pacote  13   10 23 

7 
Bloco de anotações auto-adesivos - (anote e cole) 
38mmx50mm, pacote com 4 blocos com 100 
folhas. 

Pacote  13   10 23 

8 
Bloco de anotações auto-adesivos - (anote e cole) 
75mmx100mm, pacote com 4 blocos com 100 
folhas. 

Pacote  13 3 10 26 

9 

Borracha - fabricadas a base de PVC, medindo 
42X21X11mm. com capa protetora ergométrica de 
28mm, nas cores: vermelha, verde escuro ou preta. 
Com 12 Und.ades. 

Caixa 6 1 5 12 

10 

Caderno brochura - capa dura, tipo escolar formato 
142 mmx203mm, 200 folhas pautadas no mínimo. Und. 16   24 40 

11 

Caderno protocolo - de correspondência, 100 
folhas pautadas, dimensões 148 mm x 202 mm 
aproximadamente. 

Und. 4   20 24 

12 

Caixa arquivo morto - material plástico poliondas, 
para arquivamentos de documentos e processos, 
medidas aproximadas: 36cmx13cm. Dimensões:  
350x240x130 mm. 

Und. 17 10 50 77 
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13 Caixa para correspondência - em poliestireno com 
espessura de 3 mm. 

Und.     10 10 

14 Caixa para correspondência - dupla simplest, em 
poliestireno com espessura de 3 mm. 

Und. 8     8 

15 Calculadora eletrônica - 12 dígitos, dimensões 10 
cm largura x 14 cm comprimento. 

Und. 7 1 10 18 

16 

Caneta esferográfica - azul, C/50- escrita média, 
material plástico, material ponta latão com esfera 
de tungstênio, tipo escrita grossa, cor tinta azul, 
características adicionais, corpo sextavado e com 
orificio lateral, caixa com 50 Und. 

Caixa 3 1 15 19 

17 

Caneta esferográfica - Vermelha, C/50- escrita 
média, material plástico, material ponta latão com 
esfera de tungstênio, tipo escrita grossa, cor tinta 
vermelha, características adicionais, corpo 
sextavado e com orificio lateral, caixa com 50 Und. 

Caixa 2   1 3 

18 Clips Galvanizados - 3/0, aço, 11x36mm. Caixa c/ 
500 und. 

Caixa 3   5 8 

19 Clips Galvanizados - 5/0, aço, 11x36mm. Caixa c/ 
100 und 

Caixa 4   5 9 

20 Clips Galvanizados - nº 1/0, aço, 11x36mm CX C/ 
50 UND 

Caixa     5 5 

21 Clips Grande - N° 8/0 CX C/25 Und. - (Niquelado 
ou revestido) 

Caixa 5 3 5 13 

22 Clips Médio - N° 4/0 CX C/50 Und. - (Niquelado ou 
revestido) 

Caixa 6 5 5 16 

23 Clips pequeno - N° 2/0 CX C/100 Und. - (Niquelado 
ou revestido) 

Caixa 5 4 5 14 

24 
Cola branca - atóxica p/ papel - 120 g composição 
polivinil acetato PVA, cor branca, aplicação 
principal papel. 

Und. 8 4 10 22 

25 

Corretivo - corretivo líquido, material a base d'água 
, secagem rápida, apresentação frasco, aplicação 
papel, volume 18ml - CX c/12 Und. Validade 24 
meses. 

Caixa 6   5 11 

26 
Elástico super resistente - 100% flexível, a base de 
látex reforçado, reforçado, embalagem de 1 kg, 
aproximadamente com 1.200 Und. 

Pacote  4 1 5 10 

27 
Envelope ofício - branco/amarelo/ofsset sem 
timbre, dimensões 229mmx324mm,caixa com 250 
Und. 

Caixa 6   5 11 

28 
Envelope ofício - branco/amarelo/ofsset sem 
timbre, dimensões 260mmx360mm,caixa com 250 
Und. 

Caixa 7   2 9 

29 Envelope ofício - material de papel, cor 
branco/amarelo/, granatura 90, tipo ofício, sem 
timbre, dimensões aproximada 114mm, sem janela. 

Und. 40     40 

30 Envelope saco - kraft, ouro, dimensões 
229mmx324mm ofício A4. 

Und. 60 20 100 180 

31 

Estilete com corpo de plástico, revestimento de 
borracha e guia de metal possui lâmina retrátil de 
18mm. Indicado para cortar papel, papelão e outros 
materiais. A substituição da lâmina é feita de forma 
manual pela parte traseira do estilete. 

Und.     20 20 
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32 

Extrator de grampo - material aço inoxidável, tipo 
espátula, tratamento superficial cromado, 
características adicionais 150x15mm, tamanho 
26/6. 

Und. 8   20 28 

33 Fita adesiva durex - tubete de papel, 
19mmx50metros 

Und. 15   20 35 

34 

Fita adesiva estreita - transparente em 
prolipropileno indicado para uso geral, (semelhante 
ao durex). Especificações: Tamanho 12X40, 
Pacote com 20 rolos. Boa qualidade, com 
vencimento de no mínimo 01 (um) ano a contar da 
data da entrega. 

Pacote  4   20 24 

35 

Fita adesiva larga - transparente polipropileno 
biorientado indicado para fechamento de caixas, 
pacotes e uso geral. Especificações: tamanho 
48X50, pacote com 05 unidades. Com vencimento 
de no mínimo 01 (um) ano a contar a data de 
entrega. 

Pacote  6 2 25 33 

36 Grampeador 25 folhas - metálico de mesa G104 Und. 1   20 21 

37 

Grampeador de Tapeceiro Profissional - 
Grampeador de Tapeceiro Profissional Fertak. 
Grampeador de Tapeceiro Profissional Metálico, 
resistente e de alta qualidade, ideal para fixação de 
materiais em madeira, tais como, tecido, 
plástico,papel, tepeçaria, fixação de forros, 
telas(mosquiteiros), fixação de cartazes (escolas, 
supermercados, etc), serigrafia, vitrinismo 
marcenaria, cartonagem, entre outros. 
características: Compacto e funcional, muito leve, 
de fácil manuseio, útil para revestir madeiras com 
tecidos, etc. Aceita somente grampos retos. Alta 
pressão, Controle de Pressão da Mola, Corpo em 
Aço. 

Und. 6     6 

38 

Grampeador grande - tratamento superficial 
niquelado, material metal, tipo mesa, capacidade 
100, aplicação papel, tamanho grampo 23/13. 

Und. 6     6 

39 

Grampeador médio - grampeador, tratamento 
superficial niquelado, material metal, tipo mesa, 
capacidade mínima 50 folhas, aplicação papel, 
gramatura mínima 75 g/m² 

Und. 2 2 10 14 

40 
Grampo - grampo grampeador, material metal, 
tratamento superficial galvanizado, tamanho 106/6 
grampeador cx c/3.500 grampos. 

Caixa 10   10 20 

41 

Grampo - grampo grampeador, material metal, 
tratamento superficial galvanizado, tamanho 26/6 
grampeador cx c/5000 grampos. 

Caixa 6   5 11 

42 
Grampo - grampo grampeador, material metal, 
tratamento superficial galvanizado, tamanho 26/8 
grampeador cx c/5000 grampos. 

Caixa 6 4 5 15 

43 
Grampo para Grampeador 10mm ou 8mm Peças 
Fertak Tools cx c/1000 grampos. 

Caixa 1   5 6 

44 
Grampo para pasta trilho - 80 mm, em metal, 
embalagem com 50 unidades contendo a marca do 
fabricante. 

Caixa 4 2 10 16 

45 Grampo plástico - preto fix home office, pacote com 
50 unidades. 

Pacote  5   10 15 
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46 

Guilhotina (extensão corte 300mm) 15 fls base 
255mmX295mm, corta papéis nos tamanhos A4  
B5, A5, B6 E B7 e possui base com régua. Trava 
de segurança lateral e cabo com punho plástico, 
fixador de papel ajustável, pés emborrachados 
para maior estabilidade para maior estabilidade e 
segurança durante o corte. 

Und. 2 1   3 

47 

Lápis Nº 02 - Preto - cx c/144 Und. - lápis grafite de 
formato cilíndrico, apontado confeccionado formato 
cilíndrico , apontado, confeccionado com madeira 
mole de reflorestamento, isenta de nós, 
apresentando colagem perfeita das metades e 
rígida fixação do grafite, de maneira a não permitir 
seu deslocamento ou quebra durante o 
apontamento. 

Caixa 3 1 10 14 

48 

Livro de protocolo - tamanho ¾, com 100 folhas - 
comprimento: 210m, largura: 150mm, 
características adicionais: numeradas 
sequencialmente, material capa: papelão. 

Und. 3 1 20 24 

49 Livro de registro de ocorrência - paginada. Und. 3 10 10 23 

50 
Marcador de texto fluorescente - ponta chanfrada, 
1.5 - 3.5mm. Cores diversas. Caixa com 12 und. Caixa 9 1 5 15 

51 
Molha dedo - Material base plástico,  tamanho 
único, validade carga 2 anos (pasta de dedo) tipo 
gel-12G. 

Und. 7 2 10 19 

52 

Papel A4 - Papel Impressão, medindo 210 mm X 
297 mm, 75g/m², sem timbre, na cor branca, 
elevada alvura, alcalino, apropriado para utilização 
em máquina copiadora, impressoras a laser e a 
jato de tinta, pacote com 500 folhas, caixa com 10 
pacotes. 

Caixa 14 8 80 102 

53 Papel couchê 180g/m²,branco,  A4(210X297mm), 
pacote com 50 folhas.  

Pacote  10   4 14 

54 

Pasta A/Z estreita - Lombo Estreito - 05,0cm - 
pasta arquivo, material papelão prensado, tipo AZ, 
largura 240, lombada estreita, cor preta, prendedor 
interno ferragem removível com 2 furos, 
características adicionais revestimento plástico, 
bolsa plástica transparente, comprimento 340, 
tamanho ofício 

Und. 23   100 123 

55 

Pasta A/Z larga - Lombo Largo - 0, 80 cm - pasta 
arquivo, material papelão prensado, tipo AZ, 
largura 240, lombada larga, cor preta, prendedor 
interno ferragem removível com 2 furos, 
características adicionais revestimento plástico, 
bolsa plástica transparente, comprimento 340, 
tamanho ofício. 

Und. 19 4 200 223 

56 
Pasta arquivo - registrador AZ, em papelão 
prensado, tamanho ofício, dimensões 
350mmx280mmx85mm 

Und. 22   50 72 

57 Pasta catálogo - A4 245X335mm preta com visor Und. 22     22 

58 Pasta em aba elástico - polipropileno, ofício, 
tranparente A02, espessura; 0,40 mm. 

Und. 35   50 85 

59 Pasta em L - A4 cristal 220X310mm - pasta 
arquivo, transportar, guardar, proteger papéis. 

Und. 30   100 130 
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60 Pasta em polionda, com elástico, com abas,lombo 
4cm, tamanho, cores diversas. 

Und. 53   5 58 

61 

Pasta suspensa - material cartão kraft, tipo 
suspensa, largura 240, altura 360, lombada 
estreita, cor castanha, prendedor interno brilho, 
características adicionais com visor, gramatura 
280. 

Und. 50 20 100 170 

62 Percevejo - Percevejo, material metal, tratamento 
superficial niquelado, tamanho 10 - CX. C/100. 

Caixa 4   3 7 

63 

Perfurador grande de papel - material aço, 
funcionamento manual, tratamento superficial 
pintura eletrostática, tipo furo redondo, capacidade 
perfuração 50 fls, quantidade 2 furos. 

Und. 3   10 13 

64 

Perfurador médio de papel - material aço, 
funcionamento manual, tratamento superficial 
pintura eletrostática,tipo furo redondo, capacidade 
perfuração 25 fls, características adicionais 
designer anatômico, suporte excesso papel, régua, 
quantidade 2 furos. 

Und. 1 2 20 23 

65 Pilha Palito AAA - 1.5 V Alcalina, não recarregável Und. 40   30 70 

66 Pilha Pequena AA - 1.5 V Alcalina, não 
recarregável  

Und. 40   30 70 

67 
Pilha AAA recarregáveis 2500 mah. Especificações 
técnicas: 1,2v; 2500 mah; alta velocidade; vida útil 
de aproximadamente 1000 ciclos de cargas; 
compatível  com carregador rápidos; sem efeito 
memória. Garantia: 12 meses de garantia. 

Und. 15     15 

68 Pincel atômico - azul, preto ou vermelho  - material 
plástico, tipo ponta feltro, tipo carga recarregável. 

Und. 22 2 30 54 

69 
Pincel para quadro branco - recarregável diversas 
cores. Caixa com 12 und. 

Caixa 11 1 30 42 

70 
Prancheta - ofício tamanho A4 com prendendor 
metálico resistente. Und. 11 4 20 35 

71 

Prendedor de papel - corpo de metal e presilha em 
aço inoxidáel, corpo medindo 15mm a 19mm. 
Abertura de 5mm, semelhante ao grampomol ou 
blinder , capacidade 60 fls papel 75G/m², CX C/ 12 
Und. 

Caixa 11   20 31 

72 

Prendedor de papel 32mm com capacidade de 
prender 124 folhas de papel 75g/m², caixa com 12 
unidades. Os prendedores tipo MOL (Binder Clip) 
são fabricados em aço de alta resistência. 

Caixa     20 20 

73 

Prendedor de papel 51mm caixa com 12 unidades, 
capacidade de prender 220 folhas de papel 75g/m². 
Os prendedores tipo MOL (Binder Clip) são 
fabricados em aço de alta resistência, ótimo 
acabamento. 

Caixa     20 20 

74 Porta papel de mesa - caixa organizadora Und. 7     7 

75 
Quadro branco - com moldura em madeira 90x120 
cm. 

    1 5 6 

76 Quadro de aviso - (mural), revestido em cortiça, 
com moldura em alumínio, dimensões 100 X 70. 

Und.     2 2 
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77 
Régua acrílica - transparente para escritório, 
comprimento 30 cm, graduação centímetro, tipo 
material flexível. 

Und. 6 2 50 58 

78 
Régua acrílica - transparente para escritório, 
comprimento 50 cm, graduação centímetro, tipo 
material flexível. 

Und. 13   10 23 

79 Tesoura grande com cabo 8" - 21 cm, corte  em 
aço inoxidável, prazo de validade indeterminado. 

Und. 7 2 12 21 

80 
Tesoura uso geral supercort 7 polegadas/17,5 cm. 

Und. 8   10 18 

81 
Tinta para almofada de carimbo azul - componente 
básico álcool, cor azul, aplicação carimbo, frasco 
com no mínimo 40 ml. 

Und. 5 2 10 17 

82 Tinta para carimbo ub 8   10 18 

83 
Tinta para pincel atômico - azul preto ou vermelho  
reabastecedor de pincel atômico, tinta permanente 
à base de álcool 37 ml. 

Und. 15 1 10 26 

 

5. PRAZO E CONDIÇÕES DE ENTREGA 

 

5.1 - Sugerimos que o prazo de vigência seja de 12 (doze) meses, contados a partir da 

data de assinatura do contrato, podendo ser prorrogado mediante Termo Aditivo com 

fundamento na Lei de Licitações e Contratos 14.233/2021; 

5.2 O prazo de entrega dos materiais será imediata, a partir do recebimento da 

Requisição expedida pelo setor competente da SEMAP. E em caso de descumprimento 

deste prazo o licitante/contratante estará passível de sanções administrativas; 

5.3 A entrega dos materiais objeto da licitação deverá ser entregue pela empresa 

vencedora no pátio da Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca – SEMAP.  

5.4. É vedada a subcontratação total ou parcial do objeto deste Pregão Eletrônico; 

5.5. Aceito a entrega, será procedido o atesto na Nota Fiscal, autorizando o pagamento. 

 

6. OBSERVAÇÕES GERAIS 

 

Aquisição se justifica pela quantidade de MATERIAL DE EXPEDIENTE, com o 

objetivo de suprir as demandas da Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca, além dos 

setores de MERCADO, CIPROF e NAF. A fim de garantir a continuidade dos trabalhos 

administrativos e operacionais diários dessas áreas, assegurando que os serviços públicos 

sejam mantidos em padrões aceitáveis para o correto funcionamento das atividades, 
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