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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA (DFD) 
 
 

1. IDENTIFICAÇÃO DO SETOR REQUISITANTE E RESPONSÁVEL 

 
Setor requisitante: Todos os Setores da Secretaria 
Responsável pela demanda: Helena Danniela de Sousa Coelho 
Função: Compras, Almoxarifado e Patrimônio 

 

2. OBJETO  

 

Contratação de empresa especializada para aquisição de material de Expediente e Processamento 
de Dados, para atender as necessidades da Secretaria Municipal de Meio Ambiente – SEMMA 

 

3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO DA SOLUÇÃO, CONSIDERANDO O 
PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO, SE FOR O CASO 

 
A Secretária Municipal de Meio Ambiente visando as funções essenciais para a gestão dos recursos 
naturais, proteção do meio ambiente e cumprimento das políticas públicas ambientais. Para tanto, a 
equipe necessita de material de expediente (papel, canetas, pastas, etc.) e equipamentos de 
informática (computadores, impressoras, software, etc.) adequados e em bom estado de 
funcionamento, permitindo que os servidores realizem suas atividades com eficiência e qualidade. 
Atualmente, muitos dos itens em uso encontram-se desgastados ou obsoletos, prejudicando o 
desempenho das funções da Secretaria.  

Além disso, a aquisição de materiais de informática é imperativa diante da crescente 
digitalização dos procedimentos internos da secretaria. A modernização e atualização dos 
equipamentos e softwares são essenciais para otimizar os fluxos de trabalho, promover a eficiência 
operacional e garantir a segurança das informações, alinhando-se às demandas contemporâneas de 
uma administração pública ágil e tecnologicamente atualizada. 

Em suma, a justificativa para a aquisição de Material de Expediente e Informática por meio de 
Processo Licitatório fundamenta-se na necessidade premente de suprir demandas operacionais, 
modernizar processos e garantir a eficiência na gestão dos recursos públicos. A transparência e a 
conformidade com os princípios legais são os pilares dessa proposta, reforçando o comprometimento 
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente de Santarém com uma administração pública eficaz e 
voltada para as necessidades da comunidade. 

 

4. DESCRIÇÕES E QUANTIDADES 

 
Item Especificação Ref. Quant. 

1 
Agenda permanente, sendo 1 dia por página, horário das 7h às 23h, com marcação 
30-30 minutos, fitilho marcador de página. Tamanho 15x21. 

UND 30 

2 Abastecedor do pincel para quadro branco, cores diversas UND 38 

3 Almofada p/carimbo, em tecido. UND 23 

4 Anote e cole 38 mm x 51 mm, pct com 04 blocos  com 100 folhas. PCT 200 

5 Anote e cole 75 mm x 100 mm, bloco c/ 100 fls. PCT 150 

6 
Apagador quadro branco, material base feltro, material corpo plástico, comprimento 

15, largura 4,50, altura 25 
UND 30 

7 
Bandeja de documentos dupla, material acrílica, cor fumê, comprimento 360mm, 

largura 250mm 
UND 35 

8 
Bloco de notas para recados, multicolor com 700 folhas. UND 50 

9 Borracha branca para apagar lápis, caixa com 40 unid. CX 10 

10 Calculadora Eletrônica, 12 dígitos, dimensões 10 cm largura x 14 cm comprimento UND 20 



 
 

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTARÉM 

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE – SEMMA 

Travessa Silva Jardim nº 370 – Aldeia - CEP 68040-540 – Santarém/PA 
E-mail: naf.semma@santarem.pa.gov.br 

 

11 
Caderno Protocolo de Correspondência, 100 folhas pautadas, dimensões 148mm 

x 202mm 
UND 30 

12 
Caneta esferográfica, ponta média, corpo sextavado em material acrílico 
transparente, caixa com 50 Und cores diversas 

CX 50 

13 
Caneta salientadora/destacadora para textos, tinta fluorescente amarela, caixa 

com 12 Und, diversas cores 
CX 50 

14 
Caixa arquivo plástico, para documentos, polionda, dimensões 350 x 240 x 

130mm 
UND 100 

15 
Clipe para papel, tratamento superficial niquelado, tamanho 2/0, material aço 

carbono, formato paralelo, caixa c/ 100 unidades 
CX 50 

16 
Clipe para papel, tratamento superficial niquelado, tamanho 4/0, material aço 
carbono, formato paralelo, caixa c/ 50 unidades. 

CX 50 

17 
Clipe niquelado número 6, caixa com 50 unidades. CX 50 

18 
Clipe niquelado número 8/0, caixa com 50 unidades. CX 50 

19 
Clipe niquelado número 10/0, caixa com 50 unidades. CX 50 

20 Cola branca líquida 90 gramas, caixa c/12und CX 30 

21 Caneta corretivo líquido, ponta metálica, 8ml UND 100 

22 Envelope oficio branco/amarelo/offset sem timbre, dimensões 310mmx410mm UND 500 

23 Envelope ofício, branco, sem timbre, dimensões 230 mm x 110mm UND 500 

24 
Extrator de grampos tipo espátula, confeccionado em aço inoxidável. Caixa com 12 
unidades. 

CX 12 

25 
Elástico látex amarelo número 18, pacote com 120 unidades. PCT 20 

26 Fita adesiva transparente, 48 mm de largura e no mínimo 50m de comprimento UND 200 

27 
Fita dupla face, fita de papel, com adesivo acrílico à base d’água e linersiliconizado, 

dimensões 19 mm x 30m (LxC) 
UND 100 

28 Fita crepe fina - 19x50, pacote c/6 PCT 30 

29 Fita durex polipropileno 1,2mm x 40 m, cor cristal, pacote com 6 rolos. PCT 30 

30 Fita zebrada para demarcação de área preta e amarela 6,5 cm x 200m. UND 20 

31 Folha de EVA 45 x 90 cm, cores diversas UND 50 

32 Grampo galvanizado, para grampeador, tamanho 26/6, caixinha com 5000 und CX 50 

33 
Grampo para pasta trilho, 80 mm, em plástico, embalagem com 50 und, contendo 

a marca do fabricante 
CX 45 

34 Grampo trilho, galvanizado, 80mm caixa com 50 unidades CX 30 

35 
Grampeador capacidade máxima para grampear de 50 a 60 folhas de papel, 

gramatura mínima 75g/m2 
UND 45 

36 
Lápis preto, grafite nº2, com envoltório de grafite inteiriço sem emendas, marcas 
do fabricante impressa, corpo cilindro, em madeira na cor preta, com 144und 

CX 20 

37 
Livro ata, pautado, sem margem, capa dura, cor preto, 200 folhas, dimensões 

mínimas 216mm x 320 mm 
UND 50 

38 
Papel alcalino, formato A4, cor branco, dimensões 210 x 297mm, gramatura 75 g/ 

m
2
, pacote com 500 folhas, caixa com 10 pacotes 

CX 300 

39 Papel Vergê, material celulose vegetal, cor branca, gramatura 168g/m², comprimento PCT 20 
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297mm, largura 210mm (pacote com 50 fls) 

40 
Pasta arquivo, registrador AZ, em papelão prensado, tamanho oficio, dimensões, 

350mm x 280mm x 85 mm 
UND 110 

41 
Pasta documento em plástico resistente, transparente, aba e elástico, dimensões 

235 x 350 mm, diversas cores 
UND 150 

42 
Pasta suspensa, pendular, para arquivo deslizante, confeccionada em papel Kraft, 

dimensões 260 x 370 mm 
UND 30 

43 

Pasta catálogo, capa em papelão revestido com plástico, super resistentes, com 
visor plástico e etiqueta de identificação, contém 50 envelopes plásticos de 
espessura média fixados por parafusos de metal para arquivamento de folhas, 
tamanho ofício, medindo aproximadamente 245x335x20mm 

UND 30 

44 

Pasta em plástico resistente, tipo sanfonada, transparente, com elástico, c/12 
divisórias, com 12 etiquetas de identificação, para armazenar papel A4, medindo 
aproximadamente 234x330mm 

UND 30 

45 

Perfurador de papel, material metal, tipo médio, tratamento superficial pintado, 

capacidade perfuração até 30 fls, funcionamento manual, características 

adicionais aparadora de plástico, furos redondos com magnador 

UND 30 

46 
Pincel marcador permanente atômico, com tampa, ponta de feltro grossa e 
chanfrada, com tinta permanente à base de álcool, recarregável, cores diversas 

UND 30 

47 
Prendedor de papel, 51mm, Preto. Caixa com 12 unidades. CX 30 

48 Pincel para quadro branco, recarregável, diversas cores UND 20 

49 
Pincel marcador permanente CD/DVD, material plástico, tipo ponta feltro, cor 

diversa, características adicionais, escrita fina 
UND 60 

50 Prancheta de Acrílico 340x240x40mm, cores diversas UND 30 

51 Pilha alcalina, tamanho grande (D) UND 50 

52 Pilha alcalina, tamanho palito (AAA) UND 50 

53 
Pilha, tamanho pequena, tipo alcalina, modelo AAA, tensão 1,5V, características 

adicionais, não recarregável 
UND 50 

54 
Porta lápis/clipe/lembrete. Material poliestireno, cor fumê, tipo conjugado. UND 54 

55 
Quadro branco dimensões aproximadas de 1,20 x 0,90 com suporte para apagador 

com moldura em alumínio, pintura branca. 
UND 12 

56 Reabastecedor para pincel atômico, 40ml, cores diversas UND 25 

57 
Régua escritório, material acrílico, comprimento 30cm, graduação 

centímetro/polegada cm/pol, tipo material flexível 
UND 45 

58 Tesoura 20cm, material aço inoxidável UND 40 

59 Quadro Mural de Cortiça 120x200 com moldura em alumínio UND 10 

60 Prancheta com armazenamento, tamanho A4 UND 20 

61 Corretivo em Fita UND 50 

62 Apontador de lápis UND 30 

63 Grampeador de Madeira UND 02 

64 Grampo para grampeador de madeira, caixa UND 02 

65 Estilete 18MM, com ponta de metal UND 20 

66 Barbante de algodão UND 05 
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67 Creme umedecedor de dedos (molha dedos) UND 25 

68 Marcador de página UND 50 

69 Tachinha colorida, com 50 unidades UND 05 

70 Mousepad simples, medindo aproximadamente 17x20cm UND 60 

71 Mouse óptico 3 botões, usb UND 50 

72 Teclado, USB, padrão ABNT2 UND 50 

73 HD externo 2tb, sata, 7200 rpm UND 10 

74 HD interno 500gb, sata, 7200 rpm, para notebook, SSD UND 30 

75 
TONER, para impressora BROTHER L5702DW, TN 3442, original do fabricante do 

equipamento ou similar 
UND 30 

76 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L3152, 544 BLACK, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 48 

77 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L3152, 544 CIANO, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 48 

78 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L3152, 544 YELLOW, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 48 

79 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L3152, 544 MAGENTA, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 48 

80 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L575, 664 BLACK, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 30 

81 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L575, 664 CIANO, original do fabricante 

do equipamento ou similar 

UND 30 

82 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L575, 664 YELLOW, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 30 

83 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L575, 664 MAGENTA, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 30 

84 
TONER, para impressora Samsung 3405 referencia D101s, original do fabricante do 

equipamento ou similar 
UND 12 

85 
TONER, para impressora HP Mono LaserJet MPF M132fw, 18A, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 12 

86 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L396, 664 BLACK, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 12 

87 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L396, 664 CIANO, original do fabricante 

do equipamento ou similar 
UND 12 

88 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L396, 664 YELLOW, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 12 

89 
REFIL DE TINTA, para impressora EPSON L396, 664 MAGENTA, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 12 

90 
TONER, para impressora HP Mono LaserJet M1132 MFP, CB 278, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 12 

91 
Toner, para impressora BROTHER DCO 1610W TN 1060, original do fabricante do 

equipamento ou similar 
UND 48 

92 REFIL DE TINTA, para impressora BROTHER DCP T420w BT D60 BK, original do UND 48 
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fabricante do equipamento ou similar 

93 
REFIL DE TINTA, para impressora BROTHER DCP T420w BT 5001 M, original 

do fabricante do equipamento ou similar 
UND 48 

94 
REFIL DE TINTA, para impressora BROTHER DCP T420w BT 5001 C, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 48 

95 
REFIL DE TINTA, para impressora BROTHER DCP T420w BT 5001 Y, original do 

fabricante do equipamento ou similar 
UND 48 

96 

Fonte Real ATX 400W 

• Potência: 400 Watts 

• Tensão de Entrada: 110-230V 

• Ventilador: 12cm com controle térmico 

• PFC: Ativo 

• Eficiência: 75+ 

• EMI: Nível 2 

• Conectores: 20+4 Pin (450mm), 2X1Molex +1SATA +1*SATA, 

4+4P(CPU) (450mm), 1×6+2P(PCI-E) (450mm) 

• Proteções: Sobrecarga, curto-circuito, sobretensão 

UND 20 

97 Pistola de cola quente UND 05 

98 Bastão de cola quente UND 100 

99 Lápis de Cores UND 50 

100 Lápis de Cera UND 50 

101 Hidrocor UND 50 

102 Tintas Guache UND 50 

 

5. PRAZO E CONDIÇÕES DE ENTREGA 

 
5.1 PRAZO, LOCAL E FORMA DE EXECUÇÃO DO SERVIÇO 
 
Os serviços deverão ser executados diretamente em local indicado por responsável devidamente 
designado pela Secretaria de competente, tudo de acordo com as especificações técnicas 
constantes do presente termo. Os serviços deverão ser executados no prazo máximo de 05 (CINCO) 
DIAS contados a partir da emissão da NOTA DE EMPENHO/ORDEM DE SERVIÇO, conforme 
programação, cronogramas e ajustes previamente estabelecidos pelas partes. 

 

6. OBSERVAÇÕES GERAIS 

 
Encaminhe-se a presente demanda a Sra. Secretária Municipal de Meio Ambiente (DFD e Anexo), 
objetivando a avaliação do documento de formalização de demanda (DFD) e, caso entenda, autorize a 
abertura de processo administrativo e prosseguimento da contratação. 

 
Santarém, 24 de fevereiro de 2025 

 
 

 
Helena Danniela de Sousa Coelho  

Seção de Compras, Almoxarifado e Patrimônio 

Decreto nº 216/2025 – GAP/PMS 
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