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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA (DFD) 

 

1. IDENTIFICAÇÃO DO SETOR REQUISITANTE E RESPONSÁVEL 

 

Setor requisitante: SUAS 
Responsável pela demanda: Adriany Arruda de Oliveira 
Função: Chefe do Núcleo de Gestão do SUAS   
 
 

2. OBJETO  

 

Aquisição de materiais de expediente e didáticos para atender às 

necessidades dos serviços ofertados nos equipamentos da rede 

socioassistencial, incluindo CRAS, CREAS, Centros Pop, Conselhos Tutelares, 

Casas de Acolhimento e demais setores vinculados, bem como o suporte a 

ações pedagógicas e administrativas no âmbito da Secretaria Municipal de 

Trabalho e Assistência Social. 

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

 

A aquisição de materiais de expediente e didáticos é fundamental para 

garantir a continuidade e a qualidade dos serviços prestados nos equipamentos 

da rede socioassistencial, incluindo os Centros de Referência de Assistência 

Social (CRAS), Centros de Referência Especializados de Assistência Social 

(CREAS), Centros Pop, Conselhos Tutelares, Casas de Acolhimento e demais 

setores vinculados. Essa medida visa suprir as demandas operacionais e 

pedagógicas, alinhando-se ao planejamento estratégico da Secretaria Municipal 

de Trabalho e Assistência Social. 

O planejamento estratégico da Secretaria tem como diretriz a promoção 

da inclusão social, o fortalecimento das políticas de assistência e a melhoria da 

gestão administrativa. Nesse contexto, a aquisição desses materiais se torna 

essencial para: 

 Efetividade dos Atendimentos: O fornecimento adequado de 

materiais possibilita um ambiente organizacional estruturado e 
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eficiente, favorecendo o atendimento qualificado aos usuários dos 

serviços socioassistenciais. 

 Apoio a Ações Pedagógicas: A disponibilidade de materiais 

didáticos contribui para o desenvolvimento de atividades 

educativas, oficinas e capacitações, fundamentais para a inclusão 

e autonomia dos indivíduos atendidos. 

 Melhoria da Gestão e Execução Administrativa: A aquisição 

assegura que os setores administrativos e operacionais tenham 

insumos necessários para um funcionamento adequado, 

garantindo o cumprimento das metas institucionais. 

 Suporte aos Profissionais da Assistência Social: A adequada 

infraestrutura de materiais é imprescindível para que os 

profissionais desempenhem suas atividades com qualidade, 

promovendo um serviço público eficiente e humanizado. 

 Cumprimento das Políticas Públicas de Assistência Social: A 

disponibilidade de insumos possibilita a execução eficaz das 

políticas voltadas para a proteção social básica e especial, 

garantindo os direitos dos cidadãos e a inclusão social de grupos 

vulneráveis. 

Portanto, a contratação da solução se justifica pela necessidade de 

manter a qualidade e eficiência dos serviços prestados pela Secretaria Municipal 

de Trabalho e Assistência Social, alinhando-se às diretrizes do planejamento 

estratégico e às políticas públicas vigentes. 

 

 

4. DESCRIÇÕES E QUANTIDADES 

 

ITEM ESPECIFICAÇÃO UND TOTAL 
 
1 

Apagador para quadro branco, apaga a seco. Und 60 
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2 

Apontador de lápis, com depósito, em plástico, 01 
entrada, com lâmina de alta qualidade, caixa com 12 
unidades.  

Cx 50 

3 
Borracha branca, com capa, macia, média, especial 
para apagar escrita a lápis, caixa com 40 unidades. 

Cx 30 

4 
Borracha bicolor (azul/vermelha), para apagar tinta de 
caneta e lápis, atóxica, caixa com 40 unidades. 

Cx 50 

5 
Caderno brochura, capa dura, tipo escolar, formato 142 
mm x 203 mm, 96 folhas pautadas no mínimo. 

Und 250 

6 
Caderno capa dura, com arame, tipo escolar, 15 
matérias, formato 200 mm x 275 mm. 

Und 50 

7 
Caderno brochura, capa dura, 96 folhas pautadas, 
dimensões 200mm x 275mm. 

Und 300 

8 
Caderno de desenho, brochura, capa dura, tipo escolar, 
formato 202 mm x 140 mm, 48 folhas no mínimo. 

Und 50 

9 
Caneta hidrográfica / hidrocor, ponta fina, à base d’água, 
não tóxica, cores vivas, estojo plástico com 12 canetas. 

Estojo 150 

 
10 

Cartolina, dimensões 65 x 50 cm, diversas cores.  Fl 1.200 

11 
Cola adesivo instantânea, multiuso, peso liquido 20 g, 
caixa com 12 unidades. 

Cx 
20 

12 
Cola a base de resina, em bastão tipo velas, dimensões 
½ polegadas x 300 mm. 

Und 
1.500 

13 
Cola a base de resina, em bastão tipo velas, dimensões 
3/8 polegadas x 300 mm. 

Und 
1.500 

14 

Cola liquida, branca, embalagem com 40 g, caixa com 
12 unidades, a base de PVA e água, com tampa 
espalhadora, cola papel, cartolina, fotos e similares, 
tampa anti – ressecamento, não tóxico e lavável. 

Cx 50 

15 
Cola liquida, branca, a base de PVA, embalagem com 
01 litro, não tóxica. 

L 50 

16 

Cola para isopor, papéis finos e artesanato, a base de 
PVA em solução alcoólica, embalagem com 40 g, caixa 
com 12 unidades, não tóxica, a base de PVA em solução 
alcoólica. 

Cx 100 

17 

Cola para isopor, papéis finos e artesanato a base de 
PVA, a base de PVA em solução alcoólica, embalagem 
de 01 L, não tóxica. 

L 30 

18 
Estilete fino, lâmina de 9 mm, reforçado, corpo plástico 
resistente, caixa com 12 unidades. 

Cx 40 

19 
EVA sem glitter 2 mm, dimensões 40mm x 50 mm, 
material emborrachado, não tóxico, diversas cores. 

Fl 4.000 

20 
EVA com glitter 2 mm, dimensões 40mm x 50 mm, 
material emborrachado, não tóxico, diversas cores. 

Fl 2.000 

21 
EVA estampado, 2 mm, dimensões 40mm x 50 mm, 
material emborrachado, não tóxico, diversas estampas. 

Fl 1.000 
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22 

Fita dupla face, fita de papel, com adesivo acrilico à 
base d’água e liner siliconizado, dimensões 19 mm 
largura x 30m comprimento. 

Und 100 

23 
Isopor em placa, espessura 10 mm, dimensões 1000 x 
500mm. 

Fl 100 

24 
Isopor em placa, espessura 25 mm, dimensões 1000 x 
500mm. 

Fl 100 

25 
Lápis preto, tipo escolar, formato redondo, grafite 
resistente ao apontar, caixa com 144 unidades. 

Cx 80 

26 Lápis de cera, tipo escolar, caixa com 12 cores diversas.  Cx 200 

27 

Lápis de cor, tipo escolar, revestido em madeira, 
tamanho grande, comprimento total 17 cm, caixa com 
12 cores diferentes.  

Cx 300 

28 
Marcador para quadro branco, recarregável, W20, ponta 
arredondada, diversas cores, caixa com 12 unidades. 

Cx 50 

29 
Massa de modelar, colorida, atóxica, em forma 
cilíndrica, peso 90 g, caixa com 06 cores. 

Cx 300 

30 

Mochila, material nylon, cor unissex, aplicação para 
material escolar, altura 40, largura 30, profundidade 18, 
características adicionais: com 3 divisórias. 

Und 40 

31 
Mochila infantil, cor unissex, aplicação para material 
escolar para crianças de 03 a 06 anos de idade. 

Und 25 

32 
Papel alcalino, formato A4, colorido, dimensões 210 x 
297mm, gramatura 75 g/ m2, pacote com 100 folhas. 

Pct 250 

33 
Papel vergê, dimensões 210 x 297mm, cor branco, 
gramatura 180g/m2, pacote com 50 folhas.  

Pct 300 

34 Papel camurça, dimensões 40 x 60 cm, diversas cores. Fl 1.000 

35 
Papel cartão, dimensões mínimas 50 x 65 cm, diversas 
cores.  

Fl 
1.000 

36 Papel celofane, dimensões 69 x 59 cm, diversas cores.  Fl 1.000 

37 Papel crepom, dimensões 2,0 x 0,48 m, diversas cores. Fl 1.000 

38 
Papel dupla face, dimensões 65 x 50 cm, diversas 
cores. 

Fl 
1.000 

39 Papel laminado, dimensões 48 x 57 cm, diversas cores. Fl 1.000 

40 Papel madeira, pardo, n.120, dimensões 80 x 1 x 4mm.  Fl 1.000 

41 
Papel micro ondulado, dimensões 50 cm x 80 cm, 
diversas cores.  

Fl 
1.000 

42 
Papel micro ondulado, com estampa, dimensões 50 
cm x 80 cm, estampas diversas. 

Fl 
1.000 

43 
Papel manteiga, impermeável, dimensões minimas 50 
cm x 60 cm. 

Fl 1.000 

44 
Papel de seda, dimensões mínimas 47 x 60 cm, 
diversas cores. 

Fl 1.000 

45 
Pistola para cola a base de resina, em bastão tipo velas, 
dimensões ½ polegadas x 300 mm. 

Und 200 

46 
Pistola para cola a base de resina, em bastão tipo velas, 
dimensões 3/8  polegadas x 300 mm. 

Und 200 
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47 

Quadro branco magnético, dimensões aproximadas de 
1200 x 1000 mm (CxL), com suportes para apagador e 
pincéis, com moldura em alumínio ou MDF. 

Und 30 

48 
Quadro de aviso (mural), revestido em cortiça, com 
moldura em aluminio, dimensões 100 x 70. 

Und 30 

49 
Régua modelo escolar, plástica, dimensão de 30 cm de 
comprimento. 

Und 200 

50 

Tesoura modelo escolar, com lâmina amolada, 
composição resina termoplástica e aço inoxidável, 
tamanho 13 cm, com ponta arredondada, formato 
anatômico. 

Und 500 

51 
Tinta guache, tipo Faber-Castell ou similar, caixa com 
06 unidades de 15 ml cada, cores diversas. 

Cx 300 

52 
TNT, a base de polipropileneo, dimensões 1,40 m de 
largura, diversas cores, peça com 50 m.  

Pç 80 

53 
 
Alfinete tipo taça, pacote com 25 unidades. 

PCT 60 

54 
Almofada para carimbo, n. 3, em tecido, entintada, na 
cor preto. 

UND 70 

55 

Bloco Adesivo para recado, colorido, composição papel 
e adesivo acrílico, 38mm x 50mm, 100 folhas cada 
bloco, pacote com 04 blocos. 

PCT  200 

56 
Caderno Protocolo de Correspondência, 100 folhas 
pautadas, dimensões 148mm x 202mm. 

UND 150 

57 
Caixa arquivo, para documentos, polionda, dimensões 
350 x 240 x 130mm. 

 
UND 

 
1.200 

58 
Calculadora Eletrônica, 12 dígitos, dimensões 10 cm 
largura x 14 cm comprimento. 

UND 120 

59 
Caneta esferográfica, cor da tinta azul, ponta média, 
caixa com 50 unidades. 

CX 300 

60 
Caneta esferográfica, cor da tinta preta, ponta média, 
caixa com 50 unidades.  

CX 120 

61 
Caneta esferográfica, cor da tinta vermelha, ponta 
média, caixa com 50 unidades. 

CX 40 

62 
Caneta salientadora para textos, tinta fluorescente, 
diversas cores, caixa com 12 unidades. 

CX 120 

63 

Cartucho de tinta, para impressora HP, n. 122, colorido, 
original do fabricante do equipamento, não recarregado 
e não remanufaturado. 

UND 
40 
 

64 

Cartucho de tinta, para impressora HP, n. 122, preto, 
original do fabricante do equipamento, não recarregado 
e não remanufaturado. 

UND 40 

65 

Cartucho de tinta, para impressora HP, n. 662, colorido, 
original do fabricante do equipamento, não recarregado 
e não remanufaturado.  

UND 50 

66 

Cartucho de tinta, para impressora HP, n. 662, preto, 
original do fabricante do equipamento, não recarregado 
e não remanufaturado.  

UND 50 
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67 

Cartucho de tinta, para impressora HP, n. 664, preto, 
original do fabricante do equipamento, não recarregado 
e não remanufaturado. 

UND 50 

68 

Cartucho de tinta, para impressora HP, n. 664, colorido, 
original do fabricante do equipamento, não recarregado 
e não remanufaturado. 

UND 50 

69 

Cartucho de tinta, para impressora ECOTANK, ref. L 
395, n. 664, preto, original do fabricante do 
equipamento, não recarregado e não remanufaturado. 

UND 25 

70 

Cartucho de tinta, para impressora ECOTANK, ref. L 
395, n. 664, azul, original do fabricante do 
equipamento, não recarregado e não remanufaturado. 

UND 20 

71 

Cartucho de tinta, para impressora ECOTANK, ref. L 
395, n. 664, rosa, original do fabricante do 
equipamento, não recarregado e não remanufaturado. 

UND 20 

72 

Cartucho de tinta, para impressora ECOTANK, ref. L 
395, n. 664, amarelo, original do fabricante do 
equipamento, não recarregado e não remanufaturado. 

UND 20 

73 

Cartucho de TONER, para impressora BROTHER, ref. 
TN 3472, preto, original do fabricante do equipamento, 
não recarregado e não remanufaturado. 

UND 20 

74 

Cartucho de TONER, para impressora BROTHER, ref. 
TN 2370, preto, original do fabricante do equipamento, 
não recarregado e não remanufaturado. 

UND 20 

75 

Cartucho de TONER, para impressora BROTHER, ref. 
TN 1060, preto, original do fabricante do equipamento, 
não recarregado e não remanufaturado. 

UND 30 

76 

Cartucho de TONER, para impressora SAMSUNG, ref. 
101S, preto, original do fabricante do equipamento, não 
recarregado e não remanufaturado. 

UND 20 

77 

Clips para papel, em aço niquelado, número 0, 
embalagem com 100 unidades de clips, pacote com 10 
caixinhas. 

PCT 50 

78 

Clips para papel, em aço niquelado, número 2/0, 
embalagem com 100 unidades de clips, pacote com 10 
caixinhas. 

PCT 200 

79 
Clips para papel, niquelado, número 8/0, embalagem 
com 25 unidades de clips, pacote com 25 caixinhas. 

PCT 200 

80 

Corretivo liquido, a base de água, para correções de 
esferográfica, datilografia e fax, embalagem com 18 ml, 
caixa com 12 unidades. 

CX 50 

81 

Fita corretiva, fácil aplicação, com tampa protetora, 4mm 
x 10m, cobertura completa da escrita, caixa com 06 
unidades. 

CX 50 

82 
Elástico super resistente, 100% flexível, a base de látex 
reforçado, pacote de 01 kg. 

PCT 10 

83 
Envelope oficio, branco/amarelo ou pardo, sem timbre, 
dimensões 240 mm x 330 mm.  

UND 5.000 
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84 Envelope ofício, branco, sem timbre, dimensões 230 
mm x 110 mm.   

UND 3.500 

85 Extrator de grampos, em aço cromado, dimensões 15 
cm.  

UND 150 

 
86 

Fita adesiva transparente, para empacotamento, 48 mm 
de largura, ideal para fechamento de embalagens, 
trabalhos escolares e outras aplicações, pacote com 05 
unidades. 

PCT 200 

87 Fita adesiva crepe, 25 mm x 50 m. UND 120 

88 
Fita durex, tubete de papel, dimensões 19 x 50m, 
pacote com 13 unidades. 

PCT 40 

89 
Grampo galvanizado, para grampeador, tamanho 106/8, 
caixinha com 2.500 unidades. 

CAIXINHA 50 

90 
Grampo galvanizado, para grampeador, tamanho 26/6, 
caixinha com 5.000 unidades. 

CAIXINHA 400 

91 

Grampo para pasta trilho, 80 mm, fabricado com chapa 
de aço, com tratamento anti-ferrugem, caixa com 50 
unidades. 

CX 30 

92 

Grampo plástico estendido, enjetado em plástico 
prolipopileno, dimensões 300 mm x 9 mm x 112 mm, 
pacote com 50 unidades. 

PCT 15 

93 
Grampeador capacidade máxima para grampear de 12 
a 20 folhas de papel, gramatura mínina 75g/m2. 

UND 150 

94 
Grampeador capacidade máxima para grampear de 50 
a 60 folhas de papel, gramatura mínina 75g/m2. 

UND 20 

95 
Livro ata, pautado, sem margem, capa dura, cor preto, 
200 folhas, dimensões minimas 216mm x 320 mm. 

UND 150 

96 

Papel alcalino, formato A4, cor branco, dimensões 210 
x 297mm, gramatura 75 g/ m2, 10 x 500 fls, caixa com 
10 pacotes. 

CX 300 

97 

Papel carbono, para escrita manual, alta qualidade, 
reprodução múltipla, monoface, na cor preto, dimensões 
21,0 x 29,7 cm, caixa com 100 folhas. 

CX 50 

98 

Pasta arquivo, registrador AZ, em papelão prensado, 
tamanho oficio, dimensões, 350mm x 280mm x 85 mm, 
pacote com 04 unidades. 

PCT 350 

99 

Pasta documento em papel cartão, plastificado, aba e 
elástico, dimensões 235 x 350 mm, diversas cores, 
pacote com 20 unidades. 

PCT 120 

100 

Pasta documento em plástico, transparente, aba e 
elástico, dimensões 235 x 350 mm, diversas cores, 
pacote com 10 unidades. 

PCT 200 

101 

Pasta suspensa, pendular, para arquivo deslizante, 
confeccionada em papel Kraft, dimensões 260 x 370 
mm, caixa com 50 unidades.  

CX 120 

102 

 
Pasta Catálogo, em plástico, dimensões 
245x335x40mm. 

UND 100 
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103 

Pasta classificador, plástico, incolor, prendedor macho 
e fêmea plástico, dimensões 225x 330 mm, pacote com 
10 unidades. 

PCT 100 

104 
Pasta classificador, polionda, em plástico, dimensões 
245 x 335 x 55 mm, pacote com 10 unidades. 

PCT 150 

105 
Pasta classificador, polionda, em plástico, dimensões 
245 x 335 x 40 mm, pacote com 10 unidades.  

PCT 150 

106 

Pasta em L, tamanho A4, 220 x 305mm, cor 
transparente, material prolipopileno, pacote com 10 
unidades. 

PCT 300 

107 
 
Pen drive 16 GB. 

UND 150 

108 
 
Pen drive 32 GB. 

UND 150 

109 

Perfurador de papel, capacidade máxima de perfuração 
de 10 a 15 folhas de papel gramatura mínima de 
75g/m2. 

UND 100 

110 

Perfurador de papel, capacidade máxima de perfuração 
de 20 a 30 folhas de papel gramatura mínima de 
75g/m2. 

UND 20 

111 
Pincel marcador, permanente, recarregável, caixa com 
12 unidades, atóxico, diversas cores. 

CX 250 

112 

Prancheta super metal cristal, dimensões 3 mm de 
espessura x 230 de largura x 344 de altura, com 
prendedor metálico. 

UND 200 

113 

 
Tinta para almofada de carimbo, embalagem 30 ml, cor 
preto. 

Und 80 

114 
Tinta para pincel marcador permanente, à base de 
álcool, embalagem de 40 ml. 

UND 80 

115 

 
Umedecedor de dedos, não tóxico, inodoro, embalagem 
com 12 g. 

UND 40  

 

5. PRAZO E CONDIÇÕES DE ENTREGA 

 

O contratado deverá assumir a responsabilidade por todas as 

providências e obrigações estabelecidas na legislação específica sobre a 

qualidade e especificação dos materiais que serão entregues. Tendo em vista 

tratar-se de serviço de natureza continuada, não podendo ser interrompido, 

solicita-se o prazo de vigência da contratação por 12 meses, contados da 

assinatura do contrato, prorrogável na forma dos artigos 106 e 107 da Lei 

14.133/2021.   
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6. OBSERVAÇÕES GERAIS 

 

A aquisição dos materiais deve seguir as normativas legais vigentes e os 

princípios da economicidade e eficiência. É essencial que os materiais 

adquiridos sejam de qualidade e adequados às atividades desempenhadas 

pelos equipamentos da rede socioassistencial. 

 

 

 

 
Adriany Arruda de Oliveira 

Chefe do Núcleo de Gestão do SUAS 
Decreto 617/2025 GAP/PMS  
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