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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA (DFD) 

 

1. IDENTIFICAÇÃO DO SETOR REQUISITANTE E RESPONSÁVEL 

 

Setor requisitante: Cotações e Compras 

Responsável pela demanda: Eliélson Santos de Sousa 

Função: Chefe da Seção de Cotações e Compras  

 

2. OBJETO  

 

Aquisição de materiais de expediente para atender às necessidades da Secretaria Municipal 

de Urbanismo e Serviços Públicos – SEMURB. 

 

3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO DA SOLUÇÃO, 

CONSIDERANDO O PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO, SE FOR O CASO 

 

A Secretaria Municipal de Urbanismo e Serviços Públicos (SEMURB), no exercício de suas 

atribuições legais, atua diretamente na promoção e execução de políticas públicas voltadas 

à manutenção e organização do espaço urbano, serviços públicos e fiscalização municipal. 

Para garantir a continuidade dos serviços e assegurar um funcionamento administrativo 

eficiente e célere, faz-se imprescindível a aquisição de materiais de expediente. 

 

Ressalta-se que tais itens são essenciais ao desempenho diário das atividades 

administrativas e operacionais da Secretaria, contribuindo para o adequado trâmite 

processual interno, atendimento ao público e gestão documental, em consonância com os 

princípios da eficiência, economicidade e continuidade do serviço público. 

 

Ademais, a aquisição dos materiais alinha-se ao planejamento estratégico da Administração 

Municipal, ao passo que fortalece a infraestrutura básica da SEMURB, assegurando 
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condições adequadas de trabalho aos servidores e eficiência na prestação dos serviços 

públicos municipais. 

 

4. DESCRIÇÕES E QUANTIDADES 

 

ITEM PRODUTO UND QTDE 

1 
ANOTE E COLE 38MM X 51MM, PACOTE COM 04 BLOCOS COM 
100FLS, COLORIDO 

PAC 300 

2 ANOTE E COLE 75MM X 100MM, BLOCO COM 100 FOLHAS UNID 600 

3 
APONTADOR DE LAPIS, MATERIAL METAL E PLÁSTICO, TIPO ESCO-
LAR, CARACTERISTICAS COM DEPOSITO 

CX 2 

4 

BORRACHA - FABRICADAS A BASE DE PVC, APROVADO PELO INME-
TRO, MEDINDO 42X21X11MM. COM CAPA PROTETORA ERGOME-
TRICA DE 28MM, NAS CORES: VERMELHA, VERDE ESCURO OU 
PRETA. 

CX 10 

5 
CADERNO BROCHURA, CAPA DURA, TIPO ESCOLAR, FORMATO 142 
MM X 203 MM, 200 FOLHAS PAUTADAS NO MÍNIMO 

UNID 20 

6 
CAIXA CORRESPONDENCIA ARTICULAVEL ACRILICO TRIPLA CRIS-
TAL 36.8 X 26.7 X 18.5CM 

UNID 20 

7 ANOTE E COLE 75MM X 100MM, BLOCO COM 100 FOLHAS UNID 20 

8 

CANETA ESFEROGRÁGICA AZUL, PRETA OU VERMELHA – COM 50 
ESCRITA MÉDIA, MATERIAL PONTA LATÃO COM ESFERA TUNGSTE-
NIO, TIPO ESCRITA GROSSA, COR TINTA AZUL, CARACTERISTICAS 
ADICIONAIS MATERIAL TRANSPARENTE, CORPO SEXTAVADO E 
COM ORIFICIO LATERAL, FABRICAÇÃO NACIONAL, EMBALAGEM 
COM DADOS DE IDENTIFICAÇÃO DO PRODUTO E DATA DE VALI-
DADE 

CX 50 

9 
CANETA HIDROCOR PONTA FINA A BASE D'ÁGUA NÃO TÓXICA CO-
RES VIVAS EMBALAGEM PLÁSTICA COM 12 UNIDADES 

UNID 25 

10 
CANETA SALIENTADORA/DESTACADORA PARA TEXTOS, TINTA 
FLUORESCENTE, CAIXA COM 12UND, DIVERSAS CORES 

CX 20 

11 
CLIPE PARA PAPEL, TRATAMENTO NIQUELADO, TAMANHO 6/0, MA-
TERIAL AÇO CARBONO, FORMATO PARALELO, CX COM 50UNID. 

CX 100 

12 
CLIPE PARA PAPEL, TRATAMENTO NIQUELADO, TAMANHO 8/0, MA-
TERIAL AÇO CARBONO, FORMATO PARALELO, CX COM 50UNID. 

CX 100 

13 
APONTADOR DE LAPIS, MATERIAL METAL E PLÁSTICO, TIPO ESCO-
LAR, CARACTERISTICAS COM DEPOSITO 

CX 100 

14 
CLIPE PARA PAPEL, TRATAMENTO SUPERFICIAL NIQUELADO, TA-
MANHO 2/0, MATERIAL AÇO CARBONO, FORMATO PARALELO, 
CAIXA COM 100 UNIDADES. 

CX 100 

15 
CLIPE PARA PAPEL, TRATAMENTO SUPERFICIAL NIQUELADO, TA-
MANHO 3/0, MATERIAL AÇO CARBONO, FORMATO PARALELO, 
CAIXA COM 100 UNIDADES. 

CX 100 



 
 

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTARÉM 

SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO E SERVIÇOS PÚBLICOS 
 C.N.P.J. (MF) N º 05.182.233/0031-91 
 

16 
CLIPE PARA PAPEL, TRATAMENTO SUPERFICIAL NIQUELADO, TA-
MANHO 4/10, MATERIAL AÇO CARBONO, FORMATO PARALELO, 
CAIXA COM 50 UNIDADES. 

CX 100 

17 
COLA A BASE DE RESINA, EM BASTÃO TIPO VELAS, DIMENSÕES 3/8 
POLEGADAS X 300MM 

UNID 100 

18 

COLA BRANCA - ATOXICA PARA PAPEL - 90G - COMPOSIÇÃO POLI-
VINIL ACETADO - PVA, COR BRANCA, APLICAÇÃO PRINCIPAL PA-
PEL, CARACTERISTICAS ADICIONAIS LAVAVEL, NÃO TÓXICA, TIPO 
LIQUIDO. CX COM 12 UNDS. 

CX 5 

19 

BORRACHA - FABRICADAS A BASE DE PVC, APROVADO PELO INME-
TRO, MEDINDO 42X21X11MM. COM CAPA PROTETORA ER-GOME-
TRICA DE 28MM, NAS CORES: VERMELHA, VERDE ESCURO OU 
PRETA 

UNID 100 

20 
ENVELOPE SACO OFICIO BRANCO/AMARELO/OFSSET SEM TIMBRE, 
DIMENSÕES 229MM X 324MM. CAIXA COM 250 UNIDADES. 

CX 5 

21 
ESTILETE - GRANDE - ESTILETE MULTIUSO, MATERIAL CORPO 
PLASTICO RESISTENTE, LÇARGURA LAMINA RETRATIL, TIO FIXA-
ÇÃO LAMINA ENCAIXE DE PRESSÃO, CX COM 12 UNIDADES. 

CX 10 

22 
EXTRATOR DE GRAMPO, MATERIAL AÇO INOXIDAVEL, TIPO ESPA-
TULA, TRATAMENTO SUPERFICIAL CROMADO, CARACTERISTICAS 
ADICIONAIS 150X15 MM, TAMANHO 26/6 

UNID 100 

23 
FITA ADESIVA DUPLA FACE MEDINDO APROXIMADAMENTE 18MM X 
30M 

UNID 30 

24 

FITA ADESIVA LARGA - TRANSPARENTE EM POLIPROPILENO BIORI-
ENTADO INDICADO PARA FECHAMENTO DE CAIXAS, PACOTES E 
USO GERAL, (SEMELHANTE AO DUREX). ESPEC: TAMANHO 12X40, 
PACOTE COM 20 ROLOS. BOA QUALIDADE, COM VENCIMENTO DE 
NO MÍNIMO 01 ANO A CONTAR DA DATA DA ENTREGA. 

PAC 30 

25 
CADERNO BROCHURA, CAPA DURA, TIPO ESCOLAR, FORMATO 142 
MM X 203 MM, 200 FOLHAS PAUTADAS NO MÍNIMO 

PAC 30 

26 
FITA DE PAPEL CREPE ESPECIALMENTE TRATADA, COMPOSTA DE 
ADESIVO A BASE DE RESINA E BORRACHA, ROLO DE 18MM X 50M 

RL 5 

27 
FITA PLÁSTICA PARA DEMARCAÇÃO AREA 70MM X 200MM ZE-
BRADA PRETO/AMARELO 

RL 25 

28 
GRAMPEADOR GRANDE - GRAMPEADOR, TRATAMENTO SUPERFI-
CIAL NIQUELADO, MATERIAL METAL TIPO MESA, CAPACIDADE 100, 
APLICAÇÃO PAPEL, TAMANHO GRAMPO 23/12 

UNID 10 

29 
GRAMPEADOR MÉDIO - GRAMPEADOR, TRATAMENTO SUPERFI-
CIAL NIQUELADO, MATERIAL METAL TIPO MESA, CAPACIDADE MI-
NIMA 50, APLICAÇÃO PAPEL. 

UNID 20 

30 
GRAMPEADOR PEQUENO - GRAMPEADOR, TRATAMENTO SUPERFI-
CIAL NIQUELADO, MATERIAL METAL TIPO MESA, CAPACIDADE MI-
NIMA 30, APLICAÇÃO PAPEL, TAMANHO GRAMPO 26/6 

UNID 40 

31 
CAIXA CORRESPONDENCIA ARTICULAVEL ACRILICO TRIPLA CRIS-
TAL 36.8 X 26.7 X 18.5CM 

UNID 10 
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32 
GRAMPO - GRAMPO GRAMPEADOR, MATERIAL METAL, TRATA-
MENTO SUPERFICIAL COBREADO, TAMANHO 26/6 PARA GRAMPEA-
DOR CX COM 500 GRAMPOS. 

CX 200 

33 
GRAMPO - GRAMPO GRAMPEADOR, MATERIAL METAL, TRATA-
MENTO SUPERFICIAL GALVANIZADO, TAMANHO 23/13 PARA GRAM-
PEADOR CX COM 500 GRAMPOS. 

CX 250 

34 
GRAMPO - GRAMPO GRAMPEADOR, MATERIAL METAL, TRATA-
MENTO SUPERFICIAL GALVANIZADO, TAMANHO 23/20 PARA GRAM-
PEADOR CX COM 100 GRAMPOS. 

CX 25 

35 
GRAMPO - GRAMPO GRAMPEADOR, MATERIAL METAL, TRATA-
MENTO SUPERFICIAL GALVANIZADO, TAMANHO 26/6 PARA GRAM-
PEADOR CX COM 500 GRAMPOS. 

CX 200 

36 
GRAMPO NIQUELADO, PARA GRAMPEADOR, TAMANHO 106/6, CAI-
XINHA COM 5000UND 

CX 15 

37 
CALCULADORA ELETRÔNICA, 12 DIGITOS, DIMENSÕES 10CM LAR-
GURA X 14 CM COMPRIMENTO 

CX 30 

38 
GRAMPO PARA PASTA TRILHO, 80MM, EM PLÁSTICO, EMBALAGEM 
COM 50 UNID, CONTENDO A MARCA DO FABRICANTE 

PAC 150 

39 

LÁPIS N°02 - PRETO - CX COM 144 UNID - LÁPIS GRAFITE DE FOR-
MATO CILINDRICO, APONTADO, CONFECCIONADO COM MADEIRA 
MOLE DE REFLORESTAMENTO, ISENTA DE NOS, APRESENTANDO 
COLAGEM PERFEITA DAS METADES E RIGIDA FIXAÇÃO DO GRA-
FITE, DE MANEIRA A NÃO PERMITIR SEU DESLOCAMENTO OU QUE-
BRA DURANTE APONTAMENTO. 

CX 5 

40 
LIVRO ATA, PAUTADO, SEM MARGEM, CAPA DURA, COR PRETA, 200 
FOLHAS, DIMENSÕES MINIMAS 216MM X 320MM 

UNID 20 

41 
LIVRO DE PROTOCOLO - TAMANHO 2/4 COM 100 FOLHAS - COMPRI-
MENTO 210MM, LARGURA 150MM. CARACTERISTICAS ADICIONAIS: 
NUMERADAS SEQUENCIALMENTE, MATERIAL CAPA: PAPELÃO. 

UNID 50 

42 
MARCA TEXTO - CANETA MARCA TEXTO, MATERIAL PLÁSTICO, 
TIPO PONTA FLUORESCENTE, CORES DIVERSAS - CX COM 12 UND. 

CX 25 

43 

CANETA ESFEROGRÁGICA AZUL, PRETA OU VERMELHA COM 50 
ESCRITA MÉDIA, MATERIAL PONTA LATÃO COM ESFERA TUNGSTE-
NIO, TIPO ESCRITA GROSSA, COR TINTA AZUL, CARACTERISTICAS 
ADICIONAIS MATERIAL TRANSPARENTE, CORPO SEXTAVADO E 
COM ORIFICIO LATERAL, FABRICAÇÃO NACIONAL, EMBALAGEM 
COM DADOS DE IDENTIFICAÇÃO DO PRODUTO E DATA DE VALI-
DADE 

UNID 100 

44 
MOLHA DEDO - UMIDEDO, MATERIAL BASE PLASTICO, MATERIAL 
TAMPA PLASTICO, MATERIAL CARGA CREME ATOXICO, TAM ÚNICO, 
VALIDADE CARGA 2 ANOS, PASTA DE DEDO TIPO GEL - 12G 

UNID 50 

45 

PAPEL A4 - PAPEL IMPRESSÃO, MEDINDO 210 X 297MM, 75G/M², 
SEM TIMBRE, NA COR BRANCA, ELEVADA ALVURA, ALCALINO, 
APROPRIADO PARA UTILIZAÇÃO EM MÁQUINA COPIADORA, IM-
PRESSORAS A LASER E A JATO DE TINTA, PACOTE COM 500 FO-
LHAS, CAIXA COM 10 PACOTES. 

CX 200 
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46 

PASTA A/Z ESTREITA - LOMBO ESTREITO - 05,0CM - PASTA AR-
QUIVO, MATERIAL PAPELÃO PRENSADO, TIPO AZ, LARGURA 240, 
LOMBADA ESTREITA, COR PRETA, PRENDEDOR INTERNO FERRA-
GEM REMOVIVEL COM 2 FUROS, CARACTERISTICAS ADICIONAIS 
REVESTIMENTO PLÁSTICO, BOOLSA PLASTICA TRANSPARENTE, 
COMPRIMENTO 340, TAMANHO OFICIO. 

UNID 400 

47 

PASTA A/Z LARGA - LOMBO LARGO - 08,0CM - PASTA ARQUIVO, MA-
TERIAL PAPELÃO PRENSADO, TIPO AZ, LARGURA 240, LOMBADA 
LARGA, COR PRETA, PRENDEDOR INTERNO FERRAGEM REMOVI-
VEL COM 2 FUROS, CARACTERISTICAS  ADICIONAIS: REVESTI-
MENTO PLASTICO, BOLSA PLÁSTICA TRANSPARENTE, COMPRI-
MENTO 340, TAMANHO OFICIO. 

UNID 400 

48 

PASTA ARQUIVO TIPO CLASSIFICADORA - PRODUZIDA EM CARTO-
LINA 480G/M², COM LOMBO REGULÁVEL, COM GRAMPO PLASTICO 
ESTENDIDO (ALTURA DA PERNA DO GRAMPO PLASTICO ENTRE 
11CM E 12CM APROXIMADAMENTE), CAPACIDADE PARA 500 FO-
LHAS SULFITE 75G/M² - A4, LARGURA 250, ALTURA 350, CORES VA-
RIADAS, CARACTERISTICAS ADICIONAIS PRENDEDOR INTERNO 
PLÁSTICO. 

UNID 150 

49 
CANETA HIDROCOR PONTA FINA A BASE D'ÁGUA NÃO TÓXICA CO-
RES VIVAS EMBALAGEM PLÁSTICA COM 12 UNIDADES  

PAC 100 

50 

PASTA CATALOGO, CAPA EM PAPELÃO REVESTIDO COM PLAS-
TICO, SUPER RESISTENTES, COM VISOR PLASTICO E ETIQUETA DE 
IDENTIFICAÇÃO, CONTÉM 50 ENVELOPES PLASTICOS DE ESPES-
SURA MEDIA FIXADOS POR PARAFUSOS DE METAL PARA ARQUI-
VAMENTO DE FOLHAS, TAMANHO OFICIO, MEDINDO APROXIMADA-
MENTE 245X335X20MM. 

UNID 10 

51 
PASTA EM L - A4 220X310MM - TRANSPARENTE EM POLIPROPI-
LENO, PASTA ARQUIVO PARA TRANSPORTAR, GUARDAR, PROTE-
GER PAPEIS. 

UNID 500 

52 
PASTA EM POLIONDA, COM ELASTICO, COM ABAS, LOMBO 4CM, TA-
MANHO OFICIO, CORES DIVERSAS. 

UNID 100 

53 
PASTA EM POLIONDA, COM ELASTICO, COM ABAS, LOMBO 6CM, TA-
MANHO OFICIO, CORES DIVERSAS. 

UNID 100 

54 PASTA SANFONADA PLASTICA A4 COM 12 DIVISÓRIAS UNID 10 

55 
CANETA SALIENTADORA/DESTACADORA PARA TEXTOS, TINTA 
FLUORESCENTE, CAIXA COM 12UND, DIVERSAS CORES   

UNID 500 

56 

PERFURADOR DE PAPEL - MATERIAL AÇO, FUNCIONAMENTO MA-
NUAL, TRATAMENTO SUPERFICIAL PINTURA ELETROSTATICA, TIPO 
FURO REDONDO, CAPACIDADE PERFURAÇÃO 100FLS, CARACTE-
RISTICAS ADICIONAIS DESIGN ANATOMICO, SUPORTE EXCESSO 
PAPEL, REGUA, QUANTIDADE FUROS 2 TAMANHO GRANDE- 02 FU-
ROS 

UNID 10 

57 

PERFURADOR DE PAPEL - MATERIAL AÇO, FUNCIONAMENTO MA-
NUAL, TRATAMENTO SUPERFICIAL PINTURA ELETROSTATICA, TIPO 
FURO REDONDO, CAPACIDADE PERFURAÇÃO 30FLS, CARACTE-
RISTICAS ADICIONAIS DESIGN ANATOMICO, SUPORTE EXCESSO 
PAPEL, REGUA, QUANTIDADE FUROS 2 TAMANHO MÉDIO - 02 FU-
ROS 

UNID 30 
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58 

PINCEL MARCADOR PERMANENTE ATOMICO, COM TAMPA, PONTA 
DE FELTRO GROSSA E CHANFRADA, COM TINTA PERMANENTE À 
BASE DE ALCOOL, RECARREGÁVEL, CORES DIVERSAS, CX COM 12 
UNIDADES. 

CX 10 

59 
PINCEL PARA QUADRO BRANCO, RECARREGAVEL, DIVERSAS CO-
RES, CX COM 12 UNIDADES. 

CX 10 

60 
PRANCHETA DE ACRILICO 340 X 240 X 40 MM, COM PRENDEDOR 
METÁLICO A4 

UNID 25 

61 
CLIPE PARA PAPEL, TRATAMENTO NIQUELADO, TAMANHO 6/0, MA-
TERIAL AÇO CARBONO, FORMATO PARALELO, CX COM 50UNID 

CX 30 

62 

PRENDEDOR PAPEL - CORPO DE METAL COM PINTURA EPOXI E 
PRESILHA EM AÇO INOXIDAVEL, CORPO MEDINDO 41MM ABER-
TURA DE 26MM, SEMELHANTE AO GRAMPOMOL OU BLINDER, CA-
PACIDADE ATÉ 250FLS PAPEL 75G/M², CX COM NO MINIMO 12 UNID. 

CX 30 

63 

PRENDEDOR PAPEL - CORPO DE METAL COM PINTURA EPOXI E 
PRESILHA EM AÇO INOXIDAVEL, CORPO MEDINDO 51MM ABER-
TURA DE 26MM, SEMELHANTE AO GRAMPOMOL OU BLINDER, CA-
PACIDADE ATÉ 250FLS PAPEL 75G/M², CX COM NO MINIMO 12 UNID. 

CX 30 

64 
REABASTECEDOR PARA PINCEL ATOMINO, TINTA PERMANENTE À 
BASE DE ALCOOL, 37ML - CAIXA COM 12 UNID. 

UNID 3 

65 
REGUA ACRILICA TRANSPARENTE - REGUA ESCRITÓRIO, MATE-
RIAL ACRILICO, COMPRIMENTO 30CM, GRADUAÇÃO CENTIME-
TROS, TIPO MATERIAL FLEXIVEL. 

UNID 50 

66 
REGUA ACRILICA TRANSPARENTE - REGUA ESCRITÓRIO, MATE-
RIAL ACRILICO, COMPRIMENTO 50CM, GRADUAÇÃO CENTIME-
TROS, TIPO MATERIAL FLEXIVEL. 

UNID 50 

67 
CLIPE PARA PAPEL, TRATAMENTO NIQUELADO, TAMANHO 8/0, MA-
TERIAL AÇO CARBONO, FORMATO PARALELO, CX COM 50UNID 

UNID 20 

68 
TESOURA PROFISSIONAL PARA USO ESCRITORIO, AÇO INOXIDA-
VEL, MEDINDO APROXIMADAMENTE 21CM 

UNID 30 

 

5. PRAZO E CONDIÇÕES DE ENTREGA 

 

Os produtos licitados deverão ser fornecidos à Secretaria Municipal de Urbanismo e Serviços 

Públicos – SEMURB, pelo valor adjudicado no processo licitatório, não sendo permitida a 

cobrança de qualquer outra despesa adicional ao valor contratado. 

 

O prazo máximo para entrega será de até 05 (cinco) dias úteis, contados do recebimento da 

respectiva ordem de compra e/ou nota de empenho, emitidas pelo setor competente da 

Prefeitura Municipal de Santarém. 
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Local de entrega: Av. Barão do Rio Branco, s/n – Bairro Aeroporto Velho, próximo ao 

Parque da Cidade, Santarém-PA. 

 

Horário para recebimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 às 16h00. 

 

6. OBSERVAÇÕES GERAIS 

 

 A entrega deverá seguir rigorosamente as especificações técnicas descritas no 

Termo de Referência. 

 

 A presente aquisição será processada mediante procedimento licitatório, conforme 

determina a Lei nº 14.133/2021 e demais normas regulamentares aplicáveis. 

 

 
 

Santarém, 04 de julho de 2025.  
 

 
 
 
 

__________________________ 
Eliélson Santos de Sousa 

Seção de Cotações e Compras 
Decreto nº 568/2025 – GAP/PMS 

 
 
 
 
 
 
 

_______________________________    
Ronan Manuel Liberal Lira Junior 

Secretário Municipal de Urbanismo e Serviços Públicos 
Decreto nº 012/2025-GAP/PMS 
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