DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

DATA RECOMENDADA PARA A CONTRATACAO

O objeto devera ser contratado até: Dezembro /2025

INFORMACOES DA UNIDADE / SETOR / SERVIDOR DEMANDANTE

Setor requisitante: Secretaria Municipal de Administrag@o e Recursos Humanos

Responsavel pela demanda: Wallace Vieira Santos

E-mail:admbs@bomsucesso.mg.gov.br | Telefone: (35) 3841-1207

Indicagao do Agente Publico Responsavel pela Fiscalizagao

Fiscalizacdo—Nome: Wallace Vieira Santos

INFORMACOES A CERCA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Descric¢ao sucinta da solicitacio:

Aquisi¢do de materiais de escritorio/ papelaria para atender a Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos.

Descricdo da necessidade da contratacao:

- Materiais de escritorio integros e de qualidade assegurada sdo essenciais para o funcionamento Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e seus funcionarios no devido exercer de suas fungoes
garantindo a devida realizagdo de suas tarefas e processos.

Descricao dos resultados pretendidos:

Com essa contratagdo espera-se poder suprir a demanda de materiais de escritério da Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, garantindo a seus funcionarios o devido exercer de suas
fungoes.

Estimativa das quantidades com a memoria de calculo (se for o caso):

As quantidades foram calculadas por meio da média de gastos demandados em aquisi¢Oes anteriores.

<
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Item Descricao - S
-
1. |Borracha Branca escolar, natural de ldtex, material atdxico, tamanho n°40, caixa 1
Especificacdo: macia,,tamanho médio, Caixa com 40 unidades
) Caixa arquivo morto, confeccionada em polipropileno corrugado na cor azul, unidade 30
" |tamanho montada: 250x130x350, unidade.
3. Calculadora grande, de mesa. unidade 50
Caneta esferogrdfica, escrita fina, 0,7 mm, caixa com 12, nas cores azul, preta e )
4. Caixa 50
vermelha.
Caneta esferogrdfica, escrita fina, 0,8 mm, caixa com 50, nas cores azul, preta e ,
5. Caixa 50
vermelha.
Caneta esferogrdfica, ponta grossa 1,5 mm, caixa com 50, nas cores azul, preta .
6. caixa 50
e vermelha.
7. Clipe galvanizados n°2, caixa com 500 gramas. Caixa 50
8. Clipe galvanizados n°3, caixa com 500 gramas. Caixa 50
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- Clipe galvanizados n°6, caixa com 500 gramas. Caixa 50
10. Clipe galvanizados n°8, caixa com 500 gramas. Caixa 50
1. Cola adesiva instantdnea, 20g, multiuso. unidade 50
2. Cola Branca escolar de 40 g, atoxica,a base de dgua, caixa com 12 unidades. caixa 50
13, Cola em bastdo, 40g, caixa com 6 unidades, ndo toxica. caixa 50
14 \corretivo em fita 4.2 mm x 12 m, atéxico, composto por pigmentos e unidade 2
olietileno, registro no conselho nacional de quimica caixa com 15 unidades.
15-corretivo liquido, a base de dgua, 18 ml, caixa com 12 unidades. caixa 50
16, Envelope branco para oficio, tamanho 24x34 cm, pacote com 250 unidades. pacote 50
17 |Envelope carta, 18,5x24, 8mm, vdrias cores, pacote com 50 unidades. pacote 50
8. Envelope pardo Kraft, grande: tamanho 31x41 cm, pacote com 50 unidades. pacote 100
9. Envelope pardo Kraft, médio: tamanho 24x34 cm, pacote com 50 unidades. pacote 110
2. En\./elope pardo Kraft, pequeno: tamanho 18,5x2,48 cm, pacote com 50 pacote 100
unidades.

21 Estilete Ldmina Retrdtil 18 mm, unidade. unidade 50
22. Estilete Ldmina Retrdtil 9 mm, unidade. unidade 50
23. Extrator de grampos, caixa com 24 unidades. caixa 50
24 \Fita Adesiva Crepe 18 mm X 50m, pacote com 6 unidades. pacote 50
25 |Fita Adesiva Crepe 48 mmx 50m, pacote com 2 unidades. pacote 50
26- \Fitq adesiva marrom 48mmx45 metros, pacote com 5 unidades. pacote 50
27 \Fita adesiva transparente 12mmx50m, pacote com 6 unidades. pacote 50
28- \Fita adesiva transparente 48mmx45m, pacote com 5 unidades. pacote 50
29 IFita dupla face 12mmx30m, pacote com 6 unidades. pacote 50
30. Grampeador de metal grande para 200 folhas. unidade 30
31 \Grampeador de metal para 20 folhas. unidade | 50
32. Grampeador de metal para 50 folhas. unidade 50
33-\Grampo para grampeador, tamanho 09/14, caixa com 5000 grampos. caixa 50
34 Grampo para grampeador, tamanho 23/8, 5000 grampos. caixa 50
35 Grampo para grampeador, tamanho 26,/06, caixa com 500g. caixa 50
36. Grampo trilho, metalizado, comprimento 8cm, caixa com 50 unidades. caixa 50
37 Livro de ata, 100 pdginas, formato 210x305, capa e contracapa de papeldo unidade 20

697g/m, folhas internas offset 56g/m.




Livro de protocolo de correspondéncia %, tamanho 154x216 mm, 104 folhas.

38. unidade 20
39 Marca Pagina Bloco Adesivo- forma de seta- 4.2 cm x 1.2 cm- - pacote com 05 unidade 30
blocos -100 folhas cada
40. Marcador de texto, caixa com 12 unidades, vdrias cores. kit 50
4l Marcador para retroprojetor, 20 mm, caixa com 12 unidades, cores preta, azul caixa 30
e vermelha.
4 Nota Adesiva Colorida 75x75mm Post It Lembrete 500 Folhas de Notas unidade 30
" |Adesivas Coloridas Anotag¢des Kit Organizagdo Tarefa- pacote com 04 blocos
totalizando 500 folhas
43. Papel Color 07, tamanho 48x66, 110 g, vdrias cores, unidade. unidade 50
44. Papel fotogrdfico A4, 180g, pacote com 50 unidades. unidade 50
4. Papel fotogrdfico adesivo A4, 130g, pacote com 50 unidades. unidade 50
46. Papel sulfite A4- 210 X 297mm, 75g, branco, caixa com 10 pacotes de 500 caixa 200
olhas cada.
47 Papel vergé A4, 180g, caixa com 50 folhas, vdrias cores. caixa 30
48. Pasta catdlogo, com 50 pldsticos, dimensdes 243x333mm unidade 30
49, Pasta dg polipropileno com eldstico e aba, transparente, dimensées 232x332 unidade 320
cm, unidade
Pasta de papel cartdo triplex, dobrada, 280g/ m2, com grampo, trilho .
50. . ~ gy unidade 50
transparente, dimensées 236x343mm, vdrias cores.
Pasta de papel cartdo duplex, com eldstico, dimensées 24cmx35cm, vdrias
51. ; pacote 50
cores, pacote com 10 unidades.
52. |Pasta registradora de A a Z, polipropileno de alta resisténcia, 285x315mm,
lombo largo de 73mm, preta, com ferragens em ago inox, visor e etiqueta. unidade | 300
53 Pasta suspensa marmorizada, fabricada em papel cartdo timbé marmorizado, " 50
" |36cmx24cm, embalagem com 50 unidades pacote
4. Pen drive, 64 GB. unidade 50
35. Percevejo colorido, caixa com 100 unidades. unidade 1
>6. Perfurador de metal, 2 furos, para 20 folhas, funcionamento manual. unidade 50
>7. Perfurador de Papel, Ferro Fundido para 60 Folhas. unidade 30
Pincel para quadro branco, recarregdvel, ponta redonda, disponivel em vdrias, )
58.1 . , caixa 10
caixa com 12 unidades.
39 \prancheta oficio de madeira. unidade 30
60. Quadro De Aviso Cortica Moldura Madeira - 150x120cm - Mural unidade 1
61. Régua de aluminio, 30 cm. unidade 50
62. \Aplicador de fita, de metal, para fita adesiva de 50 mm. unidade 10
63. |Suporte para fita adesiva, compativel com fitas de 12, 9 e 25 mm de largura,
com lamina serrilhada, com roldana. Base robusta e antiderrapante. unidade 30
64. unidade 50

Tesoura multiuso, ago inox 8 polegadas, dimensdes 1,2 x 8,5 x 26,0 cm




Descricao dos requisitos necessarios a contratacio:

O fornecedor deve arcar com as despesas de entrega dos materiais, que devem ser realizados no enderego
fornecido pela Secretaria Municipal de Administragao ¢ Recursos Humanos no ato da encomenda. Os produtos
devem respeitar as descrigdes presentes no termo de referéncia estando em pleno acordo com as demandas de
padrdo de qualidade, os devidos certificados e totalidade do pedido estabelecido pela Nota de Autorizagdo de

Fornecimento.

Providéncias a serem adotadas previamente a contratacio:

1. Avaliacao de Necessidades: Realizar uma analise das necessidades especificas de materiais, com base
no levantamento do consumo anterior € nas demandas atuais.

2. Verificagdo de Or¢amento: Confirmar a disponibilidade orcamentaria para a aquisi¢cdo dos materiais,
garantindo que a compra esteja dentro dos limites financeiros previstos.

3. Adequaciao de Espaco: Verificar se ha espaco adequado para o armazenamento dos materiais
adquiridos,evitando a deterioracdo e garantindo facil acesso.

4. Planejamento de Recebimento: Organizar um cronograma para o recebimento dos materiais,

assegurando que a equipe responsavel esteja disponivel para conferéncia € armazenamento.

Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento

O descarte de materiais plasticos e nao biodegradaveis serao feitas através do servigo de reciclagem.

RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZACAO DA DEMANDA

Assumo que ficarei, assim como o responsavel pela fiscalizagdo, a disposi¢do para dirimir eventuais
duvidas sobre esta requisicdo, bem como para acompanhar todo o procedimento de contratagdo, fornecendo
todas as informagdes técnicas necessarias junto ao agente de contratagdo, pregoeiro e sua equipe de apoio.

Certifico que a formalizacdo da demanda acima identificada se faz necessaria pelos motivos expostos
na justificativa da contratacdo do presente documento.

WALLACCE VIEIRA Assinado de forma
SANTOS:0786393 digital por WALLACCE
' VIEIRA

9631 SANTOS:07863939631

Bom Sucesso, 28 de mar¢o de 2025

Wallacce Vieira Santos
Secretario Municipal de

Administracdo e Recursos Humanos
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