
 
 
 

 
 

 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA – DFD 
 

 

1. SETOR REQUISITANTE: 

 

Secretaria de Governo, Planejamento e Segurança Cidadã 

 

2. RESPONSÁVEL PELA FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA: 

 

Nome: Adnailson Pedro Barbosa da Silva 

Endereço: Rua Dr. Nestor Varejão, nº 51, Centro, Altinho/PE 

E-mail: sec.adm@altinho.pe.gov.br   

Telefone: (81) 3739 -1118  

 

3. OBJETO: 

 

Registro de Preços para futura e eventual aquisição parcelada de materiais de expediente e 

materiais didáticos, destinados ao atendimento das necessidades das Secretarias vinculadas 

à Prefeitura Municipal, bem como do Fundo Municipal de Assistência Social e do Fundo 

Municipal de Saúde. 

 

4. DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DE CONTRATAÇÃO: 

 

A presente contratação decorre da necessidade contínua de suprimento de materiais de 

expediente e didáticos indispensáveis ao regular funcionamento das atividades 

administrativas, pedagógicas e operacionais das Secretarias vinculadas à Prefeitura 

Municipal, bem como do Fundo Municipal de Assistência Social e do Fundo Municipal de 

Saúde. 

 

Os materiais de expediente são essenciais para a execução das rotinas administrativas, 

incluindo elaboração de documentos, organização de arquivos, atendimento ao público e 

demais atividades inerentes à gestão pública. Já os materiais didáticos são fundamentais para 

o desenvolvimento das ações educacionais, socioassistenciais e de promoção à saúde, 

garantindo suporte adequado às atividades desenvolvidas junto à população atendida. 

 

Assim, a contratação pretendida visa assegurar o pleno funcionamento das unidades 

administrativas e dos serviços públicos ofertados à população, garantindo condições 

adequadas para a execução das políticas públicas municipais. 
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5. DESCRIÇÃO E QUANTIDADE: 

 

Item Descrição Und FMAS EDC PREF FMS 
Qtd 

Total 

1 

ADESIVO/COLA DE CONTATO - Adesivo 
de contato universal - colagem em materiais 
porosos e flexíveis: E.V.A, Feltro, Tecidos, 
Plásticos, Espumas, Couros, Isopor, papel de 
parede e outros. Embalagem 75g. 

UND 12 40 100 50 202 

2 

AGENDA PERMANENTE - Agenda tipo 
permanente, formato 14 x 20 cm, capa dura 
com laminação fosca, folhas internas pautadas, 
1 dia por página, miolo em papel 75g, 
encadernação costurada. 

UND 12 24 20 50 106 

3 
ALMOFADA PARA CARIMBO Nº 3 – 
Material: caixa plástica/metal, na cor preta. 

UND 12 40 25 20 97 

4 

APAGADOR DE QUADRO BRANCO - Corpo 
em plástico de alta resistência, superfície 
interna em espuma e base em feltro, Suporte 
para 2 canetas de quadro branco. 

UND 10 50 15 20 95 

5 

APONTADOR DE LAPIS COM DEPÓSITO - 
Apontador lápis, material: metal e plástico, 
tipo: escolar, características adicionais: com 
depósito. Caixa com 24 unidades. 

CX 10 12 10 5 37 

6 
BASTÃO DE COLA QUENTE FINA - Cola em 
bastão para pistola, espessura 7,5mm X 
300mm. Pacote com 1 KG.  

PCT 10 20 20 10 60 

7 
BASTÃO DE COLA QUENTE GROSSA - Cola 
em bastão para pistola, espessura 11mm X 
300mm. Pacote com 1 KG.  

PCT 10 20 20 2 52 

8 

BLOCO AUTO ADESIVO 38 x 51 MM - Bloco 
recado, material papel, cor amarela, largura 38 
mm, comprimento 51 mm, características 
adicionais autoadesivo, removível, post-it, 
quantidade folhas 100 unds. 

PCT 40 100 100 100 340 

9 

BLOCO AUTO ADESIVO 76 x 102 MM - 
Tamanho 76x102mm, pacote com 100 folhas, 
ideal para anotações de telefones, recados, 
pequenos lembretes e compromissos, facilita 
muito a vida no escritório. 

PCT 40 100 100 100 340 

10 

BORRACHA BICOLOR CX C/40 - Azul e 
vermelha para apagar tinta e lápis, composta 
de borracha natural, borracha sintética, cargas 
de óleo mineral, pigmento, abrasivo, 
acelerador e essência, medindo 45 x 17 x 7,3 
aproximadamente. Caixa com 40 unidades. 

CX 2 24 12 5 43 

11 

BORRACHA BRANCA n°40 - Macia, especial 
para apagar escrita a lápis; composto por 
borracha natural, borracha sintética, cargas, 
óleo mineral acelerador e essência. Caixa com 
40 unidades. 

CX 12 80 20 10 122 



 
 
 

 
 

12 

CADERNO UNIVERSITÁRIO 200 FLS - 
Caderno universitário, grande, com espiral, 
capa dura, com 200 folhas, dimensões mínimas 
200mm x 275mm. 

UND 30 100 30 10 170 

13 
CADERNO ESPIRAL PEQUENO 96 FLS - 
Caderno com espiral, capa dura, 96 folhas, 
dimensões aproximadas 140mm x 202mm. 

UND 30 100 50 30 210 

14 

CADERNO 1/4 BROCHURA 96 FOLHAS - 
Capa dura, costurado, 96 folhas pautadas, 
dimensões aproximadas 140mm x 200mm, 
cores diversas. 

UND 30 1500 40 60 1630 

15 

CAIXA ARQUIVO DESMONTÁVEL 
PLÁSTICO - Caixa para arquivo morto em 
poliondas cores variadas, dimensões 
aproximadas: 360 x 130 x 240mm. 

UND 50 1500 50 50 1650 

16 

CAIXA ARQUIVO DESMONTÁVEL 
PAPELÃO - Caixa para arquivo morto em 
papelão, dimensões aproximadas: 350 x 130 x 
250mm. 

UND   200 100 250 550 

17 

CALCULADORA 12 DÍGITOS - Calculadora 
12 dígitos, sem impressão, quatro operações 
básicas, porcentagem, raiz quadrada, 
memória, inversão de sinais, duplo zero, 
correção de dígito 

UND 12 50 30 30 122 

18 

CANETA ESFEROGRÁFICA AZUL - Corpo 
em resina termoplástica, ponta em latão, com 
espessura de 1,00 mm, tinta azul. Caixa com 50 
unidades. 

CX 20 70 80 30 200 

19 

CANETA ESFEROGRÁFICA PRETA - Corpo 
em resina termoplástica, ponta em latão, com 
espessura de 1,00 mm, tinta preta , tampa 
ventilada. Caixa com 50 unidades. 

CX 5 20 20 10 55 

20 

CANETA ESFEROGRÁFICA VERMELHA - 
Corpo em resina termoplástica, ponta em 
latão, com espessura de 1,00 mm, tinta 
vermelha, tampa ventilada. Caixa com 50 
unidades. 

CX 5 20 20 10 55 

21 

CANETA HIDROGRÁFICA - Ponta media, 
carga não tóxica, corpo material plástico, 
embalagem com 12 unidades em cores 
variadas, adicionada o prazo de validade. 

UND 20 20 20 20 80 

22 

CANETA MARCA TEXTO - Material plástico, 
corpo chato, largura do traço 5mm, cor 
amarela ou verde, tipo fluorescente, carga não 
carregável. Caixa com 12 unidades. 

CX 10 23 20 30 83 

23 

CANETA PERMANENTE – Caneta 
permanente com ponta fina,  formato 
arredondado, resistente à água, cor vermelha, 
azul ou preta. Caixa com 12 unidades. 

CX 2 4 2 10 18 

24 
CARTOLINA  COMUM  - Tamanho 
aproximado 50 x 66cm, gramatura 150gr/m2, 
cor branca. 

UND 200 500 200 100 1000 

25 CLIPS 2/0 - Galvanizado, caixa com 500 gr. CX 20 80 80 10 190 



 
 
 

 
 

26 CLIPS 4/0 - Galvanizado cx c/ 500 gr. CX 20 80 80 10 190 

27 CLIPS 6/0 - Galvanizados cx c/ 500 gr. CX 20 50 80 10 160 

28 CLIPS 8/0 - Galvanizados cx c/ 500 gr. CX 20 50 80 10 160 

29 
COLA EM BASTÃO - Cola Bastão 10g Lavável. 
unidade 

UND 30 100 100 12 242 

30 
COLA BRANCA 1 KG - Cola branca, atóxica, 
lavável, acondicionada em frasco plástico. 
Embalagem plástica 1 Kg. 

UND 12 100 20 20 152 

31 

COLA BRANCA 90 G - Cola branca de uso 
escolar, atóxica, lavável, acondicionada em 
frasco plástico flexível com bico dosador. 
Embalagem plástica 90 g. 

UND 50 200 100 80 430 

32 
COLA COLORIDA - Cores variadas, caixa com 
06 unidades de aproximadamente 23gr.  

CX 20 30 20   70 

33 
COLA GLITER - Lavável, a base de resina de 
PVA, atóxica, com glitter, cores variadas. Caixa 
com 06 unidades com aproximadamente 23g. 

CX 30 50 30   110 

34 
COLA EVA/ISOPOR - Cola para isopor e 
EVA, tipo BRASCOLAR, em embalagem com 
90 gramas. 

UND 20 50 20 10 100 

35 
CORRETIVO LÍQUIDO - Com 18ml a base de 
água. Caixa com 12 unidades 

UND 3 20 3 24 50 

36 
ELÁSTICO DE BORRACHA – N° 18, amarelo, 
pacote com 1KG 

PCT 2 10 10 20 42 

37 

ENVELOPE SACO BRANCO 340 x 240 mm - 
Envelope, modelo: saco comum, para 
transportar e armazenar documentos em geral, 
tamanho 340 x 240mm. Caixa com 100 
unidades. 

CX 4 50 25 10 89 

38 

ENVELOPE SACO BRANCO 162MM X 
229MM - Envelope, modelo: saco comum, para 
transportar e armazenar documentos em geral, 
tamanho 162 x 229 mm, cor: branca, 
gramatura: 75 g/m2. Caixa com 100 unidades. 

CX 4 50 25 10 89 

39 

ENVELOPE SACO BRANCO 370 x 470 mm - 
Envelope, modelo: saco comum, para 
transportar e armazenar documentos em geral, 
tamanho 370 x 470mm. Caixa com 100 
unidades. 

CX 4 40 25 10 79 

40 
ESTILETE LARGO - Lâmina larga, resistente, 
formato anatômico, sistema de trava e corpo 
acrílico. 

UND 20 40 20 200 280 

41 
EXTRATOR DE GRAMPOS - Aço 
galvanizado, resistente, tipo espátula. 

UND 20 160 40 200 420 

42 
FITA ADESIVA DUPLA FACE - Tamanho 
aproximado 12mm x 30m, material papel, 
aplicação multiuso. 

UND 50 100 20 50 220 

43 
FITA ADESIVA TRANSPARENTE 12mm x 
30m - Transparente, tipo monoface, largura 
12cm, comprimento 30, aplicação multiuso. 

UND 30 200 50 50 330 



 
 
 

 
 

44 

FITA ADESIVA TRANSPARENTE 48mm x 
50m - Para empacotamento, material 
polipropileno, tipo monoface adesiva, 
tamanho aproximado, 48mm x 50m. 

UND 40 100 50 200 390 

45 
FITA CREPE – Tipo monoface, tamanho 
aproximado 18mm  x 50m 

UND 20 30 20 50 120 

46 
FITA PARA IMPRESSORA MATRICIAL - 
Fita Nylon, impressora matricial, compatível 
com impressora Epson LX 300. 

UND   12 20   32 

47 
FOLHA DE EMBORRACHADO (E.V.A) – 
Tamanho 60cm x 40cm x 2mm, cores variadas. 

UND 100 150   50 300 

48 
GIZ DE CERA - Giz de cera, tamanho grande, 
com cores variadas, caixa com 12 unidades. 

CX 50 100   20 170 

49 
GRAMPEADOR DE MESA - Capacidade para 
grampear até 25 folhas de papel 75gr/m2, base 
com 20 cm, estrutura metálica,  grampos 26/6. 

UND 20 50 30 100 200 

50 

GRAMPEADOR PROFISSIONAL - Com 
capacidade para grampear, no mínimo, 100 
folhas, com base metálica, que utilize grampos 
23,6, 23,8, 23,10, e 23,13. 

UND 3 6 30 5 44 

51 
GRAMPO 26/6 - Para grampeador 26/6, caixa 
com 5000 unidades 

CX 40 100 100 100 340 

52 
GRAMPO 23/13 - Para grampeador 23/13, 
caixa com 5000 unidades. 

CX 20 20 100 5 145 

53 
GRAMPO TRILHO - Para pastas, tipo plástico, 
branco, caixa com 50 unidades 

CX 6 20 100   126 

54 
LAPIS DE COR - Corpo em madeira, tamanho 
grande, caixa com 12 cores. 

CX 50 720   10 780 

55 
LÁPIS GRAFITE – Ponta HB nº 2 s/ borracha 
cx./144un 

CX 6 24 2 10 42 

56 

LIVRO ATA 100 FOLHAS - Com 100 folhas 
pautadas e numeradas, formato 205x300mm. 
capa e contracapa em papelão 700gr, revestido 
com papel 90gr, plastificado, folhas internas de 
papel off-set 56gr. 

UND 20 60 30 100 210 

57 
LIVRO DE PONTO - Capa dura, com 100 
folhas, tamanho ofício, com turnos: manhã, 
tarde e noite na mesma página. 

UND 20 60 30 50 160 

58 
LIVRO PROTOCOLO DE 
CORRESPONDÊNCIA -  Capa dura, com 100 
folhas numeradas. 

UND 20 30 50 30 130 

59 
MASSA DE MODELAR - Colorida atóxica, em 
forma cilíndrica, embalagem: caixa com 12 
unidades. 

CX   100   10 110 

60 
MOLHA DEDO - Em pasta, não tóxico, peso 
liquido de 12g. 

UND 12 24 10 20 66 

61 
MOUSE USB - Mouse, com fio, interface USB, 
tipo: óptico, aplicação: microcomputador 

UND 20 50 50 20 140 

62 
PAPEL CAMURÇA – Tamanho 40x60cm, 
cores variadas. Pacotes com 25 folhas. 

PCT 20 25   5 50 



 
 
 

 
 

63 
PAPEL CELOFANE – Tamanho 85x100cm, 
cores diversas. 

UND 40 250     290 

64 
PAPEL CONTACT - Papel autoadesivo, 
material plástico, tipo contact, cor incolor, 
largura 45 cm, rolo de 25 m. 

UND 2 6 6 10 24 

65 
PAPEL CREPOM – Papel crepom, medindo 48 
cm x 2 m, cores variadas. 

UND 20 50   20 90 

66 
PAPEL COUCHÊ - Tamanho A4, 180g, cor 
branca. Pct c/ 50 folhas. 

PCT 6 20 60 10 96 

67 
PAPEL FOTOGRÁFICO - Papel fotográfico 
brilhante 180g , tamanho A4, pacote 50 folhas.  

PCT 10 40 40 20 110 

68 
PAPEL LAMINADO - Papel laminado, com 
dimensões aproximadas de 50 x 60 cm, cores 
variadas, pacote com 40 unidades. 

PCT 2 25   5 32 

69 
PAPEL LINHO - Branco,  tamanho A4 210mm 
x 297mm, 180g, pacote com 50 folhas. 

PCT 6 16 90 30 142 

70 
PAPEL MADEIRA - Papel madeira, com 
dimensões aproximadas de 66 x 96. 

UND 100 500   50 650 

71 

PAPEL SULFITE A4 (COTA PRINCIPAL) - 
Papel A4, material papel alcalino, gramatura 
75 g/m2, comprimento 297mm e largura 
210mm, cor branca. Resmas com 500 folhas. 

RESMA 188 1125 1125 600 3038 

72 

PAPEL SULFITE A4 (COTA RESERVADA) - 
Papel A4, material papel alcalino, gramatura 
75 g/m2, comprimento 297mm e largura 
210mm, cor branca. Resmas com 500 folhas. 

RESMA 62 375 375 200 1012 

73 

PASTA AZ LOMBO LARGO – Pasta tipo AZ, 
material papelão prensado, revestimento 
interno e externo em polipropileno dimensões 
aproximadas 345 x 285 mm, lombada entre 70 
e 80mm, com cantoneiras metálicas longas, 
prendedor de metal formato 'D, na cor preta. 

UND 50 450 250 300 1050 

74 

PASTA CATÁLOGO – Pasta tipo: catálogo, 
largura: 240 mm, altura: 330 mm, cor: preta, 
características adicionais: 4 furos e 50 
envelopes plásticos 

UND   30     30 

75 

PASTA CLASSIFICADORA EM PAPEL 
CARTÃO DUPLO - Pasta classificadora, em 
papel cartão duplo, gramatura mínima de 
350g/m2, formato oficio, com grampo trilho 
em plástico. 

UND 50 200 100 50 400 

76 
PASTA CLASSIFICADORA PVC - Pasta 
classificadora, em pvc, formato oficio, com 
grampo trilho de plástico, na cor transparente. 

UND 50 600 120 50 820 

77 

PASTA COM ABA E ELÁSTICO 
POLIPROPILENO - Pasta medindo 
aproximadamente 33 x 24 cm, em plástico 
transparente. 

UND 50 600   50 700 



 
 
 

 
 

78 

PASTA COM ABA E ELÁSTICO EM 
PAPELÃO - Pasta medindo aproximadamente 
33 x 24 cm, em papelão resistente, revestido 
com plástico transparente de boa qualidade. 

UND 100 300 200 50 650 

79 
PASTA POLIONDA 20 MM - Pasta plástica 
com elástico, lombo 20 mm, tamanho ofício, 
em cores variadas. 

UND 30 50 50 50 180 

80 
PASTA POLIONDA 40 MM - Pasta plástica 
com elástico, lombo 40 mm, tamanho ofício, 
em cores variadas. 

UND 30 50 50 50 180 

81 
PASTA SUSPENSA - Em fibra marmorizada, 
plastificada, prendedor de plástico, dimensões 
aproximadas 425x265x210mm. 

UND 20 240 50 800 1110 

82 
PEN DRIVE 64 GB - Pen drive com capacidade 
mínima de armazenamento: 64 gigabytes 
interface: USB 2.0, modelo: não retrátil. 

UND 24 40 30 20 114 

83 
PERCEVEJO - Percevejo latonado, tamanho: 10 
mm. Caixa com 100 unidades. 

CX 10 30   5 45 

84 

PERFURADOR DE PAPEL ATE 100 FOLHAS 
- Perfurador de papel, em aço, grande, com 02 
furos apoio da base em polietileno, pinos 
perfuradores e molas em aço, com capacidade 
mínima de perfurar 100 folhas 

UND 2 6 6 10 24 

85 

PERFURADOR DE PAPEL ATE 30 a 40 
FOLHAS - Perfurador de papel, em aço, com 
02 furos apoio da base em polietileno, pinos 
perfuradores e molas em aço, com capacidade 
mínima de perfurar 40 folhas 

UND 10 24 24 30 88 

86 
PINCEL ATÔMICO - Pincel atômico com 
ponta de feltro, tipo recarregável, cores 
variadas (preto, azul e vermelho). 

UND 30 50 24 20 124 

87 
PINCEL MARCADOR PARA QUADRO 
BRANCO – Ponta redonda, nas cores azul, 
preta ou vermelha. Caixa com 12 unidades. 

CX 30 100   10 140 

88 

PISTOLA PARA COLA QUENTE BASTÃO 
FINO - Semiprofissional, tensão 220v ou bivolt 
potência mínima 20 W, gatilho avançado para 
fluxo continuo de cola. Utiliza refis de cola 
fina. 

UND 10 40 20 20 90 

89 

PISTOLA PARA COLA QUENTE BASTÃO 
GROSSO - Semiprofissional, tensão 220v ou 
bivolt potência mínima 60 W, gatilho avançado 
para fluxo continuo de cola. Utiliza refis de 
cola grosso. 

UND 10 40 20 5 75 

90 

PORTA CANETAS/LÁLIS/CLIPS - Porta 
canetas, lápis, clips, lembrete; com 03 
divisórias em acrílico; dimensões aproximadas 
87 x 77 x 238. 

UND 10 30 20 20 80 

91 

PRANCHETA PORTÁTIL - Prancheta portátil, 
material: acrílico transparente, medidas 
aproximadas: comprimento: 345 mm, largura: 
220 mm, cor: cristal, características adicionais: 
com prendedor de plástico. 

UND   20 30 50 100 



 
 
 

 
 

92 

QUADRO BRANCO 90CM x 120CM - 
Confeccionado em laminado melamínico 
(fórmica); brilhante; moldura em alumínio 
anodizado fosco; com suporte para apagador; 
sistema de fixação invisível, podendo ser 
instalado na vertical ou horizontal; dimensões 
90 cm x 1 

UND 6 12 12 10 40 

93 
RÉGUA 30 CM - Em plástico, medindo 30 cm, 
com escala milimétrica em baixo relevo, 
transparente. 

UND 100 120 20 100 340 

94 
TECLADO USB -  Teclado, interface USB, 
padrão ABNT 

UND 12 20 20 20 72 

95 
TESOURA ESCOLAR - Tesoura escolar sem 
ponta, cabo em plástico resistente, tamanho 
aproximado 13 cm. 

UND 100 100 50   250 

96 
TESOURA MULTIUSO - Tesoura em aço inox 
com cabo plástico, tamanho aproximado com 
21 cm de comprimento. 

UND 12 60 20 20 112 

97 
TINTA GUACHE - não tóxica, 15ml multicor, 
caixa com 06 unidades. 

CX 30 450   20 500 

98 
TINTA PARA ALMOFADA DE CARIMBO - 
Com aproximadamente 40 ml, cor preta. 

UND 12 20 20 20 72 

99 

TINTA PARA PINCEL ATÔMICO - Tinta para 
pincel atômico, base de álcool, nas cores azul, 
preta ou vermelha, frasco com no mínimo 37 
ml 

UND 12 60   20 92 

100 

TINTA PARA PINCEL MARCADOR 
QUADRO BRANCO - Tinta para marcador de 
quadro branco, base de álcool, nas cores 
diversas, frasco com 40 ml.  

UND 24 300 12 24 360 

 

6. OBSERVAÇÕES GERAIS: 

 

Prazo de vigência: O prazo de vigência da ata de registro de preços será de 1 (um) ano e 

poderá ser prorrogado, por igual período, desde que comprovado o preço vantajoso, na 

forma do Art. 84 da Lei 14.133/2021. 

Na hipótese de prorrogação do prazo de vigência, admite-se a renovação dos quantitativos. 

 

Prazo de entrega: O prazo de entrega dos produtos será de no máximo de 10 (dez) dias, após 

a emissão do pedido de compra. 

 

Prazo para pagamento: O pagamento será efetuado no prazo máximo de até 30 (trinta) dias, 

contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura. 

 

A estimativa do valor da contratação será realizada mediante prévia pesquisa de preços, em 

conformidade com o disposto no art. 23 da Lei nº 14.133/2021. 

 



 
 
 

 
 

Em conformidade a legislação que rege o tema, encaminhe-se à autoridade competente para 

análise de conveniência e oportunidade para a contratação e demais providências cabíveis. 

 

Altinho/PE, 09 de março de 2026. 

 

 

 

 

ADNAILSON PEDRO BARBOSA DA SILVA 
Secretário de Governo, Planejamento e Segurança Cidadã  

 

____________________________________________________________________________________ 

 

AUTORIZAÇÃO: 

 

No uso de minhas atribuições legais, em conformidade com os termos da Lei nº 14.133/2021, 

AUTORIZO a proceder a abertura do PROCESSO DE CONTRATAÇÃO na modalidade 

adequada. 

 

 

Altinho/PE, ______ de _____________________ de 2026. 

 

 

 

 

MARIVALDO PENA 

Prefeito do município de Altinho/PE 


