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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA 

Setores Requisitantes: Chefe de Gabinete; Secretaria de Planejamento e Finanças; Secretaria de Desenvolvimento 

Social; Secretaria de Educação; Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo; Secretaria de Infraestrutura; e Secretaria 

de Saúde.  

Responsáveis: Giancarllo Alves Carneiro Nascimento; Nivaldo Selmo Diniz; Sinval Diniz de 

Oliveira; Jeanete Aparecida Gondim; Simone Toledo Mezêncio; Marcus Vinicius Abilio 

Faria; e Lara Dias. 

Data: 15/05/2024 

E-mail: gabinete@itapecerica.mg.gov.br; 

             planejamento@itapecerica.mg.gov.br;  

             social@itapecerica.mg.gov.br; 

            educação@itapecerica.mg.gov.br;  

            cultura@itapecerica.mg.gov.br;  

            obras@itapecerica.mg.gov.br; 

            saude@itapecerica.mg.gov.br 

Telefone:  

37-3341-8547 

37-3341-8502 

37-3341-8516 

37-3341-1901 

37-3341-8539 

37-3341-8520 

 

1. Definição da Demanda 

Objeto: Contratação de empresa para eventual fornecimento de materiais de escritório e suprimentos de 

informática, por meio do Sistema de Registro de Preços.  

 

(  ) Serviço não continuado  
(  ) Serviço continuado SEM dedicação exclusiva de mão de obra 
(  ) Serviço continuado COM dedicação exclusiva de mão de obra  
(x) Material de consumo  
(  ) Material permanente / equipamento 

2. Descrições e quantidades 

ITEM ESPECIFICAÇÃO UNIDADE QUANT. PREÇO ESTIMADO 
UNITÁRIO 

01 Almofada para carimbo, cor azul.  
Unidade 

 
30 

11,90 

02 Aparelho Telefônico de Mesa para 
telefonia fica; COM FIO; teclado na base; 
identificador de chamada; funções REDIAL 
e FLASH. 

Unidade 20 447,92 

03 Aparelho Telefônico de Mesa para 
telefonia fica; SEM FIO; display luminoso; 
identificador de chamada; viva voz; 
funções REDIAL e FLASH. 

Unidade 20 120,99 

04 Aparelho Telefônico de Mesa para 
telefonia VOip (SIP) - display luminoso; 
identificador de chamada; 2 portas Fast 
Ethernet RJ45; recurso PABX IP; fonte de 
alimentação bivolt automática; codecs 
compatíveis com os principais padrões 
nacionais. 

Unidade 50 249,99 

05 Apontador de lápis, em plástico com 
depósito, cores variadas. 

Unidade 15 5,90 

06 Bateria (pilha) p/ placa mãe 3V CR 2032. Unidade 200 9,90 
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07 Borracha resistente que não borra, verde 
ou azul, medindo 50 mm x 20mm, tipo 
macia 

Unidade 180 1,98 

08 CADERNO BROCHURÃO - com pauta, 96 
folhas 

Unidade 10 10,00 

09 CAIXA PARA ARQUIVO MORTO - de 
papelão, medidas: 35cmx25cmx13,5cm 

Unidade 1.100 4,90 

10 Calculadora Simples de Bolso, 12 Dígitos Unidade 20 13,13 

11 Caneta esferográfica, cores variadas, ponta 
fina 07, transparente, escrita fina e macia, 
tinta de alta qualidade, sem falhas e 
borrões na escrita. 

Caixa 50 Unidades 60 49,11 

12 Caneta, Marcadora de Texto Escolar, Cor 
Amarela, a Base de Água 

Unidade 100 4,00 

13 CANETINHA - cores variadas, tipo pincel 
lavável, hidrográfica. Dimensões mínimas 
13,5 x 1,5 x 1 cm. 

Jogo 12 Unidades 5 14,50 

14 Cartolina, Cores Variadas- material: 
celulose vegetal; gramatura 
mínima:150g/m ; dimensões mínimas: 50 
cm x 60 cm. 

Unidade 350 1,25 

15 Clips galvanizado nº 6, alta durabilidade Caixa C/ 500 gramas 20 25,33 

16 Clips, nº 2, galvanizado e de alta 
durabilidade 

Caixa 500 Gramas 40 29,50 

17 Clips, nº 4, galvanizado e de alta 
durabilidade. 

Caixa 500 Gramas 20 27,03 

18 Cola branca, não tóxica, lavável, para 
colagem de papel/ cartolina/madeira, 
fornecidas em embalagem com tampa 
rosqueada. 

Frasco 90 Gramas 200 2,79 

19 Coleção de lápis de cor, 100% reflorestada, 
mina, macia e resistente. 

Caixa 12 Unidades 10 8,00 

20 Envelope Pardo 24cmX35cm Unidade 2.000 1,00 

21 Extrator de Grampos, tipo espátula, em 
aço cromado, dimensão 15cm 

Unidade 22 1,49 

22 Filtro de Linha, 5 tomadas Unidade 15 42,41 

23 Fita Adesiva transparente 12mm x 40m Unidade 130 3,25 

24 Fita crepe 18mmx 50m Unidade 15 5,20 

25 Fita dupla face 18mm x 30m Unidade 15 8,75 

26 Fonte de alimentação ATX; bivolt 
automática; p/ PC; potência mínima 
500W c/ cabos, cabo de alimentação no 
padrão NBR 14136. 

Unidade 30 279,00 

27 Grampeador 26/6 Unidade 25 26,00 
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28 Grampo para Grampeador, 26/6 Caixa 5.000 
Unidades 

60 9,12 

29 Grampo para pasta tipo trilho 80 mm Caixa 50 Unidades 10 22,00 

30 Lápis, Preto de Grafite 2-HB, em Madeira, 
Cilíndrico com Envoltório do Grafite 
Inteiriço, sem emendas, medindo 
7x175mm, com Marca do fabricante 
Impressa no Lápis 

Caixa 144 Unidades 40 48,90 

31 Livro Ata, 100 fls Unidade 20 15,60 

32 Marcador permanente para CD/DVD, cores 
variadas 

Unidade 25 4,49 

33 Massinha para modelar, não tóxica Caixa 12 Unidades 100 9,50 

34 Mouse, Óptico com fio, entrada USB, 2 
botões e barra de rolagem. Padrão 
ergonômico, resolução mínima de 600 DPI, 
sem rgb. 

Unidade 60 45,00 

35 Papel Sulfite - A4, dimensões 210 mm x 
297 mm, para cópias, superfície e massa 
homogênea, fibras longitudinais, 
espessura uniforme, elevado teor de 
alvura e, baixo índice de deformação 
devido ao calor. Gramatura mínima: 75 
g/m². 

Caixa C/ 10 Pacotes 
De 500 folhas 

208 289,00 

36 PASTA CATÁLOGO, capa de papelão 
revestida com plástico, capacidade para 50 
(cinquenta) plásticos. Na cor preta 

Unidade 5 18,90 

37 Pasta em papelão, 23 cm x 5 cm x 32,5 cm, 
cores variadas e com aba em elástico. 

Unidade 20 4,90 

38 Pasta plástica com abas, transparente 
,colorida, tamanho ofício, fabricada em 
polipropileno, com espessura resistente, 
abaelástica, leve, lavável e com grande 
durabilidade.Dimensões 350x 235mm. 

Unidade 50 3,60 

39 Pen drive de 32 G(Gigabytes) padrão de 
conexão USB 3.2 Gen 1. 

Unidade 10 45,90 

40 Pendrive 128 GB (Gigabytes) padrão de 
conexão USB 3.2 Gen 1. 

Unidade 50 104,99 

41 Pendrive 64 GB (Gigabytes) padrão de 
conexão USB 3.2 Gen 1. 

Unidade 100 89,00 

42 Perfurador para papel , com 2 furos 
,cap:100fls, profissional de ferro reforçado 
fundido 

Unidade 10 217,28 

43 Pincel Atômico, na Cor Preta, Tipo 
marcador permanente, Ponta porosa. 

Unidade 50 6,29 

44 Pincel para quadro branco, cores variadas. Unidade 15 8,99 

45 Pistola elétrica de 80w x220v p/ aplicação 
de cola quente bastão 7,5mmx30cm 

Unidade 15 45,90 

46 Porta Lápis e Canetas, para Mesa, Acrílico 
Transparente, Três Divisórias para Lápis, 

Unidade 7 45,48 
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Clips e Lembrete. 

47 PRANCHETA - material poliestireno, 
medindo 34cmx23cm, com prendedor 
central 

Unidade 30 21,06 

48 Refil de Cola Quente, Bastão Fino 
transparente 

Unidade 300 1,25 

49 Régua Tipo Escritório, transparente 30cm Unidade 215 3,30 

50 SSD 2,5"; sata III; 1 TB (Terabyte - 1024 GB 
- Gigabytes). 

Unidade 50 606,90 

51 SSD 2,5"; SATA iii; 512 GB (Gigabytes). Unidade 50 390,60 

52 SSD M.2 PCIe NVMe 2280; 1 TB (Terabyte - 
1024 GB - Gigabytes). 

Unidade 30 594,90 

53 SSD M.2 PCIe NVMe 2280; 512 GB 
(Gigabytes). 

Unidade 50 424,13 

54 Teclado padrão ergonômico; layout 
completo; ABNT2; com ajuste de 
inclinação; teclado numérico; mínimo de 
104 teclas sem rgb; conexão USB. 

Unidade 10 35,91 

55 Tesoura multiuso 21,5cm Unidade 25 11,41 

56 Tesoura, escolar, ponta arredondada, 
100% polipropileno e lâmina de corte 
produzida em aço inoxidável, afiada, olhais 
em formato anatômico 

Unidade 360 3,82 

57 Tinta para Carimbo, azul Frasco 40 Mililitros 7 9,25 

58 Toner Compatível (Fabricante da 
Impressora) TN-650 p/Imp. Brother DCP-
8085. 

Unidade 50 99,00 

59 Toner Compatível 604H(60FBH00)com chip 
p/Imp.Lexmark MX-310DN. 

Unidade 100 115,10 

60 Toner Compatível B205(106R04348) com 
chip p/ Imp.Xerox B-205. 

Unidade 30 158,90 

61 Toner Compatível HP 285A p/Imp.HP M-
1132 

Unidade 15 45,00 

62 Toner Compatível HP 435A p/Imp.HP P-
1005. 

Unidade 15 47,15 

63 Toner Compatível HP 436A p/Imp.HP M-
1120 

Unidade 15 47,15 

64 Toner Compatível HP CF217A com chip 
p/Imp.HP M-130FW. 

Unidade 30 123,21 

65 Toner Compatível HP CF283A p/Imp. HP 
M-125/127. 

Unidade 15 42,00 

66 Toner Compatível HP Q-2612A p/Imp.HP 
1022. 

Unidade 30 54,60 

67 Toner Compatível HP Q7553X com chip p/ 
Imp.HP M-2727. 

Unidade 15 94,00 

68 Toner Compatível MLT - D104S, com chip, 
para impressora Samsung SCX - 3200. 

Unidade 25 63,39 
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69 Toner Compatível MLT-D111 com chip 
p/Imp. Samsung M-2070 

Unidade 30 115,90 

70 Toner Compatível MLT-D204 com chip 
p/Imp.Samsung M3375. 

Unidade 70 101,84 

71 Toner Compatível PB-211com chip p/ Imp. 
ELGIN Pantum M-6500 

Unidade 50 90,87 

72 Toner Compatível SP-3710(408284)p/Imp. 
Ricoh M-320F. 

Unidade 50 129,90 

73 Toner Compatível TN-1060 p/Imp.Brother 
HL-1202. 

Unidade 100 75,50 

74 Toner Compatível TN-2340 p/Imp. Brother 
DCP-L2540DW. 

Unidade 30 31,92 

75 Toner Compatível TN-319BK(Preto)p/Imp. 
Brother MFC-L8600CDW (Color). 

Unidade 10 113,15 

76 Toner Compatível TN-
319C(Ciano)p/Imp.Brother MFC-
L8600CDW(Color) 

Unidade 10 149,90 

77 Toner Compatível TN-319M(Magenta) 
p/Imp. Brother MFC-L8600CDW (Color). 

Unidade 10 115,24 

78 Toner Compatível TN-319Y(Amarelo) p/ 
Imp. Brother MFC-L8600CDW (Color) 

Unidade 10 113,53 

79 Toner Compatível TN-3382 p/Imp.Brother 
DCP-8157/MFC-8912 

Unidade 100 129,35 

80 Toner Compatível TN-3442 p/Imp.Brother 
DCP-L5652/L5502 

Unidade 100 67,79 

81 Toner Compatível TN-360 p/Imp. Brother 
DCP-7040 

Unidade 10 51,25 

82 Toner Compatível TN-450 p/Imp. Brother 
DCP-7065. 

Unidade 10 59,90 

83 Toner Compatível TN-B021 p/Imp.Brother 
DCP-B7535. 

Unidade 20 87,00 

84 Toner Original (Fabricante da impressora) 
604h (60fb00) com chip p Imp. 
LexmarkMX-310DN. 

Unidade 100 256,62 

85 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
B205 (106R04348) p/Imp.XeroxB-205 

Unidade 25 787,50 

86 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
B224H00 p/ Imp. Lexmark B-2236DW. 

Unidade 30 829,25 

87 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
HP 435A p/Imp.HP P-1005. 

Unidade 15 445,55 

88 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
HP 436A p/Imp.HP M-1120 

Unidade 15 420,90 

89 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
HP CF217A p/Imp.HP M-130FW. 

Unidade 15 136,90 

90 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
HP CF283A p/Imp.HP M-125/127 0. 

Unidade 10 189,90 

91 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
HP Q7553Ap/Imp.HP M-2727 

Unidade 10 189,90 

92 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
IM 430(418126) p/ Imp. Ricoh IM-430F. 

Unidade 10 301,99 
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93 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
MLT-D104S p/Imp. Samsung SCX-3200. 

Unidade 10 139,41 

94 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
MLT-D111p/Imp.Samsung M-2070 

Unidade 10 209,90 

95 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
MLT-D204 p/Imp.Samsung M3375. 

Unidade 30 239,90 

96 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
SP-3710(408284)p/Imp. Ricoh M-320F. 

Unidade 30 196,47 

97 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
TN-1060 p/Imp. Brother HL-1202. 

Unidade 50 249,00 

98 Toner Original (Fabricante da Impressora) 
TN-2340 p/Imp. Brother DCPL2540DW. 

Unidade 10 269,34 

99 Toner Original (Fabricante da 
Impressora)TN-3442 p/Imp. Brother DCP- 
11L5652/L5502/L6702 21. 

Unidade 80 594,44 

100 Toner Original (Fabricante da 
Impressora)TN-B021 p/Imp. Brother DCP-
B7535. 

Unidade 10 159,90 

101 Unidade de Imagem (Cilindro) DR-2340 
p/Imp. Brother DCP-L2540DW. 

Unidade 30 159,90 

102 Unidade de Imagem (Cilindro) DR-420 
p/Imp. Brother DCP-7065. 

Unidade 10 194,90 

103 Unidade de Imagem 
(Cilindro)B205(101R00664)p/Imp.Xerox B-
205. 

Unidade 30 434,48 

104 Unidade de Imagem (Fotocondutor) 500Z 
(50F0Z00) p/Imp.Lexmark MX-310DN. 

Unidade 70 393,21 

105 Unidade de Imagem (Cilindro) CF219A 
p/Imp.HP M-130FW. 

Unidade 30 107,14 

106 Unidade de Imagem(Cilindro)DR-1060 
p/Imp. Brother HL-1202. 

Unidade 50 234,90 

107 Unidade de Imagem (Cilindro)DR-311CL 
p/Imp.Brother 
MFC-L8600CDW(Color). 

Unidade 5 1.072,25 

108 Unidade de Imagem (Cilindro)DR-3302 
p/Imp.Brother 
DCP-8157/MFC-8912. 

Unidade 100 165,90 

109 Unidade de Imagem (Cilindro)DR-3440 
p/Imp.Brother 
DCP-L5652/L5502/L6702 

Unidade 100 232,66 

110 Unidade de Imagem (Cilindro)DR-620 
p/Imp.Brother DCP-8085. 

Unidade 15 163,90 

111 Unidade de Imagem(Cilindro)DR-B021 
p/Imp.Brother DCP-B7535. 

Unidade 7 333,11 

112 Unidade de Imagem (Fotocondutor) MLT 
R-204 p/Imp.Samsung M3375. 

Unidade 40 279,90 

113 Pasta suspensa em cartão kraft (170g/m²), 

devendo acompanhar visor e etiqueta, 

grampo plástico e hastes plásticas 

removíveis. Peso: 0.057 kg. Dimensões: 

Unidade 2.000 2,49 
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361 × 240 mm. Espessura: 0,28.  

114 SACO PLÁSTICO ENVELOPE  - sem furos e 

transparente, blister  envelopes tamanho 

A4,  dimensões  240 mm  X 330 mm 

Pacote com 100 
unidades 

20 29,99 

Os preços acima transcritos servirão como estimativa de preço preliminar e foram retirados através de 
sítios eletrônicos, conforme prints anexos. Saliente-se que a consulta de preços realizada não substitui a 
cotação, a qual deverá ser realizada nos moldes do art. 23 da Lei 14.133/21, quando da elaboração do 
Termo de Referência. 

 

3. Justificativa da necessidade da aquisição, considerando o Planejamento Estratégico (se for o caso) 

A presente licitação se dá em atendimento às Secretarias e Gabinete desta Prefeitura Municipal objetivando suprir 
a demanda de material de escritório e de expediente necessários ao desenvolvimento das atividades das diversas 
unidades administrativas. Justifica-se a pretendida contratação por ser esta imprescindível para manutenção dos 
serviços administrativos e ao pleno funcionamento das atividades e ações operacionais desenvolvidas no âmbito 
desta Administração Municipal.  

4. Forma de contratação sugerida 

(x) Pregão próprio com o uso do SRP)  
(  ) Dispensa de Licitação 
(  ) Inexigibilidade de Licitação  
(  ) Adesão à IRP de outro Órgão [justificar o não uso da modalidade Pregão, se for o caso]  
(  ) Concorrência Pública 

5. Local de entrega dos produtos ou execução dos serviços 

A entrega deverá ser realizada na sede do Município de Itapecerica, nos endereços a serem indicados na ordem de 

fornecimento, em dias úteis, de segunda a sexta-feira, no horário das 12h às 17h. 

6. Previsão de data em que deve ser adquirido e entregue o objeto 

Durante a vigência da Ata. 

7. O objeto a ser adquirido está previsto no Plano Anual de Compras? 

(  ) Sim    (x) Não  Obs: O plano anual de compras ainda não foi elaborado, contudo a presente demanda encontra-

se devidamente alinhada com o planejamento estratégico das secretarias demandantes.  

8. Dotação Orçamentária 

Não se aplica, haja vista se tratar de Registro de Preços.  

9. Previsão de data em que deve ser assinado o instrumento contratual 

Setembro/2024. 

10. Indicação do membro da equipe de planejamento e do responsável pela fiscalização 

 
 
____________________________ 
Maria Aparecida Dias Faria 
Diretora do CREAS 
Fiscal de Contrato da Secretaria de Assistência Social  
 
____________________________ 
Cristina Gondim Rabelo 
Diretoria de Projetos 
Fiscal de Contrato da Secretaria de Obras e Transportes  
 
____________________________ 
Vanessa Maria Mesquita Ribeiro de Souza 
Diretoria de Cultura e Turismo 
Fiscal de Contrato da Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo 
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____________________________ 
Juliana Silva Melo 
Agente Comunitária de Saúde 
Fiscal de Contrato da Secretaria de Saúde 
 
____________________________ 
Geraldo Magela Mendes Lopes 
Diretor de Transporte Escolar  
Fiscal de Contrato da Secretaria de Educação 
 
____________________________ 
Silviane Silva de Oliveira 
Diretora de Recursos Humanos 
Fiscal de Contrato da Secretaria de Planejamento e Finanças 
 
___________________________ 
Gleides Aparecida Martins Batista 
Diretora de Apoio Jurídico e Assistencial  
Fiscal de Contrato da Chefia de Gabinete 

11. Informações adicionais e Anexos 

Memória de Cálculo 

Estimativa de Preços 

12. Identificação e ciência do integrante requisitante 

Certificamos que a formalização da demanda acima identificada se faz necessária pelos motivos expostos na 
justificativa da contratação do presente documento. Submeto o Documento de Formalização da Demanda para 
avaliação da equipe técnica e elaboração do ETP, caso seja necessário. 

13. Responsáveis pela elaboração da demanda: 

 
_____________________________ 
Chefe De Gabinete 
Titular do Cargo: Giancarllo Alves Carneiro Nascimento 
 
 
_____________________________ 
Secretaria de Planejamento e Finanças 
Titular do cargo: Nivaldo Selmo Diniz  
 
 
______________________________ 
Secretaria de Desenvolvimento Social  
Titular do cargo: Sinval Diniz de Oliveira   
 
 
_________________________________ 
Secretaria de Educação  
Titular do cargo: Jeanete Aparecida Gondim 
 
 
_________________________________ 
Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo 
Titular do cargo: Simone Toledo Mezêncio  
 
 
_________________________________ 
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Secretaria de Infraestrutura 
Titular do cargo: Marcus Vinicius Abílio Faria 
 
 
_________________________________ 
Secretaria de Saúde 
Titular do cargo: Lara Dias 

14. Encaminhamento 

Encaminhe-se à autoridade competente, que deverá decidir motivadamente sobre o prosseguimento da 

contratação. 

 

Itapecerica/MG, 15 de maio de 2024. 
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