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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA - DFD. 

 

 

MEMORANDO N°: 001/2024 – GRL/SEMU. 

 

 

De: Gerência de Logística – GRL.  

Para: Coordenação de Licitação e Contratos – CLC.  

 

Assunto: Solicitação de serviços.  

 

 

     Considerando que o material de expediente é essencial para a realização das atividades 

diárias desta Secretaria e necessário para que os servidores realizem suas tarefas de forma 

eficiente, contribuindo para a produtividade geral do Órgão, solicitamos o fornecimento destes 

materiais para que supram as necessidades dos servidores.  
     Para tanto, estimo o quantitativo necessário conforme a planilha em anexo com 79 itens e com a 

quantidade devida descrita. Além disso, informo como data estimada para conclusão até o dia 22 de 

fevereiro de 2024. 

    Diante do exposto acima, encaminhamos o processo para análise e instrução preparatória, 

como:  Estudo Técnico Preliminar, Análise de Risco e Termo de Referência. 

    Por fim, ressalto que o Plano de Contratações Anual desta Secretaria ainda está sendo 

elaborado, porém esta demanda estará nele contemplada. 

 

    Sugestão dos servidores para compor a Equipe de Planejamento deste processo: 

• Maryanne Nunes Carneiro.  

• João Paulo Martins Vieira. 

• Maria Heloiza Loureiro Emim. 

  

       BELÉM, 23 DE JANEIRO DE 2024. 

    

 

Respeitosamente,  

 

 

CHARLEY MOTA CARNEIRO  

SECRETARIA DE ESTADO DAS MULHERES 

GERÊNCIA DE LOGÍSTICA 
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Planilha Material de Expediente: 

 

ITEM DESCRIÇÃO DOS ÍTENS UNID QTD 

1 
Apagador para quadro branco magnético, corpo em plástico feltro, 

medindo aproximadamente 15x5,5cm. UND 20 

2 
Apontador de lápis, material plástico, tipo escolar, tamanho pequeno 1 

furo, lâmina em aço temperado inclinada. UND 40 

 

3 

Arquivo morto caixas de Plásticas, polionda, medida: 

35mmx13mmx25mm gramatura média 400g/m², com identificação na 

lateral, para mês, ano seção, código e espaço para discriminação do 
conteúdo, para folhas tamanho A4 e oficio, cor amarela. 

 

UND 

 

   100 

4 Bandeja plástica para correspondência tripla. UND 40 

5 Barbante branco de algodão, rolo com 250g UND 30 

6 Borracha branca (caixa c/ 40 und) CX 10 

7 Borracha duas cores bicolor (cx c/ 40 und) CX 10 

8 
Calculadora de mesa, 12 dígitos, c/ pilha AA, 4 operações básicas, 

raiz quadrada, %, memória, alimentação solar 
UND 40 

 

 

9 

Caneta esferográfica azul, escrita média, corpo em plástico 

transparente com aproximadamente 15 cm, tampa cônica, fabricação 

nacional. 
Embalagem com dados de identificação do produto e data de validade, 

em caixa com 50 unidades 

 

 

CX 

 

 

20 

 

 

10 

Caneta esferográfica preta, escrita média, corpo em plástico 

transparente com aproximadamente 15 cm, tampa cônica, fabricação 

nacional. Embalagem com dados de identificação do produto e data 

de 
validade, em caixa com 50 unidades 

 

 

CX 

 

 

20 

 

 

11 

Caneta esferográfica vermelha, escrita média, corpo em plástico 

transparente com aproximadamente 15 cm, tampa cônica, fabricação 

nacional. Embalagem com dados de identificação do produto e data de 
validade, em caixa com 50 unidades. 

 

 

CX 

 

 

20 

12 Caneta Hidrocor (estojo c/ 12 cores ) UND 20 

13 
Caneta marca texto, material plástico, tipo ponta fluorescente-cor 

amarela UND 40 

14 
Caneta marcador permanente para CD cor preta, escrita fina. Caixa 

com 12 unidades CX 20 

 

15 
Caneta marcadora para quadro branco em acrílico, com reposição 

constante de tinta, recarregável, capacidade mínima 5,5 ml, material 

plástico, material da ponta: feltrocom ponta redonda média, cor azul. 

 

UND 

 

40 

 

 

16 

Caneta marcadora para quadro branco em acrílico, com reposição 

constante de tinta, recarregável, capacidade mínima 5,5 ml, material 
plástico, material da ponta: feltrocom ponta redonda média, cor preta. 

 

UND 

 

40 

 

17 

Caneta marcadora para quadro branco em acrílico, com reposição 

constante de tinta, recarregável, capacidade mínima 5,5 ml, material 
plástico, material da ponta: feltrocom ponta redonda média, cor 

vermelha 

 

UND 

 

40 

18 
Clips metálico tamanho 1/0, caixa com 100 unidades, niquelado, com 

informação do revestimento na embalagem. CX 40 
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19 
Clips metálico tamanho 2/0, caixa com 100 unidades, niquelado, com 

informação do revestimento na embalagem. CX 40 

 

20 

 
Clips metálico tamanho 3/0, caixa com 50 unidades, niquelado, com 

informação do revestimento na embalagem. 

 

CX 

 

40 

21 
Clips metálico tamanho 4/0, caixa com 50 unidades, niquelado, com 

informação do revestimento na embalagem. CX 40 

22 
Clips metálico tamanho 6/0, caixa com 50 unidades, niquelado, com 

informação do revestimento na embalagem. CX 40 

23 
Clips metálico tamanho 8/0, caixa com 25 unidades, niquelado, com 

informação do revestimento na embalagem. CX 20 

24 Cola liquida branca para papel, não tóxica, lavável, tubo com 40g UND 40 

25 COLCHETES N°7, CX COM 72 UND CX 20 

26 
Corretivo líquido a base d’água, inodoro, atóxico, embalagem com 

aproximadamente 18ml, com selo do Inmetro. UND 40 

27 
Envelope na cor amarelo ou branco, medindo 200x280mm, caixa com 

500 unid. CX 20 

28 
Envelope na cor amarelo ou branco, medindo 240x340mm, caixa com 

250 unid. CX 40 

29 
Envelope na cor amarelo ou branco, medindo 310x410mm, caixa com 

250 unid. CX 40 

30 
Envelope tipo convite, cor branco, medindo 162X229mm, caixa com 

500 unidades. CX 20 

31 
Estilete largo, material corpo plástico super resistente, com lamina 

retrátil de aço, de aproximadamente 18mm de alta qualidade UND 40 

32 
Etiqueta adesiva branca 55,8 X 99,0 mm p/ impressora laser e jato de 

tinta - caixa com 1000 etiquetas CX 20 

33 Extrator de grampo, tipo espátula, metal, medida 14 cm. UND 50 

34 Fita crepe 18x50 UND 40 

35 Fita durex 12x40 UND 40 

36 Fita durex 48x50 UND 40 

37 Fita Zebrada para isolamento preta/amarela 70mm x 200m ROLO 40 

38 Fitilho plástico fino tamanho 5mmx50m (cores diversas) UND 40 

39 
Grampeador compactado metálico com capacidade para grampear 

100 folhas 
UND 20 

40 Grampeador para grampos 26/6, até 20 folhas (médio) UND 40 

 

41 

Grampo p/ grampeador 26/6mm, metálicos, cobreados ou 

galvanizado, com proteção anti-ferrugem confirmada na embalagem, 

caixa c/ 5.000 
unid 

 

CX 

 

40 

42 
Grampo para grampeador de pressão nº 106/06 e 108/06 .caixa com 

5.000 und CX 40 

43 Grampo para grampos 26/6, até 20 folhas (médio), cx com 5000 und CX 40 

44 Grampo para pasta tipo trilho, 80mm, plástico, pct c/ 50 unidades. PCT 20 

45 
Lápis comum preto, nº 2, cilíndrico, medindo de 16,0 cm a 17,5 cm, 

apontado, corpo em madeira, caixa com 144 unidades. CX 40 

46 
Liga elástica amarela em látex, forma circular, super resistente, 

embalagem com 25g, quantidade mínima 30 unidades. 
CX 40 

47 
Livro ata pautado, com 100 folhas, capa dura preta, medindo 22 cm x 

30 cm, aproximadamente. 
UND 20 

48 Livro de ponto com 100 folhas, capa dura UND 20 

49 Livro protocolo, com no mínimo 100 folhas e 4 linhas, capa dura UND 20 

50 Papel cartão 48 X 66 cm UND 40 
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51 Papel cartolina, cores variadas, 50X x 66 cm. UND 40 

52 Papel madeira (kraft), na cor Palha, 66X96 80GR (PCT C/ 250) PCT 20 

    

53 
Pasta arquivo AZ, com lombo 8cm de largura, tamanho ofício LL, em 

papelão reforçado, com ferragem de metal 
UND 100 

54 
Pasta plástica com aba elástica, tamanho ofício com 

aproximadamente 4.0cm de altura. UND 400 

55 
Pasta plástica com aba elástica, tamanho ofício com 

aproximadamente 5.0cm de altura. 
UND 200 

56 Pasta catálogo com 100 envelopes UND 100 

57 Pasta sanfonada plástica, A4, com 12 divisórias UND 100 

58 Pasta sanfonada plástica, A4, com 31 divisórias UND 100 

 

59 

Pasta suspensa para arquivo de aço, em papel marmorizado, com 

suporte plástico na lateral com porta etiqueta em papel branco, com 
ferragem de metal para Folhas A4 e oficio, reforçados (cx com 50 und) 

 

UND 

 

100 

60 
Perfurador de papel médio, com dois furos, semi industrial em ferro 

fundido, com pintura martelada. 
UND 40 

61 Percevejo, CX com 100 und CX 20 

62 
Pincel atômico, material plástico, tipo ponta feltro, tipo carga 

recarregável, cor azul 
UND 50 

63 
Pincel atômico, material plástico, tipo ponta feltro, tipo carga 

recarregável, cor preta. UND 50 

64 
Pincel atômico, material plástico, tipo ponta feltro, tipo carga 

recarregável, cor vermelha 
UND 50 

65 
Prancheta portátil, material em eucatex, comprimento 330mm, largura 

230mm, cor marrom, com pegador metálico. UND 40 

66 Quadro branco de alumínio 250X120 cm UND 10 

67 Quadro magnético para escrita a pincel atômico medindo 120X90 cm UND 10 

68 Quadro mural c/ aprox.. 120 X 150 cm em cortiça UND 10 

69 Reabastecedor p/ Marcador de Quadro Magnético, 200 ml (cor azul) UND 20 

70 Reabastecedor p/ Marcador de Quadro Magnético, 200 ml (cor preto) UND 20 

71 
Reabastecedor p/ Marcador de Quadro Magnético, 200 ml (cor 

vermelho) UND 20 

72 Reabastecedor p/ pincel atômico (azul) 37 ml UND 20 

73 Reabastecedor p/ pincel atômico (preto) 37 ml UND 20 

74 Reabastecedor p/ pincel atômico (vermelho) 37 ml UND 20 

75 Régua comum 50 cm UND 100 

76 Régua comum 30 cm UND 100 

77 Tesoura de 13 cm de comprimento UND 40 

78 Tesoura de 20 cm de comprimento UND 40 

79 Trio porta caneta/lápis, clips e lembretes de acrílico UND 40 

 

 

 

 

CHARLEY MOTA CARNEIRO  

SECRETARIA DE ESTADO DAS MULHERES 

GERÊNCIA DE LOGÍSTICA 
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