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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA - DFD 

Órgão: Prefeitura Municipal de Coimbra 

Requisitante (Unidade/Setor/Departamento):  Departamento Municipal de Transporte 

Responsável pela Demanda: Douglas Cassio de Freitas Cargo/Função: Chefe de Transporte 

E-mail:    transportemunicipalcoimbra@gmail.com   

 

Telefone: (32) 3555-1152 

1. Objeto:   A contratação de empresa especializada para eventuais aquisições de materiais de expedientes, para atender as 

necessidades do  Departamento Municipal de Transporte. 

2. Justificativa da necessidade do serviço: 

2.1- Mediante as constantes necessidades dos segmentos administrativos dos diversos setores da administração pública necessitam 

da aquisição de material de expediente é essencial para o bom andamento das atividades diárias da organização. Os materiais 

solicitados, como papel, canetas, pastas, clipes e outros itens de escritório, são indispensáveis para a execução das tarefas 

administrativas, como elaboração de relatórios, correspondências, registros e arquivamento de documentos. A falta desses 

materiais pode causar interrupções nas atividades, comprometendo a produtividade da equipe e a continuidade dos serviços 

prestados. Portanto, é imprescindível a compra desses materiais para evitar descontinuidade nas atividades e assegurar que a 

organização mantenha seus processos em funcionamento de forma eficaz. A aquisição, além de ser uma medida preventiva, 

representa um investimento necessário para a manutenção da rotina de trabalho e a eficiência operacional. 

2.2- O Planejamento faz parte no Plano Contratações Anual da Prefeitura Municipal de Coimbra que está em construção e 

devidamente contemplada na previsão orçamentária do município.  Está de acordo com as Portarias n° 263/2023 e n°265/2023, 

bem como os Decretos Municipais n°426/2023 e n°427/2023. 
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3. Descrições e quantidades: 

ITEM    DESCRIÇÃO UN QTD VALOR UNT 
VALOR 

TOTAL 

1.  
APONTADOR DE LÁPIS, PLÁSTICO, COM 1 FURO, LÂMINA 

EM AÇO, COM DEPÓSITO. 
UN 10,00 R$ 3,53 R$ 35,33 

2.  

BLOCO ADESIVO DE ANOTAÇÃO - POST-IT, CONTENDO 4 

BLOCOS COM 100 FOLHAS CADA, 38X50MM, CORES 

VARIADAS. 

PCT 10,00 R$ 9,47 R$ 94,67 

3.  

BORRACHA BRANCA, MACIA, ESPECIAL PARA APAGAR 

ESCRITA À LÁPIS. NATURAL, CARGAS, ÓLEO MINERAL E 

ACELERADORES, CX. COM 60 UNID. COM QUALIDADE 

SIMILAR OU SUPERIOR À MERCUR®DIMENSÕES: 

34X22X8,5MM. 

CX 1,00 R$ 169,00 R$ 169,00 

4.  

BORRACHA BRANCA, MACIA E SUAVE, APAGA LÁPIS E 

LAPIZEIRA, DIMENÇÕES: 4,2 X 2,91 CM CADA, CAIXA COM 

20 UNIDADES. 

CX 1,00 R$ 45,47 R$ 45,47 

5.  
CALCULADORA DE MESA, VISOR LCD, 12 (DOZE) DÍGITOS, 

DUPLA FONTE DE ENERGIA: SOLAR E BATERIA 
UN 1,00 R$ 31,30 R$ 31,30 

6.  

CANETA AZUL, PLÁSTICO, TRANSPARENTE, SEXTAVADA, 

ESFEROGRÁFICA ESCRITA FINA. MARCA BIC ® OU 

SIMILAR. CX COM 50 UNID.  

CX 2,00 R$ 67,67 R$ 135,33 

7.  
CANETA MARCA TEXTO, AMARELA. MARCA FABER 

CASTELL® OU SIMILAR. CX COM 12 UNIDADES. 
CX 2,00 R$ 39,33 R$ 78,67 

8.  

CLIPES DE METAL N° 2/0, AÇO NIQUELADO, FABRICADO 

COM ARAME DE AÇO ANTIFERRUGEM, EMBALAGEM 

COM IDENTIFICAÇÃO DO PRODUTO.CX COM 100 UNID. 

CX 2,00 R$ 6,27 R$ 12,53 

9.  

CLIPES DE METAL N° 3/0, AÇO NIQUELADO, FABRICADO 

COM ARAME DE AÇO ANTIFERRUGEM, EMBALAGEM 

COM IDENTIFICAÇÃO DO PRODUTO.CX COM 100 UNID. 

CX 2,00 R$ 8,67 R$ 17,33 

10.  

CLIPES DE METAL N° 6/0, AÇO NIQUELADO, FABRICADO 

COM ARAME DE AÇO ANTIFERRUGEM, EMBALAGEM 

COM IDENTIFICAÇÃO DO PRODUTO.CX COM 50 UNID.  

CX 1,00 R$ 9,77 R$ 9,77 

11.  

COLA BRANCA LÍQUIDA, EMBALAGEM 40G, FÓRMULA À 

BASE DE ÁGUA E PVA, COM ACABAMENTO 

TRANSPARENTE E FLEXÍVEL, 100% LAVÁVEL, MESMO 

DEPOIS DE SECA. EMBALAGEM COM BICO CONTRA 

ENTUPIMENTOS E VAZAMENTOS, COM IDENTIFICAÇÃO 

DO PRODUTO, MARCA DO FABRICANTE, DATA DE 

FABRICAÇÃO E PRAZO DE VALIDADE. COM QUALIDADE 

SIMILAR OU SUPERIOR À TENAZ® EMBALAGEM COM 12 

UNIDADES. 

CX 2,00 R$ 25,63 R$ 51,27 

12.  
CRACHÁ TRANSPARENTE COM PRESILHA FIXA, 7X10cm, 

HORIZONTAL. PACOTE COM 50 UNIDADES. 
PCT 2,00 R$ 103,67 R$ 207,33 

13.  
ESTILETE ESTREITO, COM CABO PLÁSTICO RÍGIDO, 

LÂMINA COM ESPESSURA APROXIMADA DE 9,5MM 
UN 

1,00 
R$ 5,63 R$ 5,63 
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14.  FITA ADESIVA CREPE, 19MM X 50M UN 10,00 R$ 7,10 R$ 71,00 

15.  
FITA ADESIVA DE POLIPROPILENO, TRANSPARENTE, 

12MM X 40M. 
UN 

5,00 
R$ 4,08 R$ 20,42 

16.  
FITA ADESIVA DE POLIPROPILENO, TRANSPARENTE, 

45MM X 45M. 
UN 

10,00 
R$ 10,00 R$ 100,00 

17.  
FITA ADESIVA, POLIPROPILENO, TRANSPARENTE, DUPLA 

FACE, 12MM X 30M. 
UN 

2,00 
R$ 6,83 R$ 13,67 

18.  GRAMPEADOR DE MESA 26/6, 30 FOLHAS. UN 1,00 R$ 52,97 R$ 52,97 

19.  
GRAMPEADOR DE MESA MÉDIO 26/6, 20 FOLHAS. CX COM 

1 UNID. 
UN 

1,00 
R$ 34,63 R$ 34,63 

20.  
GRAMPEADOR DE MESA - METAL- ALICATE - 26/6 – 30 

FOLHAS 
UN 

3,00 
R$ 56,93 R$ 170,80 

21.  GRAMPEADOR PROFISSIONAL PARA 240 FOLHAS. UN 1,00 R$ 299,00 R$ 299,00 

22.  
GRAMPO GALVANIZADO 23/24 - CAIXA COM 1000 

UNIDADES. 
CX 

2,00 
R$ 36,30 R$ 72,60 

23.  
GRAMPO GALVANIZADO PARA GRAMPEADOR 26/6. CX 

COM 5.000 UNIDADES. 
CX 

10,00 
R$ 17,27 R$ 172,67 

24.  

LÁPIS PRETO N°2, REDONDO, INTEIRO, CORPO EM 

MADEIRA, SELO DO INMETRO. COM QUALIDADE SIMILAR 

OU SUPERIOR À FABER CASTELL®.CX COM 144 UNID. 

CX 

1,00 

R$ 104,00 R$ 104,00 

25.  
PAPEL SULFITE A4, 210 X 297MM. CAIXA COM 10 RESMAS 

COM 500 FOLHAS. 
CX 

1,00 
R$ 344,67 R$ 344,67 

26.  
PASTA ABA COM ELÁSTICO, OFÍCIO, PAPELÃO, CORES 

VARIADAS, 350X235mm 
UN 

1,00 
R$ 5,13 R$ 5,13 

27.  
PASTA ABA COM ELÁSTICO, OFÍCIO, POLIPROPILENO, 350 

X 235, TRANSPARENTE. 
UN 

10,00 
R$ 7,57 R$ 75,67 

28.  PASTA L, A4, PLÁSTICA, TRANSPARENTE. UN 20,00 R$ 3,60 R$ 72,00 

29.  
PASTA, OFÍCIO, CARTÃO DUPLO, 350G/M², PLASTIFICADA, 

COR ÚNICA, LOMBADA DE 3CM, GRAMPO EM PLÁSTICO 
UN 

10,00 
R$ 13,80 R$ 138,00 

30.  

PERFURADOR DE PAPEL ATÉ 100 FOLHAS. 2 FUROS; 

DIMENSÕES: 115 X 240 X 260MM; ABERTURAS: 13MM; 

CAPACIDADE DE PERFURAÇÃO: 100 FOLHAS; DISTÂNCIA 

ENTRE FUROS: 80MM; DISTÂNCIA DE MARGEM: 8MM; 

PESO: 3,2KG; BASE E CABO: FERRO FUNDIDO; BASE: 

PLÁSTICO RECICLÁVEL; PINOS: AÇO TREFILADO, 

TEMPERADO E ZINCADO; SEPARADORES: 

TRANSPARENTES 

UN 

2,00 

R$ 272,93 R$ 545,87 

31.  

PISTOLA DE COLA QUENTE PARA REFIL GROSSO 

PROFISSIONAL, CERTIFICADA PELO INMETRO, COM 

QUALIDADE SIMILAR OU SUPERIOR À TRAMONTINA®. 

UN 

2,00 

R$ 86,33 R$ 172,67 

32.  PORTA LÁPIS, CANETA, CLIPS E LEMBRETES. UN 2,00 R$ 37,50 R$ 75,00 
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33.  
PRANCHETA, ACRÍLICO, OFÍCIO, COM PEGADOR 

PLÁSTICO, 216X330MM. 
UN 

2,00 
R$ 36,30 R$ 72,60 

34.  

PROTETOR PVC PARA CRACHÁ E CREDENCIAL, MEDIDA 

60X90mm, COM AMARRADO DE CORDA EM ALGODÃO. 

PROTETOR CONFECCIONADO COM PLÁSTICO PVC 

GROSSO. ESPESSURA 0,20, TOTALMENTE TRANSPARENTE, 

POSIÇÃO HORIZONTAL.  PACOTE COM 100 PEÇAS. 

PCT 

1,00 

R$ 142,00 R$ 142,00 

35.  

REFIL DE COLA QUENTE FINA, PROFISSIONAL, 

ELABORADO À BASE DE RESINAS SINTÉTICAS E CERAS 

ESPECIAIS, PCT DE 1 KG. 

PCT 

1,00 

R$ 77,63 R$ 77,63 

36.  

REFIL DE COLA QUENTE GROSSA, PROFISSIONAL, 

ELABORADO À BASE DE RESINAS SINTÉTICAS E CERAS 

ESPECIAIS, PCT DE 1 KG. 

PCT 

2,00 

R$ 80,00 R$ 160,00 

37.  
RÉGUA, PLÁSTICA, TRANSPARENTE, MILIMETRADA, 

ESTREITA,25MMX30CM 
UN 

2,00 
R$ 3,57 R$ 7,13 

38.  
SACO PLÁSTICO POLIPROPILENO 13X20cm, PACOTE COM 

100 UNID. 
PCT 

2,00 
R$ 43,00 R$ 86,00 

39.  
SACO PLÁSTICO POLIPROPILENO 15X25cm, PACOTE COM 

100 UNID. 
PCT 

2,00 
R$ 54,00 R$ 108,00 

40.  
SACO PLÁSTICO POLIPROPILENO 25X35cm, PACOTE COM 

100 UNID. 
PCT 

2,00 
R$ 73,63 R$ 147,27 

41.  
SACO PLÁSTICO PP A4 FURAÇÃO UNIVERSAL 0,10mm 410-

20 
UN 

20,00 
R$ 3,13 R$ 62,67 

42.  
TESOURA EM AÇO INOX 21CM, CABO PLÁSTICO, ARO 

ALONGADO. 
UN 

2,00 
R$ 20,63 R$ 41,27 

43.       

 

Total do Item: R$ 4.338,95 

 

 

 

Obs 
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4. Observações gerais →  

Objeto: (   ) 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  

4.1 - Previsão de data para assinatura contratual: 03/2025. 

4.2 - Local de Entrega/Execução:  Departamento Municipal de Transporte, Av. Professor Padre Antonio Mendes S/N Bairro Estiva 

– Coimbra – MG / CEP 36.550-000 

4.4 - Horário da Entrega/Execução:  De 07:00 ás 11:00 e 12:00 ás 16:00 (de segunda á Sexta) 

4.5 - Unidade responsável para esclarecimentos:  Departamento Municipal de Transporte 

4.6 - Servidor (es) responsável (is) para esclarecimento (s):  

4.6.1. Identificação do gestor titular do contrato  

Nome do servidor: Douglas Cassio de Freitas 

Matrícula: 113133 

Lotação: chefe de transporte 

E-mail: transportemunicipalcoimbra@gmail.com  

4.6.2. Identificação do gestor suplente do contrato 

Nome do servidor: Kaio Henrique Furtado 

Matrícula: 113028 

Lotação: Secretaria Administrativa  

E-mail: compras.prefcoimbramg@gmail.com 

 

4.6.3. Identificação do fiscal do contrato  

Nome do servidor: Douglas Cassio de Freitas 

Matrícula: 113133 

Lotação: chefe de transporte 

E-mail: transportemunicipalcoimbra@gmail.com  

https://www.coimbra.mg.gov.br/
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4.7. Equipe responsável pela elaboração do Documento de Formalização de Demanda: 

         

4.7.1. Nome do Servidor 

Nome do servidor: Douglas Cassio de Freitas 

Matrícula: 113133 

Lotação: chefe de transporte 

E-mail: transportemunicipalcoimbra@gmail.com  

 

4.8 - Prazo para pagamento: Em até 30 (trinta) dias após emissão de nota fiscal corridos. 

Praça Professor Padre Antônio Mendes, S/N, Estiva- Coimbra/MG – Departamento de Transporte 

 

 

 

 

Douglas Cassio de Freitas 

                                                        Chefe de transporte 

CPF: 097.817.076-82 

Matrícula: 113133 

 

 Em conformidade com a legislação que rege o tema, encaminhe-se à autoridade competente para análise de conveniência e 

oportunidade para a aquisição e demais providências cabíveis. 
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