
 

 

 

MEMO 2025/SEMED                                           Coelho Neto - MA, 16 de janeiro de 2025. 

 

A Ilmo. Sr. 

JOÃO ALVES DE MACEDO NETO 

Assessor Técnico de Apoio ao Procedimento Licitatório  

  

 

                            Prezado Senhor, 

 

                Solicitamos a Vossa Senhoria o Estudo Técnico Preliminar para Contratação de 

empresa para aquisição material de consumo tipo expediente para atender as necessidades da 

Secretaria Municipal de Educação. 

                

 

Atenciosamente, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Documento de Formalização de Demanda – DFD 

Nome da Unidade (Setor) requisitante:  

Secretaria Municipal de Educação 

Responsável designado para elaboração do Estudo Técnico Preliminar: 

Ana Clara de Sousa Viana 

Responsável designado para elaboração do Termo de Referência: 

Danniele Almeida Marques 

DESCRIÇÃO SUCINTA DO OBJETO UNIDADE TIPO QUANTIDADE 

Contratação de empresa para aquisição material de consumo tipo 

expediente para atender as necessidades da Secretaria Municipal de 

Educação. 

Anexo I Anexo I Anexo I 

1. Justificativa da necessidade da contratação/aquisição 

A necessidade da contratação se origina da necessidade contínua de garantir o pleno funcionamento dos serviços 
prestados à população. O fornecimento adequado de materiais de escritório, como papel, canetas, pastas, entre outros, 
é imprescindível para o atendimento diário à comunidade, o processamento de documentos administrativos e a 
execução de ações voltadas para as políticas públicas. 

O não fornecimento regular desses materiais comprometeria a qualidade do serviço prestado e, consequentemente, o 
atendimento às demandas da população, afetando diretamente a execução de programas e outros serviços essenciais 
que visam à promoção da cidadania e do bem-estar social. 

2. Dotação Orçamentária 

Fundeb, Qse, 

 

Coelho Neto/MA, 16 de janeiro de 2025. 

 

 

 

_________________________________ 

WILLIANE SILVA CALDAS E SILVA 

Secretária Municipal de Educação  

Portaria nº 002/2025 – CC



 

 
 

CEP: 

ANEXO I  

  

Item Descrição Unidade Quant. 

1 
Agenda permanente, costurada, capa de 
courvin, na cor preta, aproximadamente 

400 folhas. 
Und 250 

2 
Almofada para carimbo n° 4, em tecido 

entintado na cor azul.  
Und 300 

3 
Almofada para carimbo nº 4 preta, em 

tecido entintado na cor preta. 
Und 200 

4 
Apontador simples, material em plástico, 
cores variadas, caixa com 24 unidades. 

Caixa 260 

5 
Balão nº 6,5, pacote com 50 unids cores 

variadas 
Pacote 250 

6 
Bloco para anotação, branco, com 100 

folhas, medindo 21x 15 cm. 
Bl 200 

7 
Borracha bicolor, sendo vermelha e azul. 

Caixa com 40 unidades. 
Caixa 200 

8 
Borracha ponteira branco embalagem 

com 50 unidades. 
Pacote 200 

9 
Caderno capa flexível com aspiral, com 6 

matérias 
Und 314 

10 
Caixa de correspondência em acrílico 

dupla 
Und 276 

11 
Caixa de correspondência em acrílico 

simples 
Und 325 

12 
Calculadora de mesa, 12 dígitos, bateria 

solar. 
Und 226 
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13 

Caneta esferográfica ponta media corpo 
único em plástico transparente 

resistente, esfera de tungstênio, carga e 
tampa conectada ao corpo por encaixe, 

caixa c/50 unid, na cor azul. 

Caixa 200 

14 

Caneta esferográfica ponta media corpo 
único em plástico transparente 

resistente, esfera de tungstênio, carga e 
tampa conectada ao corpo por encaixe, 

caixa c/50 unid, na cor preta. 

Caixa 200 

15 

Caneta esferográfica ponta media corpo 
único em plástico transparente 

resistente, esfera de tungstênio, carga e 
tampa conectada ao corpo por encaixe, 

caixa c/50 unid, na cor vermelha. 

Caixa 200 

16 
Caneta esferográfica, bico de aço, ponta 
em metal, rosqueável, na cor azul, caixa 

com 12 unidades. 
Caixa 200 

17 
Capa para encadernação em PVC, 
220mm x 330mm, pacote com 100 

unids, cores variadas. 
Pacote 250 

18 
Cartolina comum, 150 g, medindo aprox. 

50x66, cores variadas pacote com 100 
unidades. 

Pacote 250 

19 
Clipes para papel em aço niquelado n° 

6/0, cx c/ 50 
Caixa 320 

20 
Clipes para papel em aço niquelado 

n°2/0, cx c/ 100 
Caixa 320 
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21 
Clipes para papel em aço niquelado 

n°4/0, cx c/ 100 
Caixa 225 

22 
Clipes para papel em aço niquelado 

n°8/0, cx c/ 50. 
Caixa 200 

23 
Cola branca 90g, caixa com 12 

unidades. 
Caixa 290 

24 
Cola de isopor 90g, caixa com 12 

unidades. 
Caixa 200 

25 
Cola em bastão 20g, pacote com 12 

unidades 
Pacote 222 

26 Cola quente em bastão fino. Und 260 

27 Cola quente em bastão grossa. Und 260 

28 
Colchete em aço latonado n° 15, em cx 

c/ 72 und 
Caixa 200 

29 
Colchete em aço latonado n° 8, em cx c/ 

72 und 
Caixa 270 

30 
Corretivo liquido 18ml, cx com 12 

frascos 
Caixa 250 

31 Pen drive 8 GB Und 330 

32 
E. V. A. – tamanho 40 x 50 cm, cores 
variadas. Pacote com 10 unidades. 

Pacote 250 

33 
Envelope pardo, cor ouro, medindo 

228x185mm 
Und 250 

34 
Envelope pardo, cor ouro, medindo 

229x324mm 
Und 250 

35 
Envelope pardo, cor ouro, medindo 

240x340mm 
Und 250 

36 
Espeto para papel em metal, com 

suporte de plástico. 
Und 200 

37 
Espiral, tamanho 12 mm, pacote com 

100 unidades 
Pacote 250 

38 
Espiral, tamanho 14mm, pacote com 

100 unidades 
Pacote 250 

39 
Espiral, tamanho 25mm, pacote com 48 

unidades 
Pacote 250 
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40 
Estilete lâmina estreita (9 mm), caixa c/ 

12 unidades. 
Caixa 200 

41 
Estilete lâmina larga (18mm), caixa com 

12 unidades. 
Und 200 

42 
Extrator de grampo, tipo espátula em 

inox, dimensão 15 cm reforçado. 
Und 200 

43 
Fichário para mesa, com tampa 

transparente, para fichas tamanho 
padrão 

Und 200 

44 
Fita adesiva dupla face com adesivo 

acrílico 12mm x 30m. 
Und 200 

45 
Fita adesiva dupla face com adesivo 

acrílico 48mm x 30m. 
Und 200 

46 
Fita adesiva, material crepe, tipo 

gomada, medindo 50x50, cor marrom. 
Und 200 

47 
Fita adesiva, material polipropileno 

transparente, tipo monoface, medindo 
19x30 (durex). 

Und 200 

48 
Fita adesiva, material polipropileno 

transparente, tipo monoface, medindo 
45x45 aplicação multiuso. 

Und 200 

49 
Folha de isopor, comprimento 1m, 
largura 050m, espessura 10mm. 

Und 200 

50 
Folha de isopor, comprimento 1m, 
largura 050m, espessura 15mm. 

Und 200 

51 
Folha de isopor, comprimento 1m, 
largura 050m, espessura 20mm 

Und 200 
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52 
Folha de isopor, comprimento 1m, 

largura 050m, espessura 5mm 
Und 200 

53 
Giz de cera colorido caixa com 12 

unidades. 
Caixa 200 

54 
Giz de para quadro negro, caixa com 10 

caixinha 
Caixa 200 

55 

Grampeador de metal revestido em 
plástico para grampo de 23/6 tamanho 
médio com capacidade para grampear 

100 folhas 

Und 200 

56 

Grampeador de metal revestido em 
plástico para grampo de 26/6 tamanho 

médio com capacidade para grampear 20 
folhas 

Und 200 

57 

Grampeador médio de mesa, metálico, 
base em aço e acabamento niquelado, 

utiliza grampo 24/6 e 26/6, com 
capacidade para grampear 25 folhas de 

papel 75g/m 

Und 200 

58 
Grampo para grampear em aço latonado 

medindo 23/13 caixa com 1000 
unidades 

Caixa 200 

59 
Grampo para grampear em aço latonado 

medindo 26/6 caixas com 5000 
unidades 

Caixa 200 

60 
Grampo trilho plástico, injetado em 

polietileno, cor branca. Embalagem em 
PCT c/50 unidades. 

Caixa 200 

61 Lápis de cor grande caixa com 12 cores. Caixa 200 
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62 
Lápis preto, envernizado, material da 

carga grafite, nº 2b, apontado, caixa com 
144 unidades. 

Caixa 200 

63 
Lapiseira grafite 0,7, corpo em plástico, 

ponta metálica, cx com 12 unidades. 
Caixa 200 

64 
Lapiseira grafite 0,9, corpo em plástico, 

ponta metálica, cx com 12 unidades. 
Caixa 200 

65 
Liga elástica em látex, alta resistência, 

caixa com 25g. 
Und 200 

66 
Livro ata, capa dura telada, folhas 

pautadas e numeradas, encadernado, 
colado e costurado. Com 100 folhas. 

Und 200 

67 
Livro de ponto, capa dura, com 100 

folhas 
Und 200 

68 
Livro protocolo de correspondência, capa 

dura, c/100 folhas 
Und 200 

69 

Marca texto, material em plástico, ponta 
macia, chanfrada não recarregável, cores 
fluorescentes, variadas. Embalagem com 

12 unidades. 

Caixa 200 

70 
Mina para grafite nº 0,7 mm, cx com 12 

estojos com 12 pontas. 
Caixa 200 

71 
Mina para grafite nº 0,9 mm, cx com 12 

estojos com 12 pontas. 
Caixa 200 
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72 
Molha dedos para manuseio de papel 

que não manche. Embalagem com 
aprox. 12 g. 

Und 200 

73 Papel 40 Fardo 200 

74 
Papel a4 branco 75g/ m2 medindo 210 x 

297 mm, cx c/ 10x500 folhas. 
Caixa 200 

75 
Papel almaço, folha pautada, resma com 

400 folhas. 
Rs 200 

76 
Papel carbono tipo mono face, cor azul, 

caixa com 100 folhas. 
Caixa 200 

77 
Papel carbono tipo mono face, cor preta, 

caixa com 100 folhas. 
Caixa 200 

78 Papel microondulado (cores variadas) Fardo 200 

79 Papel pardo Fardo 200 

80 Papel quadriculado Caixa 200 

81 
Papel toalha branco, 100% celulose, 

fardo com 1000 folhas 
Fardo 200 

82 
Papel vêrge, gramatura 180g, tamanho 

a4, pacote com 50 folhas. 
Pacote 200 

83 

Pasta az em papelão reforçado, 
plastificado com lombadade 85mm, 

medindo 280x350mm com ferragem de 
pressão na cor preta 

Und 200 

84 

Pasta az em plástico resistente, com 
lombada de 85mm, medindo 

280x350mm com ferragem de pressão 
na cor azul 

Und 200 
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85 

Pasta classificadora, produzida em 
cartolina 480g/m, com lombo regulável, 
acompanha grampo plástico estendido, 

tamanho ofício. 

Und 200 

86 
Pasta fina, transparente em plástico 
polipropileno, com elástico, tamanho 

ofício. 
Und 200 

87 
Pasta l, tamanho a4 em polipropileno 

transparente. Cores variadas. 
Und 200 

88 

Pasta polionda arquivo morto, medida 
(mm) 400x140x260 (comprimento, x 
largura x altura), espessura: 2 mm, 

cores diversas. 

Und 200 

89 
Pasta sanfonada, tamanho ofício, com 12 

divisórias 
Und 200 

90 
Pasta sanfonada, tamanho ofício, com 31 

divisórias 
Und 200 

91 
Pasta suspensa plastificada, cartão 
triplex 350 g, com ferragem e visor 

caixas c/50 unidades 
Caixa 200 

92 
Pasta transparente em plástico 

polipropileno, com elástico 2cm, formato 
240 x360mm, tamanho ofício. 

Und 200 

93 
Pasta transparente, em plástico 
polipropileno, com elástico 4cm, 

tamanho ofício. 
Und 200 

94 
Perfurador médio, com 02 furos. Com 
capacidade para perfurar 20 folhas de 

papel. 
Und 200 
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95 
Pincel atômico, 1100p, ponta grossa, 

tinta à base de álcool, na cor azul, caixa 
com 12 unidades. 

Caixa 200 

96 

Pincel atômico, 1100p, ponta grossa, 

tinta à base de álcool, na cor preta, caixa 
com 12 unidades. 

Caixa 200 

97 
Pincel atômico, 1100p, ponta grossa, 

tinta à base de álcool, na cor vermelha, 
caixa com 12 unidades. 

Caixa 200 

98 

Pincel marcador para quadro branco, 
tamanho mínimo 11 cm, material ponta 

feltro, tipo recarregável, na cor azul caixa 
com 12 unidades, 

Caixa 200 

99 

Pincel marcador para quadro branco, 
tamanho mínimo 11cm, material ponta 

feltro, tipo recarregável, na cor preta 
caixa com 12 unidades. 

Caixa 200 

100 

Pincel marcador para quadro branco, 
tamanho mínimo 11 cm, material ponta 
feltro, tipo recarregável, na cor vermelha 

caixa com 12 unidades.  

Caixa 200 

101 
Pistola de cola quente média bivolt 

110v/220v. 
Und 275 

102 
Pistola de cola quente pequena bivolt 

110v/220v. 
Und 200 

103 Porta canetas e clipes em acrílico 3 em 1 Und 200 

104 
Porta carimbo, capacidade para 12 

carimbos. 
Und 200 
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105 
Prancheta em Eucatex com prendedor de 

metal, tamanho a4 
Und 200 

16 
Prancheta em Eucatex com prendedor de 

metal, tamanho oficio 
Und 200 

107 
Prancheta em plástico, transparente, 
com prendedor de metal, tamanho a4, 

com régua na lateral. 
Und 200 

111 
Quadro de giz, 150x120cm, moldura em 

madeira. 
Und 300 

112 
Reabastecedor para marcador para 

quadro branco na cor vermelha caixa 
com 12 unidades. 

Caixa 400 

113 
Reabastecedor para marcador para 

quadro branco, na cor azul caixa com 12 
unidades. 

Caixa 400 

114 
Reabastecedor para marcador para 

quadro branco, na cor preta caixa com 
12 unidades. 

Caixa 400 

115 
Reabastecedor para marcador 

permanente, nas cores preta, azul e 
vermelha. Caixa com 12 unidades. 

Caixa 400 

116 
Régua cristal 30 cm, pacote com 25 

unidades. 
Pacote 200 

117 Régua cristal 50 cm. Und 200 

118 
Tesoura cabo em polipropileno, formato 
anatômico, lâmina em aço inoxidável, 

com ponta 21 cm. 
Und 200 

119 
Tinta guache caixa com 12 unidade 

tamanho g 
Caixa 200 
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120 
TNT, peça com 50 metros. Cores 

variadas. 
Pç 200 
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