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SOLICITAÇÃO DE DESPESA/ PROCESSO ADMINISTRATIVO (SD/PA) 

Data: 16/06/2026 Número da SD/PA: 

Secretaria Solicitante: 
Secretaria Municipal de Administração 
Despesa: 
1. ( X ) Aquisição 2. ( ) Prestação de Serviço 
3. ( ) Suprimento de Fundo/Adiantamento 4. ( ) Outra despesa: 
Especificação do Objeto: 
Contratação de empresa para fornecimento de materiais de expediente para atender as 
necessidades das unidades administrativas deste município de Bernardo Sayão — TO. 
Justificativa da Despesa: 
A presente contratação tem por objeto o fornecimento de materiais de expediente, destinados 

ao atendimento das necessidades das diversas unidades administrativas do Município de 
Bernardo Sayão — TO, tendo em vista a essencialidade desses materiais para o regular 
funcionamento da máquina pública. 

Os materiais de expediente são insumos básicos e indispensáveis para o desenvolvimento das 
atividades administrativas rotineiras, tais como atendimento ao público, tramitação de 
documentos, elaboração de relatórios, registros, arquivamento e demais procedimentos 
internos, sendo, portanto, fundamentais para garantir a continuidade, a eficiência e a qualidade 
dos serviços públicos prestados à população. 

Ressalta-se que a inexistência ou insuficiência desses materiais comprometeria diretamente o 
desempenho das atividades administrativas, ocasionando prejuízos à gestão pública, atrasos 
nos serviços e impacto negativo na execução das políticas públicas municipais. 

Assim, a presente contratação visa garantir o pleno funcionamento das atividades 
administrativas do Município de Bernardo Sayão — TO, contribuindo para a boa gestão pública 
e para a adequada prestação dos serviços à coletividade. 
Prazo da Contratação: 
12 (doze) meses. 
Previsão em que deve ser assinado o instrumento contratual: 
Agosto de 2026 
a). Disponibilidade Orçamentária? 

1. ( x ) Sim 2. ( ) Não 

b). Valor provisionado? 

1. ( ) Sim 2. ( ) Não 

Funcional Programática/ Elemento de Despesa / 
Fonte 

UNID FUNÇÃO PROGRAMA PROL 
/ATIV. 

CLASSIFICAÇÃO FICHA FONTE 

Manutenção do Gabinete do Prefeito 
3.3.90.30.00 

Manutenção da Secretaria Municipal de Administração 
03.04.01 04 122 0052 2104 3.3.90.30.00 89 1.500 

Manutenção das Atividades da Ouvidoria Municipal 
03.04.01 04 122 0052 2105 3.390.30.00 100 1.500 
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Manutenção da Secretaria Municipal de Juventude, Esporte, Lazer, Cultura e Turismo 

• 

03.19.01 14 122 0101 2120 

03.21.01 

3.3.90.30.00 245 1.500 

Manutenção da Secretaria Municipal de Habitação, Infraestrutura e Obras 

15 452 0103 2127 3.3.90.30.00 312 1.500 

Manutenção das Atividades do Conselho Tutelar 

03.03.011 04 

Autorização do Secretário (a): 

Data: 
16/06/2026 

Assinatura: 

... 
Ger n da Silva Barbosa 

Secretária de Administração 

Autorização do Prefeito: 

Data: 
16/06/2026 

Assinatura: 
---..., 

— 

A 
I UNES FILHO 

Pre ito Municipal 

243 0002 2102 3.3.90.30.00 76 1.500 
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA (DFD) 

Setor Requisitante: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO. 

40 DE 

o 
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Setor Requisitante: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO 
Responsável pela Demanda: 
Gerson da Silva Barbosa 
Secretário de Administração 
Objeto para futura contratação: Contratação de empresa para fornecimento de materiais de 

expediente para atender as necessidades das unidades administrativas deste município de 
Bernardo Sayão —TO. 
Objeto: 
( ) Serviço 
( X ) Aquisição 
( ) Material permanente / equipamento/acessórios 
Recurso: 

Justificativa da necessidade da contratação e da solução 
Justificativa da Despesa: A presente contratação tem por objeto o fornecimento de materiais de 
expediente, destinados ao atendimento das necessidades das diversas unidades administrativas 
do Município de Bernardo Sayão — TO, tendo em vista a essencialidade desses materiais para o 
regular funcionamento da máquina pública. 

Os materiais de expediente são insumos básicos e indispensáveis para o desenvolvimento das 
atividades administrativas rotineiras, tais como atendimento ao público, tramitação de 
documentos, elaboração de relatórios, registros, arquivamento e demais procedimentos 
internos, sendo, portanto, fundamentais para garantir a continuidade, a eficiência e a qualidade 
dos serviços públicos prestados à população. 

Ressalta-se que a inexistência ou insuficiência desses materiais comprometeria diretamente o 
desempenho das atividades administrativas, ocasionando prejuízos à gestão pública, atrasos nos 
serviços e impacto negativo na execução das políticas públicas municipais. 

Assim, a presente contratação visa garantir o pleno funcionamento das atividades 
administrativas do Município de Bernardo Sayão —TO, contribuindo para a boa gestão pública e 
para a adequada prestação dos serviços à coletividade. 
Prazo da Contratação: 
12 (doze) meses. 

ORD. DISCRIMINAÇÃO DOS PRODUTOS UNID. QUANT 
1. AGENDA FEMININA COM 15CM LARGURA E 22,2CM 

ALTURA UN. 25 
2. AGENDA MASCULINA COM 15CM LARGURA E 22,2CM 

ALTURA UN. 30 
3. AGENDA TELEFONICA COMERCIAL, COM DIVISÓRIAS DE 

LETRAS. UN. 2 
4. ALMOFADA PARA CARIMBO COR AZUL UN. 20 
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5. APONTADOR DE LÁPIS C/ DEPÓSITO CAIXA COM 24UN CX 1 

6. BLOCO ANOTE E COLE POST-IT KIT 04 BLOCOS C/ 100 
FOLHAS DE 38X5OMM CADA PCT 200 

7. BLOCO ANOTE E COLE POST-IT C/ 100 FOLHAS DE 
76X76MM PCT 200 

8. BORRACHA PARA GRAFITE COM CX C/ 24 UNIDADES, 
COM CINTA PLÁSTICA CX 2 

9. CAIXA CORRESPONDÊNCIA TRIPLA MÓVEL ARTICULÁVEL 
ACRÍLICA. UN 10 

10. CALCULADORA A PILHA GRANDE COM 12 DÍGITOS 
REFORÇADA UN. 20 

11. CANETA AZUL ESFEROGRÁFICA, EM MATERIAL PLÁSTICO 
TRANSPARENTE, CX COM 50 UNIDADES CX 15 

12. CANETA PRETA ESFEROGRÁFICA TRANSPARENTE CX 
COM 50 UNIDADES CX 5 

13. CLIPS Nº 2/0 CX COM 500 G CX 30 

14. CLIPS Nº 4/0 CX C/ 500 G CX 30 

15. CLIPS Nº 6/0 CX A/ 500 G CX 30 

16. CLIPS Nº 8/0 CX COM 500 G CX 30 

17. COLA BRANCA 90G UN. 70 

18. COLA PARA ISOPOR 90G UN. 100 

19. ENVELOPE OURO A4 CX COM 250 UNID, TAMANHO: 
240MM X 340MM FORMATO: SACO CX 4 

20. ENVELOPE OURO GRANDE 370X470MM UN. 300 

21. ENVELOPE OURO PEQUENO CX C/ 250 UNID FORMATO: 
11,4CM X 16,2CM. CX 2 

22. ESTILETE LÂMINA LARGA CX C/ 12 UNID CX 4 

23. EXTRATOR DE GRAMPO R5026B ALPHA (TIPO RATINHO) UN. 30 

24. FITA ADESIVA TRANSPARENTE LARGA 48 MMX 50MTS UN. 100 

25. FITA CREPE 19 MM 19X50MTS UN. 50 
26. FITA CREPE 48 MM 48X50MTS UN 200 
27. 3M, FITA DUPLA-FACE, 4910, TRANSPARENTE 

19MMX10M UN. 50 

28. GRAMPEADOR GRANDE DIMENSÃO 16 CM COM 
CAPACIDADE PARA 30 FHS UN. 10 

29. GRAMPEADOR MÉDIO UN. 25 

30. GRAMPO PARA GRAMPEADOR 26/6 CAIXA COM 5.000 
UN CX 25 

31. GRAMPEADOR TAPECEIRO, GRAMPO DE 106/6 e 106/8 UN 5 
32. LÁPIS DE ESCREVER CX COM 12 UNIDADS CX 5 
33. LIGA PARA AMARRA DINHEIRO EM LATEX COR 

AMARELA, PACOTE COM 1 KG PCT. 2 
34. LIVRO ATA COM 100 FOLHAS UN. 10 
35. LIVRO DE PROTOCOLO 104 FOLHAS UN. 20 
36. LUPA LENTE COM 75MM DE DIAMETRO COM CABO UN. 20 
37. CANETA MARCA TEXTO CORES VIVAS FLUORESCENTE 

4MM CX COM 12 UNIDADES CORRES DIVERSAS, 
AMARELO, LILÁS, VERDE, ROSA, LARANJA. CX 20 
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38. MOLHADOR DE DEDOS UN. 25 

39. PAPEL A4 21OX297MM CAIXA COM 10 RESMAS 
MATERIAL DE BOA QUALIDADE CX 70 

40. PAPEL ETIQUETA 84,7X101,6MM CX COM 100 FOLHAS, 
06 ETIQUETAS POR FOLHAS. CX 10 

41. PAPEL FOTOGRÁFICO A4 COM 20 FOLHAS 180G PCT. 40 

42. PAPEL VERGÊ A4 C/ 50 FHLS, 21OX297MM 180G PCT 40 

43. PASTA ABA OFÍCIO, PLÁSTICA TRANSPARENTE. UN. 400 

44. PASTA AZ LOMBO LARGO CX COM 20 UNIDADES CX 70 

45. PASTA SUSPENSA MARMORIZADA UN. 800 

46. PERFURADOR DE PAPEL GRANDE 2 FUROS PARA 
ESCRITÓRIO DIÂMETRO DO FURO 6 MM, 30 A 40 FLS UN. 5 

47. PINCEL ATOMICO COR PRETO E AZUL, C/12 UNIDADES. CX 5 

48. PORTA CANETAS TRIPLO UN. 20 

49. PORTA CANETAS SIMPLES UN 20 

50. PRANCHETA OFÍCIO A4, MATERIAL TRANSPARENTE. UN. 20 

51. RÉGUA ACRÍLICA 30 CM UN. 20 

52. RÉGUA ACRÍLICA 50 CM UN. 20 

53. TESOURA GRANDE REFORÇADA 660-8V2 UN. 20 

54. TINTA AZUL PARA CARIMBRO CX COM 12 UNIDADES CX 2 
55. TRILHO PARA PASTA (MATERIAL DE METAL) TRILHO 80 

MM CX COM 50 UNIDADES. PCT. 30 
56. TRILHO PARA PASTA (MATERIAL DE PLÁSTICO) TRILHO 80 

PACOTE COM 50 UNIDADES. PCT 30 
57. CORRETIVO LÍQUIDO CX C/ 12 UNIDADES DE 18ML CADA CX 2 

58. PASTA SANFONADA ORGANIZADORA A4 12 DIVISÓRIAS UN 20 
59. GRAMPO PARA GRAMPEADOR TAPECEIRO 106/6 e 

106/8, Cx. 3500 CX 20 

Previsão em que deve ser assinado o instrumento contratual. 
Agosto de 2026. 

Submeto Documento de Formalização da Demanda para avaliação. 

Bernardo Sayão - TO, 16 de junho de 2026. 

Gerson Silva Barbosa 
Secretária de Administração 


