
 

DFD – DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA 

DADOS DO SETOR REQUISITANTE 

Setor Requisitante  Diretoria Administrativa 

E-mail administracao@ecotres.com.br  

Servidor responsável pela Demanda Roberto Luiz Biagioni Marques 

DADOS DO SERVIÇO 

1. Justificativa da necessidade da aquisição: 

A aquisição de materiais de expediente é essencial para garantir a continuidade das 
atividades do setor. Atualmente, enfrentamos uma escassez significativa de itens 
fundamentais, como papel, canetas e pastas, que impactam diretamente a produtividade 
da equipe. Além disso, com o aumento da demanda por nossos serviços, a necessidade 
de materiais de escritório se intensificou. A falta desses insumos pode ocasionar atrasos 
em processos internos, comprometendo a qualidade do atendimento e a eficiência 
operacional. Portanto, a aquisição dos materiais solicitados é imprescindível para o bom 
funcionamento das atividades diárias. 
  

2. Quantidade de bens/serviços a serem adquiridos: 

A metodologia aplicada para calcular o quantitativo proposto levou em consideração a 
necessidade administrativa e consumo médio nos últimos 12 meses. 

 
MATERIAL QUANTIDADE 

BARBANTE ALGODÃO CRU 5 FIOS 500G 1 

CAIXA BORRACHA c/ 20 UNI 1 

CAIXA ARQUIVO MORTO 15 

CX CANETA ESFEROGRÁFICA AZUL c/50 UNI  1 

CAIXA CLIP Nº6 c/ 50 UNI  1 

CAIXA CLIP Nº8 c/ 25 UNI   1 

COLA LÍQUIDA 2 

COLA BASTÃO 5 

CORRETIVO FITA 5M/6M 5 

EXTRATOR DE GRAMPO 5 

FITA ADESIVA 12MMX65 1 

FITA ADESIVA 48MMX45 M 1 

CX GRAMPO 26/6 c/5.000 UNI 5 

CX GRAFITE 0,5 MM 24 UNID 1 

LAPISEIRA 0,5 MM 2 

MARCA TEXTO AMARELO 10 

PINCEL PRETO/ QUADRO BRANCO 1 

PINCEL AZUL/ QUADRO BRANCO 1 

RÉGUA 30 CM 5 

TESOURA MÉDIA 2 

TINTA PARA CARIMBO 1 

POST-IT PEQUENO 76X101MM 10 

POST-IT SETA 30 

PILHA NORMAL AA 5 

PILHA PALITO 5 

  

3. Previsão de data em que deve ser iniciada a prestação dos serviços ou entregue(s) 

o(s) bem(ns) adquirido(s): 

      Em até 10 dias úteis após o pedido 

mailto:administracao@ecotres.com.br


 

4. A indicação do(s) servidor(es) que elaborará(ão) o ETP/TR, e se necessário, 
daquele a quem será confiada a fiscalização da prestação dos serviços, quando for o 
caso:  

 
      Roberto Luiz Biagioni Marques – Diretor Administrativo do ECOTRES. 

 
      Conselheiro Lafaiete, 13 de fevereiro de 2025. 
 
 
 
 
 
 

Roberto Luiz Biagioni Marques 

Diretoria Administrativa do ECOTRES 


