
 
DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA 

Setor Requisitante: 

Secretária Municipal de Administração, Fazenda e Gabinete 

Responsável Pela Demanda: 

Cléber Martins de Oliveira 

Matrícula: 

014.381.106-18 

E-mail: 

licita@marmelopolis.mg.gov.br 

Telefone: 

(35) 3625-1233 

Objeto: 

(  x  ) Serviço  não continuado 

(   ) Serviço continuado sem dedicação exclusiva de mão de obra 

(    ) Serviço continuado com dedicação exclusiva de mão de obra 

(   ) Material de consumo 

(    ) Material permanente/equipamento 

Forma de Contratação sugerida: 

(  x ) Dispensa de licitação eletrônica 

(    ) Inexigibilidade 

(    )  Pregão Eletrônico – Formação de ata de registro de preço 

(    ) Concorrência 

(    ) Adesão a Ata de Registro de Preço: (Justificar) 

(    ) Pregão Presencial: (Justificar)  

   

  1 – Justificativa da necessidade da contratação:  

   A aquisição se faz necessária para atender as demandas da 

Secretaria Municipal de Administração, Fazenda e Gabinete, 

relacionas ao direcionamento do publico. A instalação de um balcão 

de atendimentos, informações e controle de acessos na recepção da 

entrada da prefeitura tem como objetivo prestar o atendimento 

primário ao cidadão, fornecendo-lhe as informações necessárias ao 

correto encaminhamento da sua pretensão. Essa atividade minimiza o 

fluxo desnecessário de pessoas entre os setores não envolvidos no 



 
atendimento, permitindo uma maior concentração dos demais 

servidores no desenvolvimento das suas atividades. 

 

  2 – Quantidade de material/serviço  

 

Lote Item Descrição Unid. Quant. 

 01 Serviço de instalação de balcão de 

atendimento na recepção da prefeitura, 

com fornecimento de material. Material do 

balcão: 100% MDF, 18mm, em duas 

tonalidades da cor carvalho, formato em 

L, largura 2,00m x 1,6m, dividido em 2 

plataformas: uma área de trabalho medindo 

1,6m de comprimento, 0,75m  de altura x 

0,60m de largura; e a outra para 

atendimento medindo 1,00m altura e 0,30m 

de largura e 2,00m x 1,60m comprimento. 

Contendo 01 gaveteiro com 02 gavetas com 

chaves, corrediças, rodinhas de silicone 

e puxador de alça mais 02 prateleiras 

internas e porta para acesso.  

Unid  01 

02 Serviço de instalação de balcão de 

atendimento na sala da administração, com 

fornecimento de material. Material do 

balcão: 100% MDF, 18mm, na cor carvalho, 

formato em L, largura 1,8m x 2,60m,Altura 

1,10m e profundidade 0,30m, com 02 

prateleiras internas  e porta para acesso 

de 0,70m.  

Unid.  01 

03 Serviço de instalação de balcão para 

recepção do gabinete do prefeito, com 

fornecimento de material. Material do 

balcão: 100% MDF, 18 mm, em duas 

tonalidades da cor carvalho,  dividido em 

02 plataformas: uma área de trabalho 

medindo com 1,40m comprimento, 0,75m 

altura e 0,60m de largura; e a outra para 

Unid. 01 



 
atendimento medindo 1,40m comprimento, 

1,00m altura e 0,30m de largura. Contendo 

01 gaveteiro com 03 gavetas com chaves, 

corrediças, rodinhas de silicone e 

puxador alça.  

 04 Serviço de instalação de painéis ripados 

horizontal na recepção da prefeitura e na 

recepção do gabinete do prefeito em 

material 100% MDF 6mm, na cor  carvalho, 

com fornecimento do material. 

M² 20 

 

3 – Previsão da data que deve ser assinado o instrumento contratual 

e vigência: 

Prazo: junho de 2025. 

Vigência: até 31/12/2025 

 

4 – Créditos orçamentários 

SETOR FICHA FONTE 

Secretária Municipal de Administração, 

Fazenda e Gabinete 

55 1.500.000.0000 

 

5 – Indicação dos integrantes da equipe de planejamento: 

Autoridade imediata: 

Cléber Martins de Oliveira 

Cotação de preços: 

Marcio Aurélio Ribeiro Coura 

Gestor de Contrato: 

Valquíria Aparecida Ribeiro Fortes 

Fiscal de Contrato: 

Denise da Silva dos Santos 

 

Submeto documento de formalização a demanda para avaliação. 

Marmelópolis, 04 de junho de 2025 

___________________________ 

Cléber Martins de Oliveira 

Secretária Municipal de Administração, Fazenda e Gabinete 
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