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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA – DFD 
 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA – SMA 
MEMORANDO Nº 21/2025 
 
SECRETARIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO 
UNIDADE/SETOR/DEPARTAMENTO: ADMINISTRAÇÃO  
SERVIDOR RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO: BETÂNIA ESPINDOLA MACHADO 
E-MAIL: adm@lagunacarapa.ms.gov.br 
TELEFONE: (67) 3438-1202 
 
PARA: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ESTUDOS 
 
1. DO PROBLEMA: 
1.1 – Solicito que seja providenciado a solução da necessidade de materiais de limpeza para atender as 
demandas da Secretaria Municipal de Administração. 
 
2. DO LEVANTAMENTO DA NECESSIDADE:  
2.1 – A presente solicitação tem por objetivo garantir o fornecimento de materiais de limpeza necessários 
à manutenção das condições adequadas de higiene e organização dos espaços físicos utilizados pela 
Secretaria Municipal de Administração. Como órgão responsável por setores administrativos centrais, a 
secretaria concentra um fluxo constante de pessoas, o que exige atenção permanente com a limpeza de 
ambientes de trabalho, atendimento ao público, salas de reuniões, banheiros e áreas comuns. 

2.2 – A ausência de materiais essenciais para a limpeza compromete não apenas a salubridade dos 
espaços, mas também as condições de trabalho dos servidores e a imagem institucional da Administração. 
A manutenção rotineira da higiene em ambientes administrativos e operacionais requer o uso constante 
de itens como desinfetantes, detergentes, panos de limpeza, sabão, sacos de lixo, vassouras e demais 
produtos e utensílios correlatos. 

2.3 – Ressalta-se, ainda, que parte do Paço Municipal está em fase final de reforma, com previsão próxima 
de lotação de novos setores, os quais incluirão novas administrativas, banheiros, almoxarifado, copa e 
recepção. Essa ampliação impactará diretamente na demanda por materiais de limpeza, uma vez que 
aumentará a área física a ser higienizada e o número de ambientes de uso coletivo. Portanto, é necessário 
que a Secretaria esteja devidamente abastecida para atender a essa nova estrutura desde o início de sua 
utilização. 

2.4 – Portanto, a aquisição dos materiais propostos visa garantir a continuidade dos serviços com 
qualidade e segurança, promovendo um ambiente limpo, organizado e condizente com as normas básicas 
de higiene e saúde no trabalho, contribuindo com a eficiência da gestão pública e o zelo pelo patrimônio 
público. 

3. DA ESPECIFICAÇÃO E ESTIMATIVA DE QUANTIDADE: 
3.1 – A estimativa das quantidades foi elaborada com base nos registros de consumo anteriores, levando 
em consideração a rotina de limpeza dos ambientes e, especialmente, a ampliação da área física do Paço 
Municipal. 

3.2 – OS itens 1 “AGUA SANITÁRIA”, 4 “DESINFETANTE”, 6 “DETERGENTE ÁCIDO”, 7 “DETERGENTE 
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LÍQUIDO”, 9 “ESPONJA”, 10 “ESPONJA DE AÇO”, 13 “LIMPA VIDRO” , 14 “LIMPADOR MULTIUSO”, 18 
“LUSTRADOR DE MÓVEIS”, 20 “PANO DE CHÃO”, 21 “PEDRA SANITÁRIA”, 27 “SACO P/ LIXO 15 litros”, 
28 “SACO P/ LIXO 30 litros”, 29 “SACO P/ LIXO 50 litros” e 30 “SAPONÁCEO”, tiveram um acréscimo 
de aproximadamente 10% em relação ao consumo registrado no processo anterior, como forma de 
atender à previsão de aumento na demanda, decorrente da inclusão de novos espaços como banheiros, 
almoxarifado, recepção e salas administrativas que serão em breve ocupados. Já o item 8 “ESCOVA 
SANITÁRIA” teve um aumento mais modesto, de 2 unidades, quantidade considerada suficiente para 
atender à ampliação do número de sanitários em uso, bem como para permitir a substituição periódica 
dessas unidades, considerando o desgaste natural decorrente do uso frequente. 

3.3 – Referente ao item 13 “LIMPA VIDRO” justificamos o aumento mais significativo, devido à presença 
de grande quantidade de divisórias de vidros nas salas existentes, além da inclusão de novas áreas que 
também possuem janelas envidraçadas. 

3.4 – Os itens 16 “LIXEIRA 20 LITROS” e 17 “LIXEIRA 30 LITROS” são solicitados em menor quantidade, 
sendo 01 unidade para cada banheiro, feminino, masculino e para pessoas com deficiência, destinadas ao 
descarte de papel toalha na área externa das cabines sanitárias, e outras 02 unidades para utilização na 
copa. 

3.5 – Em relação ao item 25 “SABÃO EM PÓ”, tendo em vista que o processo anterior foi fracassado 
devido à especificação da embalagem, optou-se por ajustar sua apresentação para embalagens de 800g, 
e manter a mesma quantidade anteriormente consumida.  

3.6 – Os demais itens não mencionados são solicitados na mesma quantidades do consumo registrado no 
Processo nº 57/2024. 

ITEM 
Cód. do 
sistema DESCRIÇÃO UND 

QUANTIDADE  
A ADQUIRIR 

QUANT. DA 
ULTIMA 

CONTRATAÇÃO 

1  23313 

AGUA SANITÁRIA 5 LITROS- 
Composição química: hipoclorito de 
sódio, hidróxido de sódio, cloreto. Teor 
cloro ativo: varia de 2 a 2,50%. Classe 
corrosiva: classe 8. Número risco: 85. 
Risco saúde: 3. Corrosividade: 1. Peso 
molecular: cloro 74,50. Densidade de 
1,20 a 1 g/L. Cor: amarela esverdeada 
bastante fraca. Aplicação: lavagem e 
alvejante de roupas, banheiras, pias. 
Tipo: comum. Embalagem plástica de 5 
litros. 

GL 61 55 

2  23319 

BALDE – CAPACIDADE: 10 LITROS. 
Material do corpo: polipropileno ou 
polietileno. Material da alça: metal. 
Formato: cilíndrico. 

UN 05 05 

3  23320 BALDE - CAPACIDADE: 15 LITROS. UN 04 04 
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Material do corpo: polipropileno ou 
polietileno. Material da alça: metal. 
Formato: cilíndrico 

4  23330 

DESINFETANTE LÍQUIDO - Forma física: 
Solução aquosa. Composição: à base de 
quaternário de amônio. Princípio ativo: 
cloreto aquil dimetil benzil amônio + 
tensoativos. Teor ativo: teor em torno 
de 0,5 %. Com aroma. Embalagem de 5 
litros 

GL 83 75 

5  23331 

DESODORIZADOR DE AMBIENTE - 
Apresentação: Aerossol. Composição: 
Água, solvente, alcalinizante, 
antioxidantes, fragrância, preservante, 
emulsificante, coadjuvante e 
propelentes. Frasco com 360 mL 

FRASC 103 103 

6  23334 

DETERGENTE ÁCIDO LIMPA ALUMÍNIO - 
Composição: Ácidos, neutralizante, 
umectante, essência, corante e veículo. 
Frasco de 500 ml 

FRASC 25 23 

7  23336 

DETERGENTE LÍQUIDO - Composição: 
Lauril éter sulfato de sódio, linear alquil 
benzeno sulfonato de sódio, glicerina, 
coadjuvantes, conservantes, corante, 
espessantes, fragrância e água. Frasco 
com 500 mL. Caixa contendo 24 frascos. 

CX 154 140 

8  23339 
ESCOVA SANITÁRIA - Material do corpo: 
plástico. Material das cerdas: náilon. 
Formato arredondado. Com suporte 

UN 08 06 

9  23340 

ESPONJA DUPLA FACE - Esponja de 
limpeza constituída de duas faces, 
sendo uma em fibra sintética com 
material abrasivo, para limpeza mais 
difícil e a outra em espuma de 
poliuretano, ou similar, para limpeza de 
superfícies delicadas, devidamente 
sobrepostas e firmemente unidas. 
Formato: retangular. Aplicação: 
limpeza em geral. Pacote com 3 
unidades 

PCT 50 45 

10  17412 ESPONJA LÃ DE AÇO - Material: Aço PCT 17 15 
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carbono. Formato: anatômico. 
Aplicação: utensílios domésticos. 
Pacote com 8 unidades. 

11  164 

FLANELA PARA LIMPEZA - Material: 
100% de Algodão. Cor: Amarela. 
Característica: Lisa. Tamanho 38 x 58 
cm. 

UN 120 120 

12  17434 
LAMINA DE BORRACHA PARA RODO DE 
ALUMINIO - Refil de borracha para rodo 
de alumínio. Comprimento: 60 cm. 

UN 10 10 

13  23349 

LIMPA VIDRO - Composição: Lauril Éter 
Sulfato de Sódio, Tensoativo Não 
Iônico, Coadjuvantes, Solvente, 
Fragrância e Água. Frasco de 500 mL 
com pulverizador com gatilho. 

FRASC 20 15 

14  23348 

LIMPADOR MULTIUSO - Composição: 
Linear aquil benzeno sulfanato de 
sódio, tensoativo não iônico, 
alcalinizante, sequestrante, 
solubilizante, éter glicólico, álcool, 
perfume e água. Frasco com 500 mL. 
Caixa com 12 frascos. 

CX 54 49 

15  23350 

LIXEIRA - CAPACIDADE: 15 LITROS. 
Material: polietileno ou polipropileno. 
Formato: cilindrico. Sem tampa. Cor: 
preta 

UN 20 20 

16  27738 

LIXEIRA – CAPACIDADE: 20 LITROS. 
Material: Polietileno ou Polipropileno. 
Medidas aproximadas: Altura: 38 cm x 
largura 32 cm x profundidade 32 cm. 
COR: PRETA. Características adicionais: 
com pedal de aço galvanizado . 

UN 03 10 

17  27739 

LIXEIRA – Capacidade: 30 litros. 
Material: aço inox. Dimensões 
aproximadas: 71,9 cm de Altura x 24,3 
cm de Diâmetro. Característica 
adicional: com tampa meia esfera. 

UN 02 04 

18  23352 

LUSTRADOR DE MÓVEIS - Composição: 
Cera microcristalina, óleo parafínico, 
silicone, alcalinizante, espessante, 
tensoativo, formaldeído, solvente 

FRASC 50 45 
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alifático, perfume e água. Frasco com 
200 ml 

19  23353 
LUVA DE BORRACHA - Material: Látex 
natural. Luva de Borracha Multiuso. 
Tamanhos variados 

PARES 20 20 

20  23357 
PANO DE CHÃO- Pano de limpeza 
medindo aproximadamente 50x90cm, 
fabricado em algodão cru. Tecido duplo. 

UN 44 40 

21  23358 

PEDRA SANITÁRIA - Composição: 
aglutinante, isotiazolinonas, corante e 
essência. Pedra de 25 g, com rede de 
proteção. Embalagem contendo uma 
unidade 

UN 83 75 

22  23361 

RODO - Material do suporte: Alumínio. 
Material do Cabo: Alumínio. 
Comprimento do suporte: 60 cm. Com 
duas borrachas e cabo de 1,50 m 

UN 05 05 

23  23362 

RODO - Material do suporte: plástico 
reforçado. Material do cabo: Madeira. 
Comprimento do suporte: 60 cm. Com 
duas borrachas e cabo de 1,50 m 

UN 15 15 

24  23364 

RODO COM ESPONJA DUPLA FACE - 
Rodo limpa azulejo com espuma 
abrasiva dupla face. Com cabo em 
madeira. Esponja medindo 4 cm de 
altura, 6 cm de largura e com 29 cm de 
comprimento 

UN 05 05 

25  - 

SABÃO EM PÓ - Composição: Alquil 
benzeno sulfonato de sódio, linear, 
bentonita sódica, carbonato de sódio, 
tripolifosfato de sódio, sulfato de sódio, 
silicato de sódio, 4,4 bis (2 sulfoesteril 
bifenil dissódico), pigmento azul 15, 
enzimas, cmc, tensoativos, perfume e 
água. Embalagem contendo 800 g 

UN 45 40 

26  23372 

SACO PARA LIXO - Capacidade: 100 
litros. Espessura mínima de 0,09 micras. 
Material: polietileno. Classe: I. Tipo: A. 
Pacote com 100 unidades 

PCT 60 60 

27  23373 SACO PARA LIXO - Capacidade: 15 litros. PCT 83 75 
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Espessura mínima de 0,09 micras. 
Material: polietileno. Classe: I. Tipo: A. 
Pacote com 100 unidades 

28  23374 

SACO PARA LIXO - Capacidade: 30 litros. 
Espessura mínima de 0,09 micras. 
Material: polietileno. Classe: I. Tipo: A. 
Pacote com 100 unidades 

PCT 83 75 

29  23376 

SACO PARA LIXO - Capacidade: 50 litros. 
Espessura mínima de 0,09 micras. 
Material: polietileno. Classe: I. Tipo: A. 
Pacote com 100 unidades 

PCT 42 38 

30  23377 

SAPONÁCEO - Aspecto físico: Cremoso. 
Composição: Linear alquilbenzeno 
sulfonato de sódio, coadjuvantes, 
espessante, alcalinizantes, abrasivo, 
conservante, fragrância e água. Frasco 
de 300 ml 

UN 42 38 

31  23380 

VASSOURA - Material das cerdas: náilon 
plumadas. Material da cepa: plástico. 
Material do cabo: madeira. Dimensões: 
Altura: 1,40 m. Comprimento: 21 cm. 
Largura: 5 cm. Com cabo rosqueável de 
1,20 m 

UN 09 09 

32  23381 

VASSOURA - Material das cerdas: Palha. 
Material do cabo: madeira. Dimensões 
aproximadas: Comprimento do leque: 
30 cm. Largura: 5 cm. Altura do leque: 
52 cm. Altura do Cabo: 1,20 m. Cerdas 
amarradas com 5 fios de arame (3 
costuras no corpo da vassoura e 2 
costuras na parte superior) 

UN 09 09 

 
4. FONTE DE RECURSOS 
Recurso: (X) Municipal     (  ) Estadual    (  ) Federal 
Categoria Econômica: ( X ) Corrente/Custeio   (  ) Capital/Investimento 
Dotação: 137  
Elemento de Despesa: 3.3.90.30 – MATERIAL DE CONSUMO 
Outros: Fonte: 1.500.0000 / 1.501.0000 
 
5. DA FORMA DE ENTREGA / EXECUÇÃO DE SERVIÇO:  
5.1 – A entrega se dará de acordo com as necessidades da Secretaria Municipal de Administração de 
forma: 
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(  ) Integral ( x ) Parcelada 
 
6. LOCAL DE ENTREGA / EXECUÇÃO DE SERVIÇO: 
6.1 – A ser entregue na SMA– Secretaria Municipal de Administração, Avenida Erva Mate, 650, Centro, 
Laguna Carapã/MS - 79920-043, com horário de funcionamento das 07:00h às 11:00h das 13:00h às 
17:00h.  
 
7.PAGAMENTO: 
7.1 - O pagamento será efetuado em até 30 dias, mediante crédito em conta corrente do fornecedor, 
conforme definido em Edital, após o aceite final e total dos serviços, mediante apresentação de nota fiscal, 
devidamente atestado pelo fiscal, acompanhado das respetivas medições. 
 
8. Prazo de vigência do objeto:  
A vigência será de 12 meses. 
 
9. Houve contratações anteriores? 
(X) Sim   (  ) Não 
Observações da contratação anterior que possam auxiliar os Estudos Técnicos: Processos 57/2024. 
 
10. Legislação Específica sobre o objeto:  
Não há. 
 
11. Servidor indicado para compor a Equipe de Planejamento, dentre os nomes indicados e constantes 
da Portaria de designação:  
BETÂNIA ESPINDOLA MACHADO, PORTARIA/GP/PMLC/ Nº 630 de 29 de julho de 2025. 
 
12. Servidor Indicado para ser fiscal da Contratação:  
DINA SILVA REIS, MATRÍCULA Nº 4991. 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 

Laguna Carapã – MS, 08 de agosto de 2025. 
 
Elaborado por: 

 
 

_________________________________ 
BETÂNIA ESPINDOLA MACHADO 

Assistente de Administração 
 

Aprovado por: 
 
 

___________________________ 
JÉSSICA SARAT DE LARA 

Secretária Municipal de Administração 
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