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ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR N.º 002/2026

E-Processo n.° 2785/2026
Objeto: solicitação, através da DFD n.º 009/2026, de aquisição de materiais de
papelaria e expediente

O presente Estudo Técnico Preliminar é elaborado em conformidade com o art. 18, §1º da
Lei nº 14.133/2021, com a finalidade de demonstrar a necessidade, viabilidade e
adequação da futura e eventual aquisição de materiais de papelaria e expediente, por meio
do Sistema de Registro de Preços.

1. DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE

A contratação visa garantir o abastecimento contínuo de materiais indispensáveis ao
funcionamento das atividades administrativas, atendimento ao público segurado e
organização documental do Instituto. A indisponibilidade desses insumos comprometeria a
continuidade dos serviços previdenciários e a eficiência da gestão administrativa.

2. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

As quantidades foram estimadas com base no consumo histórico do Instituto, na projeção
de atendimento administrativo e na necessidade institucional para o período de 12 (doze)
meses.

A planilha abaixo demonstra a memória de cálculo da necessidade mínima e máxima que o
instituto necessitará no período mínimo de 12 (doze) meses.

ITEM ESPECIFICAÇÃO UNID. QUANT.
MÍNIMA

QUANT.
MÁXIMA

1 Almofada para carimbo 7 x 10,5cm (preta) Unid. 2 10

2 Apontador com lâmina em aço temperado e
depósito para recolher as aparas Unid. 5 15

3 Barbante cru, nº 6 com 100m Rolo 5 10

4 Bloco adesivo neon 5 cores para marcação
de página para 200fls Unid. 20 80

5 Bloco autoadesivo – amarelo – 38x50mm
com 100 folhas. Unid. 5 40

6 Bloco autoadesivo – amarelo – 76x76mm
com 100 folhas. Unid. 20 40
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7
Borracha apagadora de escrita, na cor
branca com capa plástica medindo:
comprimento 56mm, largura 36mm e altura
11mm, caixa com 40 unidades.

Caixa. 1 10

8 Caixa Arquivo, material plástico, dimensões
135 X 240 X 360 MM, cor azul. Unid. 50 200

9
Caneta esferográfica, ponta de aço inox, grip
triangular em borracha macia, esfera de
1.6mm, tinta a base de óleo, corpo fume,
tinta na cor azul.

Unid. 100 1000

10
Caneta esferográfica, ponta de aço inox, grip
triangular em borracha macia, esfera de
1.6mm, tinta a base de óleo, corpo fume,
tinta na cor preta.

Unid. 100 1000

11
Caneta esferográfica, ponta de aço inox, grip
triangular em borracha macia, esfera de
1.6mm, tinta a base de óleo, corpo fume,
tinta na cor vermelha.

Unid. 100 1000

12
Caneta marca texto material plástico, tipo
ponta facetada, não recarregável, traço de 1
a 4mm, base d’água, fluorescente na cor
amarelo, caixa com 12 unidades.

Caixa. 2 10

13
Caneta marca texto material plástico, tipo
ponta facetada, não recarregável, traço de 1
a 4mm, base d’água, fluorescente na cor
rosa, caixa com 12 unidades.

Caixa. 2 10

14
Caneta marca texto material plástico, tipo
ponta facetada, não recarregável, traço de 1
a 4mm, base d’água, fluorescente cor verde,
caixa com 12 unidades.

Caixa. 2 10

15 Caneta permanente 2.0mm na cor preta Unid. 5 15
16 Caneta permanente 2.0mm na cor vermelha Unid. 5 15

17

Capa para encadernação, material PVC,
tamanho A4, largura 210mm, comprimento
297mm e espessura 0.3mm, conjunto na cor
preto e transparente, caixa com 100
conjuntos

Caixa. 1 3

18 Clipes niquelado material metal em formato
paralelo 2/0 (cx. c/ 100 unid.) Cx. 5 50

19 Clipes niquelado material metal em formato
paralelo, tamanho 8/0 (cx. c/ 25 unid.) Cx. 5 30

20 Cola branca líquida, com bico aplicador
ecômico, atóxica, com 90g Unid. 10 20

21 Colchete nº 10, caixa com 72 unid Cx. 5 30
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22 Colchete nº 12, caixa com 72 unid Cx. 5 20

23 Corretivo em fita com ponta ajustável
5mmx6m Unid. 10 30

24 Elástico em material látex, forma circular,
tamanho nº 18, pacote com 1200 unidades Pacote 1 10

25
Envelope pardo com abas, tipo saco, em
papel kraft, gramatura 80g/m², medindo
aprox. 18x25cm, pacote com 100 unidades

Pacote 2 5

26
Envelope pardo com abas, tipo saco, em
papel kraft, gramatura 80g/m², medindo
aprox. 22x32cm, pacote com 100 unidades

Pacote 2 4

27 Estilete largo de plástico, com lâmina de aço
inoxidável de 18mm. Unid. 5 20

28 Extrator de grampo, aço galvanizado, tipo
espátula, 150x15mm. Unid. 10 20

29 Fita adesiva crepe - 09 x 50mm Rolo 10 20
30 Fita adesiva transparente - 12mmx50m Rolo 20 40
31 Fita adesiva transparente lacre – larga Rolo 10 20

32 Grampeador de mesa em aço, para grampo
26/6 e aprox. 20cm, capacidade para 30fls. Unid. 10 20

33 Grampo para grampeador 26/6 (cx. c/ 5.000
unid.) Cx. 5 10

34
Lápis Preto nº 2, corpo sextavado de
madeira, dureza carga HB, caixa com 144
unidades

Cx 2 4

35 Molha dedos atóxico formato pasta a base
de glicerina com 12gr Unid. 5 20

36 Organizador de cabos, tipo espiral 20mm x
1.5mm, cor preta, 3m Unid. 15 50

37 Papel sulfite A4, cor branca, 75g/m² (cx. c/10
pct. c/ 500 fls.) Cx. 10 40

38 Papel sulfite A4 120g, pacote com 50 fls. Pct. 20 50

39
Pasta arquivo AZ A4 lombo largo, em
papelão cor preta, medindo aprox.
345x385x75mm

Unid. 20 100

40
Pasta classificatória de plástico, com trilho
plástico transparente, medindo aprox.
345x250mm

Unid. 10 20

41 Pasta com aba elástica em plástico
transparente, cor cristal, de 01cm Unid. 5 30

42 Perfurador de Papel com 2 furos para 30
folhas, medindo aprox. 8,6x11cm. Unid. 5 10

43 Pilha alcalina AA (embalagem com 02
pilhas) Unid. 15 30
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44 Pilha alcalina AAA (embalagem com 02
pilhas) Unid. 15 20

45 Régua 30cm transparente, material plástico. Unid. 10 30

46
Tesoura em aço inox, para uso geral, com
cabo preto polipropileno, ponta reta, lâmina
medindo aprox. 21cm

Unid. 10 20

47 Tinta para carimbo (preta) Unid. 2 10

3. LEVANTAMENTO DE MERCADO

Foram analisadas as seguintes soluções disponíveis no mercado:

I. Aquisição por compra direta com entrega imediata;
II. Sistema de Registro de Preços com fornecimento parcelado.

Considerando a natureza contínua e variável do consumo, vez que está sendo implatado o
sistema eletrônico de processos, bem como o planejamento para contratar o serviço de
digitalização e gestão de documentos, conclui-se que o Sistema de Registro de Preços é
a solução mais vantajosa, pois permite fornecimento por demanda e sem a necessidade de
requisitar a totalidade contratada, assim evita formação excessiva de estoque e assegura
economicidade.

4. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO

O valor global estimado para o quantitativo máximo registrado é de aproximadamente
R$ 27.000,00, apurado nos termos do art. 23 da Lei nº 14.133/2021, mediante:

I. pesquisa de preços públicos;
II. consulta a atas vigentes;
III. análise de contratações similares;
IV. cotações de mercado.

5. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO

Opitado pela forma de contratação, através de Sistema de Registro de Preços, a licitação
indicada será a modalidade Pregão Eletrônico, com julgamento pelo menor preço por
item, para futura e eventual aquisição parcelada de materiais de papelaria e expediente.

6. JUSTIFICATIVA DO PARCELAMENTO

O objeto será adjudicado por item, considerando tratar-se de bens divisíveis e
independentes entre si, possibilitando maior competitividade e vantajosidade para a
Administração, nos termos do art. 40, §2º da Lei nº 14.133/2021.
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7. JUSTIFICATIVA PARA ADOÇÃO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PREÇOS

A adoção do Sistema de Registro de Preços fundamenta-se no art. 82 e seguintes da Lei nº
14.133/2021, por tratar-se de bens de consumo comum com demanda variável ao longo do
exercício financeiro, sendo inviável a definição prévia do quantitativo exato de consumo.

8. SUSTENTABILIDADE E IMPACTOS AMBIENTAIS

Sempre que possível, em consonância com os princípios da sustentabilidade nas
contratações públicas, deverão ser observados critérios de sustentabilidade, priorizando:

I. materiais reciclados;
II. papel com certificação ambiental;
III. embalagens de menor impacto ambiental.

9. MODALIDADE, CRITÉRIO DE JULGAMENTO E MODO DE DISPUTA

I. Modalidade sugerida: Pregão Eletrônico.
II. Sistema: Registro de Preços.
III. Critério de julgamento: Menor preço por item.
IV. Modo de disputa: Aberto e Fechado, nos termos do art. 56 da Lei nº 14.133/2021.

10. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO

Diante do exposto, conclui-se pela viabilidade da contratação, recomendando-se a
instauração de procedimento licitatório na modalidade Pregão Eletrônico, pelo Sistema de
Registro de Preços.

Guarapari, 24 de junho de 2026.

LUANA PEÇANHA SIMÕES MUNIZ
Têcnico Administrativo e Contábil
Instituto de Previdência dos Servidores do Município de Guarapari/ES – IPG

Aprovado em:_____/______/______

RIANE LIMA DANTAS
Diretora-Presidente
Instituto de Previdência dos Servidores do Município de Guarapari/ES – IPG
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