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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

Estudo Técnico Preliminar 32/2026

1. Informacoes Basicas

Numero do processo:

2. Descricao da necessidade
PROCESSO CRIADO EM 20/02/2026

O Municipio de Patos de Minas, por meio de seus diversos setores e departamentos, necessita da
aquisicdo de materiais de expediente (envelopes) para garantir a continuidade de seus servi¢cos de
forma eficiente. A demanda por esses materiais esta relacionada ao acondicionamento e guarda de
documentos que fazem parte do servico prestado bem como para a guarda de prontuarios médicos e
exames, visando atender as necessidades operacionais dos servi¢os prestados a populacao.

1. Setores Demandantes:

e Secretaria de Saude: A demanda por envelopes é fundamental para o acondicionamento e
sigilo de documentos como exames, prontuarios médicos e encaminhamentos em unidades de
saude da familia, Clinica de Especialidades, UPA 24 Horas, CER Il e CEAE. O uso de material
adequado é essencial para a organizacédo, protecdo de dados dos pacientes e eficiéncia no fluxo
de atendimento.

* Secretaria de Educacao: A necessidade de envelopes visa organizar o fluxo de documentos
administrativos, circulares internas, registros escolares e comunicados destinados as familias,
garantindo a comunicacao &gil entre a Secretaria e as unidades escolares da rede municipal.

* Secretaria de Administracdao: A demanda refere-se a tramitagdo interna e externa de processos
administrativos, oficios, editais e folha de pagamento. O material é essencial para o fluxo
documental entre os prédios administrativos, garantindo a organizacdo e o protocolo correto de
documentos da gestéo publica.

2. Justificativa da Necessidade:

A aquisicdo de envelopes €é imprescindivel para garantir a organizacao, o sigilo e a preservacao dos
documentos gerados pela Prefeitura Municipal de Patos de Minas. O acondicionamento adequado néo
apenas facilita o arquivamento e a busca por informacfes, mas também protege o patriménio
documental contra danos fisicos e agentes externos. Além disso, a padronizagdo desses materiais
reforca a identidade institucional e a segurancga no transporte de informacgdes oficiais, reduzindo o risco
de extravios e garantindo a eficiéncia operacional dos setores.
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3. Impacto na Gestao Publica:

A aquisicdo planejada de materiais de escritorio, especificamente envelopes, assegura que as
secretarias mantenham um fluxo de trabalho continuo e organizado. Uma gestdo documental eficiente
impacta diretamente na agilidade do atendimento ao cidaddo e na transparéncia administrativa. Ao
garantir que exames de saude, documentos educacionais e processos administrativos sejam entregues
de forma segura e profissional, a prefeitura promove a integracéo entre as pastas e eleva o padrao de
qualidade dos servigos prestados a populacédo de Patos de Minas.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Diretoria de Suprimentos e Controle Patrimonial Alvaro Guilherme Rocha
Diretoria de Orcamento e Finangas Eunice Silvério da Cruz Rosa

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

A aquisicdo de envelopes para os diversos setores da Prefeitura Municipal de Patos de Minas deve
seguir um processo rigoroso que atenda a legislagéo vigente e aos principios da administragéo publica,
como a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. A seguir, sdo descritos os
principais requisitos para a contratacdo desses materiais:

1. Requisitos Técnhicos dos Materiais

Os envelopes devem garantir a protecdo e o sigilo dos documentos neles contidos. Os requisitos
técnicos incluem:

e Gramatura e Resisténcia: Os papéis devem possuir gramatura adequada para suportar o
volume de documentos sem romper.

* Dimensdes Padronizadas: Atendimento aos formatos padrao de mercado (ex: DL 110x220mm,
C4 229x324mm, A4, entre outros) conforme a finalidade (exames, oficios ou processos).

* Acabamento e Fechamento: Colagem lateral uniforme, sem rebarbas, e aba com adesivo de
qualidade ou fechamento seguro que garanta a integridade do contetdo durante o transporte.

* Opacidade: O material deve ser opaco o suficiente para garantir o sigilo das informacdes
internas, especialmente para envelopes de uso médico (Saude) e administrativo.

2. Requisitos de Fornecedores
Os fornecedores devem cumprir com 0s seguintes requisitos:

* Regularidade Fiscal: Comprovacdo de regularidade com as obrigacOes fiscais federais,
estaduais e municipais.

* Qualificacdo Técnica: Comprovacao de aptiddo para o fornecimento de materiais de papelaria
em quantidades compativeis com a demanda municipal.
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e Conformidade do Produto: Garantir que os produtos entregues correspondam exatamente as
amostras ou descri¢des técnicas exigidas no Termo de Referéncia.
3. Prazo de Entrega e Execucao

O prazo de entrega devera ser estipulado no Termo de Referéncia, considerando o fluxo de reposi¢cédo
de estoque das secretarias. O fornecedor devera cumprir rigorosamente 0s prazos para evitar a
interrupcdo de servicos essenciais, como a entrega de exames ou protocolos administrativos. Atrasos
imotivados sujeitardo a contratada as san¢des previstas na Lei n°® 14.133/2021.

4, Garantias

Os fornecedores deverdo garantir a qualidade dos lotes entregues. Caso sejam detectados defeitos
(envelopes descolados, papel umido, gramatura inferior a contratada ou erro de dimensédo), o
fornecedor devera realizar a substituicdo imediata sem 6nus para o Municipio.

5. Precos e Condicdes de Pagamento

Os precos deverdo ser estabelecidos com base em ampla pesquisa de mercado. O pagamento sera
efetuado apés a conferéncia qualitativa e quantitativa dos materiais e a devida liquidacao da nota fiscal.

6. Conformidade com a Lei de Licitagoes (Lei n° 14.133/2021)

Todo o processo observara as diretrizes da Nova Lei de Licitacfes, garantindo ampla competitividade.
O critério de julgamento sera o de Menor Preco por Item ou por Lote, conforme definido na estratégia
de compras da administracao.

7. Fiscalizacao e Acompanhamento

A Prefeitura designara um fiscal para o contrato, que tera a responsabilidade de conferir se 0s
envelopes entregues possuem a resisténcia e as especificagdes solicitadas no Termo de Referéncia,
rejeitando materiais que nédo atendam ao padrao de qualidade exigido.

5. Levantamento de Mercado

Os valores abaixo representam a média de mercado para aquisi¢oes:

EMPRESA [EMPRESA |[EMPRESA |[EMPRESA [EMPRESA |EMPRESA [EMPRESA

ITEM |DESCRICAO
UNID| QUANT 1 2 3 4 5 6 7

ENVELOPE

PARDO 25 X
18 MM
32079|tAMANHO 1 UN |102.000( 0,34 0,35 0,34 0,33 0,30 0,38 0,29
/2 OFICIO, EM
PAPEL 80
GRAMAS. UN

ENVELOPE
PARDO
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330

OFICIO MED.
26X36MM, EM
PAPEL 80
GRAMAS.

UN

171.000

0,56

0,66

0,65

0,51

0,60

0,60

0,49

65375

ENVELOPE
PARDO
OFiCIO MED.
26X36MM, EM
PAPEL 80
GRAMAS. ME
/EPP

UN

27.000

0,56

0,66

0,65

0,51

0,60

0,60

0,49

6. Descricao da solucao como um todo

Para consolidar o processo de aquisi¢ao para a Prefeitura de Patos de Minas, a Solucao Integrada de
Suprimento de Envelopes foi desenhada para sanar as inconsisténcias técnicas anteriores e garantir

gue as Secretarias de Saude, Educacao e Administracdo operem com eficiéncia documental.

A solucéo estrutura-se em quatro pilares fundamentais:

1. Alinhamento Estratégico por Secretaria

A solucdo deixa de tratar "envelope" como um item genérico e passa a atendé-lo como uma
ferramenta de servico publico:

e Saude: Foco em sigilo e protecdo. Envelopes de alta gramatura e opacidade para resultados de

exames e prontuarios, garantindo a ética médica e a preservacao de laudos na UPA e UBSs.

* Educacao: Foco em organizacao pedagdgica. Envelopes padronizados para dossiés de alunos

e comunicacao escolar, facilitando o arquivamento e o transporte de avaliacdes.

¢ Administracao: Foco em fluxo processual. Envelopes de oficio para a tramitacdo de protocolos

e documentos oficiais entre os prédios administrativos.

2. Conformidade Juridica e Normativa (Lei n° 14.133/2021)

A solucédo adota o Pregao Eletrénico como modalidade principal. Isso garante:

* Transparéncia: Publicidade total dos atos e ampla competitividade.

* Economia: Selecdo da proposta de menor preco, balizada por um levantamento de mercado

rigoroso (uso de Painel de Precos e orcamentos locais).

* Padronizacdo Técnica: Exigéncia de conformidade com as normas da ABNT, assegurando que

o material ndo rasgue facilmente ou comprometa o contetdo.
3. Gestdo de Qualidade e Fornecimento

Para evitar prejuizos ao erario, a solucéo estabelece critérios rigidos para os fornecedores:
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* Fiscalizacao de Entrega: Verificacdo de gramatura (papel kraft/offset) e dimensbes no ato do

recebimento.

* Logistica de Distribuicao: Planejamento de entregas que respeite 0 cronograma de consumo
das secretarias, evitando estoques excessivos ou falta de material em unidades essenciais como

a UPA 24h.

* Garantia de Substituicdo: Clausula contratual para troca imediata de lotes com defeitos de

colagem ou impressao.

4. Eficiéncia Operacional e Sustentabilidade

A solucao propde a otimizacdo dos recursos atraves de:

* Sustentabilidade: Preferéncia, sempre que tecnicamente viavel, por envelopes de fontes
certificadas (FSC), alinhando a prefeitura as praticas de gestéo publica moderna e ecoeficiente.

Resumo do Impacto

Ao implementar esta solucédo, a Prefeitura de Patos de Minas substitui uma compra fragmentada por
um processo técnico robusto. O resultado € a reducédo de custos operacionais, o fortalecimento da
seguranca documental e a melhoria direta no atendimento ao cidadao nas pontas do servico publico.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

DESCRICAO

CODIGO ITEM

UN

QTDE

VALOR
UNITARIO
MAXIMO

ACEITAVEL

VALOR TOTAL
MAXIMO

ACEITAVEL

ENVELOPE PARDO 25 X 18
1 MM TAMANHO 1/2 OFICIO, EM

PAPEL 80 GRAMAS. UN

32079

102.000

0,34

34.680,00

ENVELOPE PARDO OFICIO
2 MED. 26X36MM, EM PAPEL 80

GRAMAS.

330

UN

171.000

0,60

102.600,00

ENVELOPE PARDO OFICIO
3 MED. 26X36MM, EM PAPEL 80

GRAMAS. ME/EPP

65375

27.000

0,60

16.200,00

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 153.480,00

O custo estimado total da aquisi¢cdo é de R$ 153.480,00 (cento e cinquenta e trés mil,

guatrocentos e oitenta reais).
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

A decisao pelo parcelamento da solucao para a aquisicao de envelopes para a Prefeitura
Municipal de Patos de Minas baseia-se no Principio do Parcelamento (Art. 47, 1l da Lei n° 14.133
12021), que visa a ampliacao da competitividade e a busca pela proposta mais vantajosa, sem
perda da economia de escala.

1. Justificativa para a Divisdao do Objeto

O parcelamento da aquisicdo em itens ou lotes distintos é a estratégia mais adequada para este
certame pelas seguintes razdes:

a) Ampliacdo da Competitividade e Participacao de ME/EPPs Envelopes sédo produtos de ampla
fabricacdo e comercializacdo. Ao dividir o objeto por itens (ex: envelopes pardo, oficio, bolha, etc.) ou
lotes, a Prefeitura permite que fornecedores especializados e micro e pequenas empresas (ME/EPPSs)
participem do certame.

e Vantagem: O aumento do namero de licitantes gera maior disputa de precos, reduzindo o custo
unitario para o municipio.

b) Ajuste a Demanda e Fluxo de Entrega (Parcelamento das Entregas) Dada a natureza de
consumo continuo de materiais de expediente, a aquisicdo deve ser realizada para entrega parcelada,
conforme a necessidade das secretarias (Saude, Educacéo, Administracao, etc.).

* Vantagem: Evita-se a necessidade de grandes espacos de armazenamento e O risco de
deterioracdo do papel por umidade ou armazenamento prolongado, otimizando a logistica interna
da Prefeitura.

c) Eficiéncia no Fluxo de Caixa A execucdo financeira vinculada a entrega parcelada dos envelopes
permite que o desembolso ocorra na medida do consumo real do material.

e Vantagem: Alinhamento do cronograma de pagamentos a disponibilidade orcamentéaria mensal,
evitando o comprometimento imediato de grandes montantes do orgamento municipal.

d) Viabilidade Técnica e Econémica Diferente de sistemas complexos, a aquisicdo de envelopes néao
exige uma padronizacdo técnica que obrigue a compra de um unico fornecedor para todo o lote. Cada
item possui autonomia funcional.

* Vantagem: Facilita a gestdo do contrato e permite a substituicdo de itens ou fornecedores em
caso de descumprimento parcial, sem paralisar o suprimento de todo o almoxarifado municipal.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o se verifica contratacGes correlatas ou Interdependentes para o objeto a ser licitado.
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11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2026, conforme detalhamento a
seqguir:

) Classe/Grupo: ARTIGOS PARA ESCRITORIO

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

Para a Prefeitura Municipal de Patos de Minas, a aquisicdo de envelopes vai muito além da simples
compra de material de escritério; trata-se de uma ferramenta essencial para a seguranca juridica,
organizacao administrativa e comunicacao oficial.

Aqui estao os principais beneficios:
1. Seguranca e Sigilo da Informacao

* Preservacdao de Dados Sensiveis: Envelopes sdo fundamentais para o transporte de
documentos que contém dados pessoais de cidaddos (prontuarios de saude, processos de
assisténcia social) e dados fiscais, garantindo o cumprimento da LGPD (Lei Geral de Protecao
de Dados).

* Protocolo de Documentacdo Interna: Garante que documentos oficiais transitem entre
secretarias sem o risco de extravio de folhas soltas ou exposicéo de conteldos restritos.

2. Organizacao e Eficiéncia Administrativa

* Padronizacdo Visual: O uso de envelopes reforca a identidade institucional da Prefeitura,
transmitindo profissionalismo e credibilidade em notificagbes, convocac¢des e correspondéncias
externas.

e Otimizacao do Fluxo de Correspondéncia: Modelos especificos (como o envelope "oficio" ou
"saco") facilitam a triagem e o arquivamento de documentos, agilizando o trabalho dos servidores
no dia a dia.

* Protecdo Fisica: Protege documentos importantes (escrituras, certidfes, contratos) contra
umidade, poeira, luz solar e manuseio excessivo, prolongando a vida util do acervo publico.

3. Economia e Logistica (Gestdo de Recursos)

* Reducao de Custos por Escala: Ao realizar uma aquisicdo centralizada e parcelada, o
municipio obtém precos unitarios muito menores do que compras emergenciais em peqguenas
guantidades.

* Racionalizacdo do Estoque: Com a especificacdo correta dos tipos de envelopes (pardo,
branco, com plastico bolha para midias), evita-se o desperdicio de usar envelopes grandes para
documentos pequenos ou vice-versa.

* Prontiddao no Atendimento: Garante que as secretarias de Salde e Educacao, que possuem
alta demanda de comunicacdo com a populacdo, nunca fiqguem desabastecidas, evitando
paralisias no atendimento ao cidadéo.
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13. Providencias a serem Adotadas
1. Planejamento e Alinhamento Estratégico

* Inclusdao no PCA 2026: A demanda foi previamente registrada no Plano de Contratagdes Anual
do municipio, garantindo que a compra estd alinhada as metas orcamentarias e administrativas
do ano.

* Formalizacao da Demanda: Emissdo do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) pelo
setor requisitante, detalhando a necessidade quantitativa para o exercicio.

2. Instrucdo Processual (Documentac¢ao Técnica)

e Estudo Técnico Preliminar (ETP): Elaboracdo do ETP para caracterizar o interesse publico,
analisar a viabilidade de mercado e definir a melhor solugdo (neste caso, a divisdo por itens/lotes
para ampliar a competitividade).

* Andlise de Riscos: Identificacdo de possiveis problemas (como atrasos na entrega ou baixa
gualidade do papel) e definicdo de acbes preventivas.

e Termo de Referéncia (TR): Criacdo do documento com as especificacbes detalhadas
(gramatura, tamanhos, tipos de fecho) e as regras de execucao e recebimento.

3. Precificacao e Orcamento

* Pesquisa de Precos: Realizacdo de ampla pesquisa de mercado utilizando o Painel de Precos,
contratacGes similares de outros 6rgédos e orcamentos com fornecedores locais para definir o
Preco Maximo Aceitavel.

* Reserva Orcamentaria: Verificacdo da disponibilidade de recursos nas dotagfes especificas
para materiais de consumo.

4. Definicao do Rito Licitatério

e Escolha da Modalidade: Definicdo pelo Pregao Eletrénico (por se tratar de bem comum),
utilizando o critério de julgamento por Menor Preco.

* Elaboracao do Edital: Redac¢&o das regras do certame, incluindo as clausulas de habilitacdo e a
minuta do contrato (ou Ata de Registro de Precos).

5. Controle e Publicidade
¢ Parecer Juridico: Submissao do processo a Procuradoria Municipal para controle de legalidade.

* Publicacao no PNCP: Envio das informacdes para o Portal Nacional de Contratacdes Publicas e
para o site oficial da Prefeitura de Patos de Minas.
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14. Possiveis Impactos Ambientais

Embora a aquisicdo de envelopes pareca uma atividade de baixo impacto, em larga escala (como no
caso da Prefeitura de Patos de Minas), ela envolve o consumo de recursos naturais e a geracao de
residuos.

Possiveis impactos ambientais e as respectivas medidas para mitiga-los:
1. Consumo de Recursos Naturais (Papel e Agua)

A producédo de papel convencional consome grandes quantidades de agua e celulose, muitas vezes de
florestas néo certificadas.

* Mitigacao: Orientar aos profissionais o uso consciente de envelopes incluindo reutilizagéo dos
mesmos sempre que possivel.

2. Geracao de Residuos Sélidos (Descarte)

O uso massivo de envelopes gera um grande volume de residuo de papel que, se descartado
incorretamente, sobrecarrega os aterros sanitarios de Patos de Minas.

* Mitigacao: Implementar ou reforcar a Coleta Seletiva nas reparticbes publicas. Além disso,
incentivar a reutilizacao de envelopes para circulagdo interna (com etiquetas de remetente
/destinatario sobrepostas), reduzindo a necessidade de novos descartes.

3. Emissdes de CO2 no Transporte e Logistica

A entrega dos materiais por fornecedores distantes contribui para a emissao de gases de efeito estufa
devido a queima de combustiveis fosseis no transporte rodoviario.

* Mitigacao: Estimular o Parcelamento do Objeto em Lotes, o que facilita a participacdo de
fornecedores locais ou regionais. Além disso, planejar entregas programadas e consolidadas
(menos viagens com caminhdes cheios) em vez de multiplos pedidos fracionados de urgéncia.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Diante do exposto, a contratacdo para a aquisicdo de envelopes revela-se imprescindivel para a
continuidade das atividades administrativas e o pleno atendimento ao interesse publico. A solugéo
proposta ndo apenas garante a seguranca e o sigilo das comunicac¢des oficiais do Municipio, como

também assegura a organizacdo documental necesséaria para o cumprimento das normas de
transparéncia e protecao de dados (LGPD).

A adocao da estratégia de parcelamento do objeto e a previsdo de entregas escalonadas
demonstram um planejamento eficiente, voltado para a otimizagdo do fluxo de caixa e o fomento a
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competitividade, permitindo a participacao de fornecedores locais e regionais. Além disso, as medidas
de mitigacdo ambiental propostas alinham a administracdo municipal de Patos de Minas as diretrizes
de sustentabilidade e responsabilidade socioambiental.

Portanto, conclui-se pela viabilidade técnica e econémica da contratacéo.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horéario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

KEILA MACHADO DOS REIS VIEIRA

Gerente de Suprimentos

EUNICE SILVERIO DA CRUZ ROSA

Diretora de Orgamento e Finangas

ALVARO GUILHERME ROCHA

Diretor de Suprimentos e Controle Patrimonial

WASHINGTON DE SOUSA CAIXETA

Gerente de Almoxarifado Central e Distribuigcdo
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