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PREFEITURA MUNICIPAL DE LEOPOLDINA - MG

Estudo Técnico Preliminar 177/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: PRC 242/2025

2. Descricao da necessidade

A presente demanda tem por objetivo a aquisicdo de bens permanentes de escritorio —
encadernadora, guilhotina, picador de papel e plastificadora — destinados ao uso administrativo da
Secretaria de Educacéo.

Os equipamentos sao fundamentais para aprimorar a execugéo das atividades internas, especialmente
na producdo, organizacdo e conservacdo de documentos, relatorios, oficios, materiais pedagdgicos e
administrativos, garantindo maior qualidade e agilidade nos servigos prestados.

Os equipamentos sdo0 necessarios para viabilizar a organizacdo, conservacdo e padronizacao de
documentos, otimizar os processos de corte e acabamento de papéis e garantir a destruicdo segura de
documentos sigilosos ou obsoletos. A aquisicdo desses itens permitird maior eficiéncia operacional,
reducdo de desperdicios, preservacdo da seguranca da informacdo e melhoria das condicdes de
trabalho dos servidores, contribuindo para a racionalizagéo de recursos e a continuidade adequada das
atividades institucionais.

Assim, a aquisicao de materiais de escritério atende aos seguintes objetivos:

- Organizacéao e conservacao documental: Permitir a encadernacao de relatérios, documentos
oficiais e trabalhos administrativos, garantindo padronizacdo e preservacao dos registros institucionais.

- Agilidade e eficiéncia operacional: Proporcionar cortes precisos e padronizados de papéis, otimizar
processos de acabamento e reduzir desperdicios de material.

- Seguranca da informacgéo: Assegurar a destruicdo adequada de documentos sigilosos ou obsoletos,
protegendo dados institucionais e evitando extravios.

-Melhoria das condi¢Oes de trabalho: Facilitar a execugao das atividades administrativas, reduzindo
retrabalho e esfor¢cos manuais excessivos, contribuindo para a produtividade e bem-estar dos
servidores.

-Racionalizacdo de recursos: Promover o uso eficiente dos materiais de escritorio, evitando
desperdicios e otimizando o controle do estoque.
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO LUCIA LOPES HORTA

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

A contratagdo tera por finalidade o fornecimento de encadernadora, guilhotina, picador de papel e
plastificadora, novos, em perfeitas condi¢cdes de uso, acompanhados de manual técnico, garantia
minima de 12 meses e suporte técnico do fabricante ou fornecedor. Os equipamentos devem atender
as especificacdes técnicas adequadas para uso continuo em ambiente administrativo, garantindo
seguranca, durabilidade e eficiéncia operacional.

O fornecedor devera realizar a entrega no prazo estipulado e, quando necessario, fornecer treinamento
basico para os servidores responsaveis pela operacdo dos equipamentos.

5. Levantamento de Mercado

Conforme exigéncia legal, a Secretaria de Educacédo realizou pesquisa de precos de mercado e
estimativa de custos junto ao sitio oficial do governo — PNCP, assegurando transparéncia,
rastreabilidade e aderéncia aos principios da eficiéncia e economicidade.

6. Descricao da solucdao como um todo

A presente contratacdo visa dotar a Secretaria Municipal de Educacédo de equipamentos permanentes
gue garantam maior eficiéncia nas atividades administrativas, pedagégicas e de arquivamento de
documentos.

Esses equipamentos permitirdo melhor organizagdo e conservacdo de materiais, como apostilas,
oficios, processos licitatorios, pastas funcionais e documentos escolares, otimizando tempo e
reduzindo custos com servicos terceirizados.

A aquisicao e fundamental para atender as demandas internas do setor administrativo e pedagogico,
possibilitando a confeccdo, encadernacdo e plastificacdo de materiais utilizados em projetos
educacionais, além do correto descarte de documentos sigilosos através do picador de papel.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Assim, justifica-se a realizacdo do processo licitatério eletrdnico visando a obtencdo dos
equipamentos mencionados, de modo a atender as demandas administrativas com eficiéncia,
economicidade e seguranca operacional.
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DESCRIQAO CATMAT | UNID | QUANT | ATA DE VALOR
PRECOS| TOTAL R$

Maquina encadernadora 478996 | UN 1 597,53 597,53
(perfuradora) manual, para
encadernagao com espirais
Guilhotina refiladora, manual- 300878 | UN 1 378,88 378,88
tamanho A3
Fragmentadora (picadora de 467121 | UN 1 2.200,00 | 2.200,00
papel) para utilizagdo em
escritorio
Maquina plastificadora- até o 609338 | UN 1 483,00 483,00
tamanho A3
TOTAL ESTIMADO R$ 3.659,41

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 3.659,41

Foi apurado o valor estimado médio global de R$3.659,41 (trés mil seiscentos e cinquenta e nove
reais e quarenta e um centavos) para a contratacao de materiais de escritorio.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Neste caso especifico tendo em vista a necessidade de aquisicdo do referido material, ndo sera

parcelado.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Para a presente contratacdo de bens Permanentes serem adquiridos nesta contratacdo nao ha
necessidade de outras contratacbes adicionais ou correlagbes com outras compras ou

contratos ja realizados.
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11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Esta contratacdo estava prevista no planejamento anual, uma vez que na definicdo do PPA, foram
incluidos recursos para a aquisi¢cdo de Bens Permanentes.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao
Com a aquisi¢édo dos equipamentos pretendidos, espera-se alcanc¢ar os seguintes beneficios:

 Agilidade e eficiéncia no processamento e acabamento de documentos internos e materiais
pedagdgicos;

» Melhor apresentacéo e durabilidade dos documentos encadernados e plastificados;

» Seguranca na eliminacdo de documentos sigilosos, por meio do uso do picador de papel, em
conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados (Lei n° 13.709/2018);

* Reducé&o de custos com servigos externos de encadernacao e plastificacéo;
» Organizacéao e padronizacdo dos materiais expedidos pela Secretaria de Educacao;

» Preservacdo de materiais didaticos e administrativos de uso frequente, evitando deterioracédo
precoce.

13. Providencias a serem Adotadas

Em atendimento a demanda da Secretaria Municipal de Educacdo de Leopoldina, foi instaurado
processo licitatério com a finalidade de adquirir bens Permanentes — destinados ao uso administrativo
da Secretaria de Educacdo. Os equipamentos sao fundamentais para aprimorar a execucao das
atividades internas, especialmente na producdo, organizacdo e conservacdo de documentos,
relatorios, oficios, materiais pedagogicos e administrativos, garantindo maior qualidade e agilidade nos
servigos prestados.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Visando a realizagcdo de aquisicdo de materiais sustentaveis ambientalmente adotou-se alguns
requisitos a serem observados pelos licitantes fornecedores quanto da participacdo do certame
licitatério para a contratacdo de materiais de escritorio:

- Reducéo do desperdicio de papel: O uso adequado da guilhotina e do picador permite cortes
precisos e destruicdo segura de documentos, evitando desperdicio de material e promovendo a
reutilizacdo de papéis quando possivel.

-Gestao adequada de residuos: A destinacéo correta dos residuos gerados (papéis triturados e
materiais de encadernacao) contribui para praticas de coleta seletiva e reciclagem, diminuindo a
guantidade de residuos enviados a aterros sanitarios.

- Eficiéncia energética e operacional: Equipamentos modernos e eficientes consomem menos energia
elétrica em comparagdo com métodos manuais ou equipamentos antigos, promovendo economia de
energia e menor emissao indireta de poluentes.
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15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

A aquisicao é plenamente viavel, apresenta custo compativel com o mercado e atende ao principio da
economicidade, conforme art. 11, inciso Il, da Lei n° 14.133/2021. Os bens sao de natureza
permanente e enquadram-se no Plano de Aplicacdo e nas dotacdes orcamentérias vigentes.

16. Responsaveis

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

SUZANA ARAUJO DOS REIS

Superintendente de Planejamento Gestdo e Finangas
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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