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ESTUDOS TÉCNICOS PRELIMINARES 

 

ÓRGÃO: Secretaria Municipal de Educação. 

 

UASG: 980777 

 

SERVIÇO: contratação de empresa para aquisição de Material de Escritório e Expediente em geral, para 

atender as necessidades da Secretaria Municipal de Educação do Município de Esperantinópolis- MA. 

1. Informações básicas – Processo Administrativo n° 11131/2025 

 

2. Área requisitante: equipe de contratação  

 

EIXO 1 – DA NECESSIDADE: 

 

3. DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

 

3.1. A contratação de empresa para aquisição de Material de Escritório e Expediente para o 

município de Esperantinópolis-MA é essencial para garantir a continuidade e eficiência dos 

serviços prestados pela Secretaria Municipal de Educação. 

  

3.2. A Secretaria Municipal de Educação de Esperantinópolis-MA desempenha um papel 

fundamental na gestão da rede de ensino, garantindo o funcionamento das unidades escolares 

e a execução de atividades administrativas e pedagógicas. A aquisição de materiais de 

escritório e expediente é essencial para manter a qualidade e eficiência dos serviços prestados 

à população. 

 

3.3. A necessidade de materiais de escritório e expediente é recorrente e indispensável para o 

desenvolvimento das atividades da secretaria. Sem esses itens, processos administrativos 

como controle de matrículas, planejamento pedagógico e gestão documental podem ser 

comprometidos. 

 

3.4. As escolas municipais dependem de materiais de expediente para a realização de atividades 

pedagógicas e administrativas, como emissão de documentos, registros acadêmicos e 

impressão de provas e comunicados. 

 

3.5. Contratação de uma empresa especializada proporciona uma gestão mais eficiente dos 

recursos públicos, garantindo economia na aquisição dos materiais e evitando compras 

fragmentadas que podem gerar custos adicionais. 

 

3.6. A aquisição dos materiais por meio de empresa contratada permite que a Secretaria Municipal 

de Educação siga os princípios da transparência e legalidade, evitando problemas com 

auditorias e garantindo que os produtos adquiridos atendam aos padrões exigidos. 

 

3.7. A disponibilidade de materiais adequados contribui diretamente para um ambiente de trabalho 

produtivo para professores e servidores, refletindo na qualidade do atendimento à comunidade 

escolar e, consequentemente, na educação dos alunos. 

 

4. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS 

 

4.1. A quantidade estimada consta do quadro abaixo: 

 

ITEM 

CÓD. 

CATMAT DESCRIÇÃO DO OBJETO UND QUNT 
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1 308360 

Almofada carimbo n° 3, caixa em material plástico, 

material da almofada esponja absorvente revestida de 

tecido, tamanho médio cor azul. UND 35 

2 428757 

Almofada carimbo n° 3, caixa em material plástico, 

material da almofada esponja absorvente revestida de 

tecido, tamanho médio cor vermelho. UND 35 

3 483448 

Almofada carimbo n° 3, caixa em material plástico, 

material da almofada esponja absorvente revestida de 

tecido, tamanho médio cor preto. UND 35 

4 622662 

Arquivo morto em plástico resistente, dimensões 35cm x 

25cm x 13cm - cores a escolher. UND 480 

5 261392 

Blocos de Notas Adesivas 4 cores - 4 Blocos de 38 mm x 

50 mm - 100 folhas cada Variedade de cores PCT 280 

6 462280 

Calculadora display 12 dígitos altura 14,5 cm largura 12 

cm sistema híbrido, funciona a energia solar ou pilha. 

teclas on/c e off e retorno para correção, na cor grafite. UND 200 

7 432816 

Caneta Esferográfica Precisão e Suavidade, cor Preta, 

Ponta Ultra Fina, 0.8mm, 50 unidades CX 110 

8 462546 

Caneta Esferográfica Precisão e Suavidade, cor azul, Ponta 

Ultra Fina, 0.8mm, 50 unidades CX 205 

9 462546 

Caneta Esferográfica Precisão e Suavidade, cor vermelha, 

Ponta Ultra Fina, 0.8mm, 50 unidades CX 205 

10 462546 

Caneta esferográfica escrita média vermelha - sextavada - 

com suspiro - bico de metal amarelo, caixa c/ 50 unidades 

1,0 mm CX 200 

11 400405 

Caneta esferográfica, com ponta fina na cor azul, esfera em 

tungstênio 1,0 mm, tampa e tampinha na cor da tinta caixa 

com 50 unidades. CX 144 

12 477113 

Caneta marca texto, cor a escolher, composição básica: 

resinas termoplásticas, tinta a base de água, corantes e 

aditivos, com ponta de fibra, caixa com 12 unidades. CX 160 

13 608143 

Caneta permanente para escrever em cd/dvd ponta de 1,0 

mm cor a escolher. UND 90 

14 432335 

Clips 2/0 em aço galvanizado com tratamento 

antiferrugem, caixa com 100 unids. CX 264 

15 432336 

Clips 4/0 em aço galvanizado com tratamento 

antiferrugem, caixa com 50 unids. CX 230 

16 432337 

Clips 6/0 em aço galvanizado com tratamento 

antiferrugem, caixa com 50 unids. CX 270 

17 458597 

Clips 8/0 em aço galvanizado com tratamento 

antiferrugem, caixa com 25 unids. CX 150 

18 303971 

Cola líquida branca, 40g acondicionada em frasco 

resistente não tóxica, com 12 unids CX 170 

19 449827 

Cola líquida para isopor, 40g, acondicionada em frasco 

plástico resistente não tóxica, com 12 unidades CX 150 

20 435080 

Cola, composição polímero de acetato de polivinila e 

aditivos, cor branca, aplicação papel, características 

adicionais líquida pastosa, atóxica, com bico 

dosador/aplicador, frasco plástico resistente de 1 kg UND 146 

21 435080 

Cola, composição polímero de acetato de polivinila e 

aditivos, cor branca, aplicação papel, características 

adicionais líquida pastosa, atóxica, com bico 

dosador/aplicador, frasco plástico resistente de 90 g, 

pacotes com 12 unids. CX 100 



ESTADO DO MARANHÃO 

MUNICÍPIO DE ESPERANTINÓPOLIS 

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO  

CNPJ: 06.376.669/0001-69 

Rua Jefferson Moreira, n° 125 – Centro, CEP: 65.750-000 - CNPJ: 06.376.669/0001-69 
Esperantinópolis – MA 

 

22 331056 

Colchete de metal (tipo bailarina) nº 15 - caixa com 72 

unids CX 76 

23 296150 Colchete de metal (tipo bailarina) nº 7 - caixa com 72 unids CX 70 

24 302880 

Corretivo em fita / medindo 5mm de largura x 6m de 

comprimento - tipo caneta. UND 160 

25 314892 

Corretivo, líquido, material á base d'água, secagem rápida, 

apresentação frasco individual, aplicação papel comum, 

volume 18 ml, atóxico. Caixa com 12 unids CX 111 

26 332813 

Durex, fita adesiva para embalagem, material resina e 

borracha sintética, comprimento 50 m, largura 50 mm, 

espessura 0,20 mm, aplicação empacotamento geral, tipo 

tubete papelação, cor transparente RL 185 

27 325529 

Elástico, feito em borracha resistente, tipo para dinheiro, 

amarelo, pacote com 100g. PCT 150 

28 459298 

Envelope ofício, tamanho 114 x 229mm, branco, sem 

timbre UND 3000 

29 230442 Envelope pardo, medindo 229x324 mm - scrity CX 15 

30 227512 

Estilete, desenho, material corpo plástico resistente, 

largura lâmina 18 mm, largo, tipo lâmina retrátil, tipo 

fixação lâmina encaixe de pressão caixa com 12 unids CX 76 

31 323769 

Estilete, desenho, material corpo plastico resistente, 

largura lâmina 9 mm, estreito, tipo lâmina retratil, tipo 

fixação lâmina encaixe de pressão caixa com 12 unids CX 90 

32 429829 Extrator de grampos, tipo espátula, em aço cromado UND 180 

33  Fichário com repartições a z - 6x9 em acrílico UND 40 

34 278970 

Fita adesiva, material crepe, tipo monoface, largura 19, 

comprimento 50, cor bege, aplicação multiuso, tamanho 50 

mts. RL 190 

35 485627 

Grampeador de mesa em metal medindo 20cm de 

comprimento 9cm de altura indicado para grampear 20 

folhas de papel 75g/m2 - 26/6 UND 90 

36 329985 

Grampeador tipo alicate - estrutura metálica - medindo 

aproximadamente 17 cm de comprimento x 2 cm de 

largura x 6,5 de altura - capacidade para alfinetar 25 folhas 

e grampear 16 - grampo 26/6 UND 100 

37 320791 Grampo p/ pasta tipo trilho 80mm caixa c/50 unids CX 190 

38 203151 

Grampo para grampeador 26/6 tipos cobreado caixa c/ 

5000 unids - aprovado pelo inmetro CX 290 

39 203147 Grampo para grampeador alicate nº 106/06. galvanizado CX 190 

40 427106 

Lâmina para estilete, largura 18 mm, embalagem com 10 

unids PCT 60 

41 250726 

Lâmina para estilete, largura 9 mm, embalagem com 10 

unids PCT 60 

42 428532 

Lápis de grafite preto nº 02, corpo de madeira maciça, 

roliço, apontado, medindo no mínimo 17,5 cm, caixa c/ 

144 unids CX 272 

43 396404 

Livro de ata, capa dura preta, material papel sulfite, 

quantidade de folhas 100 fl, gramatura 75 g/m2, 

comprimento 297 mm, largura 210 mm UND 122 

44 411608 

Livro ponto com 100 folhas formato 218 x 319mm - 4 

assinaturas - capa dura UND 156 

45 483473 

Livro protocolo de correspondência com 104 páginas 

formato 160 x 220mm - capa dura UND 110 

46 201847 

Molha dedo em pasta, 13g, acondicionado em embalagem 

plástica. UND 185 
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47 69140 

Papel cartão, material celulose vegetal, gramatura 280 

g/m2, largura 50 cm, comprimento 70 cm, cores variadas UND 250 

48 461859 

Papel oficio 2 (216x330mm) 75g, acondicionada 

embalagem com proteção antiumidade, resma com 500 fls. RESMA 3650 

49 316723 

Papel A4 – 210x297 mm, acondionado em embalagem 

com proteção antiumidade, resma com 500 fls. RESMA 5250 

50 290929 

Pasta az, forrado com papel monolucido 75gr plastificado, 

mecanismo niquelado tipo exportacao, olhal e compressor 

plastico, dimensao aproximada 35 x 28 x 8 cm, espessura 

1,7mm, lombo largo. UND 290 

51  

Pasta c/ grampo trilho em metal medindo 235x325 mm cor 

a escolher. UND 270 

52 288699 

Pasta catálogo com 20 folhas em plástico grosso - cor a 

escolher. UND 120 

53 425254 Percevejo latinado - caixa com 100 unids CX 64 

54 202389 

Perfurador de papel - estrutura em aço - medindo no 

mínimo 8,5 cm de largura x 11 cm de comprimento x 7 cm 

e altura - depósito de no mínimo 7 mm de altura - 

capacidade para perfurar 20 folhas ou 2mm - cor preta UND 75 

55 282543 

Perfurador de papel - estrutura em aço metálico 

profissional com 2 furos, aproximadamente capacidade 

para perfurar de 100 folhas - cor preta. UND 63 

56 432764 

Pincel atômico 1100-p para escrita grossa na cor azul, 

recarregável com tinta a base de álcool - caixa com 12 unid. CX 85 

57 396418 

Pincel atômico 1100-p para escrita grossa na cor preto, 

recarregável com tinta a base de álcool - caixa com 12 unid. CX 85 

58 396419 

Pincel atômico 1100-p para escrita grossa na cor vermelha, 

recarregável com tinta a base de álcool - caixa com 12 unid. CX 68 

59 283571 Porta caneta, clips e cartão, acrílico - cor a escolher. UND 190 

60 278853 Prancheta acrílica tamanho ofício - cor a escolher. UND 100 

61 332399 

Reabastecedor de pincel atômico, acondicionado em frasco 

plástico resistente, cor preto. UND 438 

62 295505 

Reabastecedor para almofada de carimbo, acondicionado 

em frasco plástico resistente, tinta sem óleo, azul. UND 108 

63 381380 

Reabastecedor para almofada de carimbo, acondicionado 

em frasco plástico resistente, tinta sem óleo, preto. UND 21 

64 348240 

Régua escritório, material plástico, comprimento 30 cm, 

graduação centímetro/polegada cm/pol, tipo material 

flexível, cor transparente. UND 42 

65 319538 

Régua escritório, material plástico, comprimento 50 cm, 

graduação centímetro/polegada cm/pol, tipo material 

flexível, cor transparente. UND 110 

66 601212 T.n.t. Tecido – cor. branco MT 130 

67 456710 T.n.t. Tecido – cor. preto MT 130 

68 456704 T.n.t. Tecido – cor. vermelho MT 130 

69 456763 T.n.t. Tecido – cor. amarelo MT 130 

70 456703 T.n.t. Tecido – cor. verde MT 130 

71 317709 

Tesoura multiuso 7pol /17,5 cm, excelente desempenho, 

leve e confortável, corte fácil. UND 202 

72 376266 

Tesoura multiuso 7 1/2 - lâminas em aço inóx - 21 cm - 

cabo anatômico em polipropileno, aprovada pelo inmetro UND 120 

 

4.2. Acrescente-se que as quantidades informadas, neste ETP será suficiente para atender a 

demanda da Secretaria Municipal de Educação do município de Esperantinópolis - MA.  
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5. DESCRIÇÃO DOS REQUISITOS NECESSÁRIOS E SUFICIENTES À ESCOLHA DA 

SOLUÇÃO 

 

Sustentabilidade:  

5.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descrição do objeto, devem 

ser atendidos os requisitos, do Guia Nacional de Contratações Sustentáveis.  

5.1.1. Será dada prioridade as contratações através de microempresas e empresas de pequeno porte;  

 

Indicação de marcas ou modelos:  

5.2. Na presente contratação será admitida a indicação de marcas, objetivando garantir que os 

produtos ofertados sejam de boa qualidade.  

 

Da vedação de contratação de marca do produto:  

5.3. Não haverá vedação de marcas para os produtos, desde que as mesmas sejam de boa qualidade 

e atendam as descrições dos itens.  

 

Da exigência de amostra:  

 

5.4. Só serão exigidos a apresentação de amostras para os produtos que apresentarem marcas 

desconhecidas no mercado e ou que haja a dúvida de que não atendem aos requisitos da 

contratação.  

 

Subcontratação:  

 

5.5. Não é admitida a subcontratação do objeto contratual.  

 

Garantia da contratação  

 

5.6. Não será exigida a garantia da contratação. 

Local de entrega dos produtos 

5.7. Os itens deverão ser entregues no endereço indicado pela Secretaria solicitante, constante na 

ordem de compra, no Município de Esperantinópolis/MA. 

6. RESULTADOS PRETENDIDOS, EM TERMOS DE EFETIVIDADE E DE 

DESENVOLVIMENTO NACIONAL SUSTENTÁVEL 

 

6.1. A aquisição de material de escritório e expediente para o município de Esperantinópolis-MA 

pode gerar diversos resultados pretendidos, tanto em termos de efetividade quanto de 

desenvolvimento nacional sustentável 

 

6.2. Efetividade 

 

6.2.1. Melhoria na gestão pública: A disponibilidade de materiais adequados contribui para a 

eficiência administrativa, reduzindo atrasos e aumentando a produtividade dos servidores. 

 

6.2.2. Otimização de recursos: A aquisição planejada evita desperdícios e garante que os materiais 

sejam utilizados de forma racional. 

 

6.2.3. Facilidade na execução de atividades: Com insumos adequados, os funcionários podem 

desempenhar suas funções com mais qualidade e rapidez. 

 

6.3. Desenvolvimento Nacional Sustentável 
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6.3.1. Uso de materiais sustentáveis: Priorizar produtos recicláveis ou de baixo impacto ambiental 

contribui para a preservação dos recursos naturais. 

 

6.3.2. Redução do consumo de papel: A digitalização de processos administrativos pode diminuir 

significativamente o uso de papel, promovendo práticas mais ecológicas. 

 

6.3.3. Fomento à economia local: A compra de materiais de fornecedores regionais estimula o 

comércio e a geração de empregos no município. 

 

6.4. Esses aspectos são fundamentais para garantir que a aquisição de materiais de expediente 

não seja apenas uma necessidade administrativa, mas também uma estratégia para promover 

eficiência, sustentabilidade e desenvolvimento local 

 

EIXO 2 – DAS SOLUÇÕES: 

 

7. LEVANTAMENTO DE MERCADO (PROSPECÇÃO E ANÁLISE DAS 

ALTERNATIVAS POSSÍVEIS DE SOLUÇÕES) 

 

7.1. O levantamento de mercado realizado para o processo licitatório de aquisição de Material de 

Escritório e Expediente em geral, incluiu a prospecção e análise de soluções disponíveis no 

mercado. Este levantamento considerou:  

 

7.1.1. Diante das necessidades apontadas neste estudo, o atendimento à solução exige a contratação 

de empresa especializada cujo o ramo de atividade seja compatível com o objeto pretendido.  

 

7.1.2. Foram analisadas contratações similares por outros órgãos e entidades.  

 

7.2. Logo, a aquisição dos produtos do objeto do presente Estudo Técnico Preliminar se constitui, 

no atual cenário, em objeto de frequente aquisição por órgãos públicos, em todas as suas 

esferas.  

 

7.3. Sendo assim, verifica-se a ampla disponibilidade de empresas aptas ao fornecimento dos itens 

a serem adquiridos, conforme os requisitos estabelecidos neste documento.  

 

7.4. O tipo de solução a contratar é o pregão eletrônico por se tratar de bens comuns. 

 

7.5. O objeto desta contratação é caracterizado como comuns, uma vez que podem ser 

objetivamente especificados por meio de padrões usuais no mercado. 

 

8. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO. 

 

8.1. A estimativa do valor da contratação está a seguir, onde demonstram os itens, quantitativos e 

valores unitários da contratação. Cujo valores praticados por outro órgão público. Pregão 

Eletrônico 19/2024, contrato n° PE. 1609001/2024, da Prefeitura Municipal de 

Paraibano/MA, em anexo. 

 

8.2. Preço este que poderá sofrer variação após análise do setor competente.  

 

8.3. Os documentos que serviram de base para estimativa de valor, consta em anexo a este ETP.  

 

9. CONTRATAÇÕES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES 

 

9.1. Não se faz necessária a realização de contratações correlatas e/ou interdependentes para a 

viabilidade e contratação desta demanda. 
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10. PROVIDÊNCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRAÇÃO PREVIAMENTE À 

CELEBRAÇÃO DO CONTRATO, INCLUSIVE QUANTO À CAPACITAÇÃO DE 

SERVIDORES OU DE EMPREGADOS PARA FISCALIZAÇÃO E GESTÃO 

CONTRATUAL OU ADEQUAÇÃO DO AMBIENTE DA ORGANIZAÇÃO 

 

10.1. Não se vislumbra necessidades de tomada de providências de adequações para a solução ser 

contratada e o serviço prestado 

  

11. POSSÍVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS MEDIDAS MITIGADORAS, 

INCLUÍDOS REQUISITOS DE BAIXO CONSUMO DE ENERGIA E DE OUTROS 

RECURSOS, BEM COMO LOGÍSTICA REVERSA PARA DESFAZIMENTO E 

RECICLAGEM DE BENS E REFUGOS, QUANDO APLICÁVEL. 

 

11.1. Não se vislumbram possíveis impactos ambientais decorrentes desta contratação, sem a 

necessidade, portanto, de medidas de tratamento ou mitigadoras em busca do saneamento de 

riscos existentes na área. 

EIXO 3 – DA SOLUÇÃO: 

 

12. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO. 

 

12.1. A presente solicitação tem por finalidade propiciar a condição necessária para o fornecimento 

de material de expediente tais como: papel A4, clips, envelopes e outros, com a finalidade de 

garantir condições de trabalho adequadas à professores, alunos e funcionários públicos do 

Município.  

 

12.2. Assim, a solução a ser empregada consiste em realizar a aquisição por meio da modalidade 

pregão, conforme Lei Nº 14.133/21, de 1º de Abril de 2021. 

 

12.3. Todos os demais elementos necessários ao atendimento à demanda da Administração estarão 

dispostos no Termo de Referência. 

13. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NÃO DA SOLUÇÃO, SE 

APLICÁVEL 

 

13.1. Não se aplica. A contratação a que se refere o presente ETP se dará por um item. 

 

14. DEMONSTRAÇÃO DO ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAÇÃO E O 

PLANEJAMENTO DO ÓRGÃO OU ENTIDADE, IDENTIFICANDO A PREVISÃO NO 

PLANO ANUAL DE CONTRATAÇÕES OU, SE FOR O CASO, JUSTIFICANDO A 

AUSÊNCIA DE PREVISÃO. 

 

14.1. Não se aplica. O Plano de Contratações Anuais é facultativo com base do Art. 12, inciso VII 

da Lei 14.133/21. 

 

15. DECLARAÇÃO DE VIABILIDADE 

 

15.1. Declaramos, considerando todo o exposto nestes Estudos Preliminares, que a contratação: 

 

[ x ] É Viável 

           

[    ] Não é viável 

 

16. HÁ NECESSIDADE DE CLASSIFICAR OS ESTUDOS PRELIMINARES COMO 

SIGILOSO, NOS TERMOS DA LEI Nº 12.527/2011? CASO NEGATIVO, ESTES 

ESTUDOS PRELIMINARES DEVEM SER ANEXOS DO TR/PB. 
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16.1. ETP não-sigiloso 

Esperantinópolis/MA, 17 de janeiro de 2025. 

Atenciosamente, 

 

 

 

____________________________________ 

Manoel Silva da Paz 

Secretário Municipal Adjunto de Educação 

Portaria: 009/2025 

 

 

_________________________________ 

Leiliana de Sousa Carneiro 

Secretária Municipal de Educação 

Portaria: 008/2025 

 

 

 


