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ETP - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
INTRODUCAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e apresenta os devidos estudos
para a contratacio de solu¢do que atendera a necessidade abaixo especificada.

O objetivo principal ¢ estudar detalhadamente a necessidade e identificar no mercado a melhor solugao
para supri-la, em observancia as normas vigentes e aos principios que regem a Administracao Publica.

1. DESCRICAO/JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

Fundamentagio: Descricio da necessidade da contratagio, considerado o problema a ser
resolvido sob a perspectiva do interesse publico. (inciso I do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/2021 e
art. 7 inciso I da Portaria Municipal n°31/2023).

A falta de material de expediente na administragdo publica pode ocasionar uma série de problemas e
impactos negativos. Primeiramente, pode levar a interrupgao das operacSes rotineiras, causando atrasos
nas tarefas administrativas e resultando em uma redugio da produtividade dos funcionarios. Além disso, a
escassez de materiais pode comprometer a qualidade da documentagdo produzida, uma vez que os
funcionarios podem ser obrigados a improvisar ou utilizar materiais de baixa qualidade, afetando a precisio
e a confiabilidade das informag¢des. Outra consequéncia é o desperdicio de recursos financeiros, pois a
administracdo publica pode ser obrigada a adquirir materiais de forma emergencial e a precos mais elevados
devido a falta de planejamento. Ademais, a auséncia de material de expediente pode resultar em atrasos no
cumprimento de prazos legais e na prestagdo de contas, acarretando consequéncias legais e administrativas
para a administracio publica, como multas, san¢des e danos a reputacdo. Portanto, é essencial que a
administracdo publica mantenha um suprimento adequado de material de expediente para garantir o
funcionamento eficiente e eficaz de suas operac¢des, bem como o cumprimento de suas responsabilidades
perante os cidadaos e as leis.

Em resumo, a contratagdo para o fornecimento de materiais de expediente diversos se faz necessaria devido
a demanda variada da administragdo municipal. Materiais de qualidade e duraveis reduzem a necessidade
de substituicdo frequente, economizando tempo e recursos financeiros. Assim, a presente aquisi¢ao visa
um fornecimento confiavel e dentro dos prazos acordados.

2. PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Fundamentagido: Demonstragdo da previsdo da contratagdo no plano de contratagoes anual,
sempre que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da
Administragcdo; (inciso II do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21).

Embora o municipio de Sdo Geraldo ainda ndo tenha consolidado seu Plano de Contratagdes Anual
(PAC), a aquisi¢ao de materiais de expediente esta alinhada com o planejamento municipal, pois é
fundamental para o desenvolvimento das atividades administrativas.

3. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

Fundamentagio: Descri¢do dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugio. (inciso
Il do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/2021 e Art. 7°, inciso II da Portaria Municipal n° 31/2023).

Os bens enquadram-se na classificacio de bens comuns, nos termos da Lei n°® 14.133/2021. Os itens a
serem adquiridos se enquadram como comum, pois os padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos, por meio de especificacdes usuais de mercado.

Os materiais objeto da aquisicdo devem ser entregues no prazo de até 10 (dez) dias tteis da notificacio
do empenho ao fornecedor, no endereco indicado no Edital.

Documentos de regularidade juridica, fiscal, trabalhista e econémico-financeira.
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As exigéncias de habilitacao juridica, regularidade fiscal, trabalhista e econémico-financeira sio as usuais
para a generalidade dos objetos.
4. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

Fundamentagio: Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias
de cdlculo e dos documentos que lhe dio suporte, considerando a interdependéncia com outras
contratagéoes, de modo a possibilitar economia de escala (inciso IV do § 1° do art. 18 da Lei
14.133/21 e art. 7%, inciso V da Portaria Municipal n° 31/2023).

Para a estimativa das quantidades de materiais de expediente, foi analisada com base na demanda e no
consumo verificados nos dltimos 12 (doze) meses pela administracdo municipal e manifestagiao de interesse
dos setores via DFD.

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO

Fundamentagio: Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e
(2 g s
justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de solugdo a contratar. (inciso V do § 1° do
art. 18 da Lei 14.133/2021).

Levantamento de mercado, que consiste na prospeccio e andlise das alternativas possiveis de solugbes,
podendo, entre outras opcdes: (Art. 7°, inciso III da Portaria Municipal n® 31/2023)

a) ser consideradas contratagSes similares feitas por outros 6rgios e entidades, com objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as
necessidades da administragio; e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou didlogo transparente com potenciais contratadas, para
coleta de contribuicdes.

Os bens que serdo adquiridos seguem a padronizacdo estabelecida pelo 6rgio, conforme especificagoes
técnicas e requisitos de desempenho constantes do Catalogo Unificado de Materiais - CATMAT do SIASG.
Para estes bens, existe uma ampla gama de fornecedores no mercado nacional que oferecem produtos que
atendem as especificacoes solicitadas.

O Pregio Eletronico tipo Registro de Precos foi selecionado como a modalidade mais viavel, pois permite
atender as necessidades continuas e recorrentes durante o prazo de vigéncia da ata, sem obrigar a
administracdo a efetuar contratagdes. Os bens classificados como comuns possuem padroes de qualidade
que podem ser claramente definidos pelo Edital, por meio de especificagdes reconhecidas e comuns no
mercado.

A pesquisa de pre¢os para estimar o valor unitario maximo aceito na licitagdo sera baseada em um Mapa
de Precos, elaborado de acordo com os procedimentos administrativos para a realizagdo de pesquisas de
precos na aquisi¢io de bens e contratagio de servicos em geral, no Ambito da administracio publica federal,
autarquia e fundagido. Essa pesquisa de precos sera conduzida no Painel de Precos/“banco de precos” para
cada item de material, além de considerar os precos praticados em sites de dominio amplo.

6. ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATAGAO

Fundamentagio: Estimativa do valor da contratagido, acompanhada dos pregos unitirios
referenciais, das memodrias de cdlculo e dos documentos que lhe dio suporte, que poderio constar
de anexo classificado, se a administracio optar por preservar o seu sigilo até a conclusio da
licitagdo (inciso VI do § 1° da Lei 14.133/21 e art. 7°, inciso VI da Portaria Municipal n° 31/2023).

As contratagbes publicas, sejam decorrentes de procedimento licitatorio ou de contratagio direta, devem
ser precedidas de pesquisa de precos. Isso é exigido pela Lei n® 14.133/2021, que também requer a
elaboragao do or¢amento estimado para identificar com precisao os valores praticados no mercado para
objetos similares ao pretendido pela Administracdo. Por esses motivos, realizamos uma pesquisa de precos
pelo setor de compras para atender ao objeto especificado neste documento, conforme documentos
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anexos. O valor estimado encontrado foi de R§ ¥*¥*** conforme previsto no art. 18, Inciso VI da Lei n°
14.133/2021.
7. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Fundamentagio: Descricdo da solucio como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a

manutengio e a assisténcia técnica, quando for o caso. (inciso VII do § 1° do art. 18 da Lei
14.133/21 e art. 7, inciso IV da Portaria Municipal n° 31/2023).

Para atender a urgente demanda por materiais de expediente na administracao publica, é imprescindivel
explorar diversas solucOes viaveis. dentre as alternativas possiveis, destacam-se a utilizacdo de recursos
digitais: em determinadas situacdes, a administracdo pode optar por reduzir o consumo de materiais fisicos,
como papel, por meio da implementagio de sistemas digitais de gestao documental e comunicagio interna;
avaliacdo de alternativas sustentaveis, considerando opg¢bes ecologicamente conscientes, como materiais
reciclados ou de baixo impacto ambiental. A administracdo pode alinhar suas necessidades de materiais de
expediente com os principios de responsabilidade e sustentabilidade.

No entanto, a realizacio de um processo licitatorio se faz essencial para a aquisicio dos materiais
necessarios, que muitas praticas administrativas ja estdo em andamento e através de concorréncia publica
ha possibilidade de escolha de proposta mais vantajosa para o 6rgio publico.

Ao adotar essas medidas de forma estratégica e integrada, a administracio publica pode sanar sua
necessidade de materiais de expediente de maneira eficiente e alinhada com principios de responsabilidade
e sustentabilidade e economicidade.

8. JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO/OU NAO

Fundamentagio: Justificativas para o parcelamento ou nio da solugio. (inciso VIII do § 1° do art.
18 da Lei 14.133/21 e art. 7%, inciso VII da Portaria Municipal n° 31/2023).

A solugdo sera contratada de forma parcelada, uma vez que sua entrega de forma integral ndo ¢é
tecnicamente viavel e economicamente vantajosa.

9. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Fundamentagio: Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis; (inciso IX do
§1°do art. 18 da Lei 14.133/21)

Resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional sustentavel; (Art. 7°,
inciso X da Portaria Municipal n® 31/2023)

A disponibilidade de materiais de expediente adequados ¢ crucial para garantir a eficiéncia operacional,

permitindo que os funcionarios desempenhem suas tarefas sem interrupcdes devido a falta de recursos

basicos.

Além disso, a0 ter acesso a materiais de qualidade, os funcionarios conseguem executar suas atividades de

forma mais produtiva, resultando em maior produc¢ao e cumprimento eficaz de prazos.

A disponibilidade de materiais de expediente apropriados também contribui para a producio de

documentos e relatorios de alta qualidade, que sdo precisos, claros e bem apresentados, melhorando assim

> > b
a qualidade documental.
Por meio de processos transparentes, como licitagdes publicas, a aquisicdo de materiais de expediente
b b

promove a conformidade com os regulamentos e a transparéncia na gestdo dos recursos publicos,

garantindo a prestagdo de contas.

A compra eficiente de materiais, com negocia¢bes de precos competitivos e minimizacdo de desperdicios
> b

permite alcancar economias significativas nos gastos publicos, contribuindo para a sustentabilidade

financeira.

Dispor dos materiais adequados para as tarefas didrias pode aumentar a satisfacdo e o engajamento dos

funcionarios, pois se sentem apoiados e capacitados para realizar seu trabalho de maneira eficaz.

A consideracio de materiais de expediente sustentaveis e a reducdo do uso de recursos naturais nio

renovaveis demonstram responsabilidade social por parte da administracdo publica, contribuindo para a

preservagdo do meio ambiente.
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Esses resultados almejados refletem os beneficios que a aquisicio adequada de materiais de expediente
pode trazer para a administra¢do publica, impactando positivamente suas operagoes e sua relagio com os
cidadios.

10. PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

Fundamentagio: Providéncias a serem adotadas pela administragio previamente a celebragio do
contrato, inclusive quanto a capacitagio de servidores ou de empregados para fiscalizagio e
gestdo contratual ou adequagio do ambiente da organizagio; (inciso X do § 1° do art. 18 da Lei

14.133/21 e art. 7, inciso XI da Portaria Municipal n° 31/2023).
Nao ha providencias especificas a serem adotadas pela administracdo previamente a contratagio.
11. CONTRATACOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES

Fundamentagio: Contratagées correlatas e/ou interdependentes. (inciso XI do § 1° do art. 18 da
Lei 14.133/21 e art. 7°, inciso VIII da Portaria Municipal n° 31/2023).

E imprescindivel considerar a contratagio de materiais de informatica para atender as demandas
interdependentes das fun¢des técnico-administrativas nos diversos setores da administragdo publica.

A evolugio tecnoldgica tem um papel fundamental no desempenho eficiente das atividades administrativas.
Portanto, garantir o acesso a equipamentos de informatica atualizados e adequados ¢é essencial para otimizar
a produtividade e garantir o fluxo de trabalho continuo.

A contratacio de materiais de informatica, como computadores, impressoras, software e acessorios,
proporciona suporte necessario para a realizacdo de diversas tarefas administrativas, incluindo a elaboragio
de relatérios, comunicagao interna e externa, processamento de dados e gestdo de informagdes.

Além disso, a integracdo de sistemas e a utilizacdo de tecnologias adequadas contribuem para a eficiéncia
operacional, permitindo uma melhor coordenacio entre os diferentes setores e facilitando o
compartilhamento de informagdes de forma rapida e segura.

Portanto, é fundamental que a administracdo publica considete as contratacGes correlatas de materiais de
informatica para garantir o pleno funcionamento e a eficcia das atividades técnico-administrativas em
todos os setores.

12. IMPACTOS AMBIENTAIS

Fundamentagido: Descrigcdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
Incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa
para desfazimento e reciclagem de bens e refiigos, quando aplicivel. (inciso XII do § 1° do art. 18
da Lei 14.133/21).

Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento. (Art. 7°, inciso XII da Portaria
Municipal n® 31/2023).

Os impactos ambientais associados a contrataciao de materiais de expediente, especialmente no que se refere
a produgio de lixo de papel descartado, sdo relevantes e devem ser levados em consideracio. Embora seja
desafiador determinar exatamente a quantidade de papel a ser produzida, é crucial contemplar a
implementacio de medidas para promover a responsabilidade ambiental da administracio publica.
Recomenda-se a adogdo de agdes como a reducdo do uso de papel, a implementacdo de programas de
reciclagem, a preferéncia pela compra de papel reciclado, a promogido da conscientizacio entre 0s
funcionarios e o estabelecimento de mecanismos de monitoramento e avaliagdo. Ao incorporar praticas
sustentaveis na contratagdo de materiais de expediente, a administracio publica pode contribuir
significativamente para a reducio de seu impacto ambiental e para a promoc¢ao de um ambiente de trabalho
mais sustentavel.

13. VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Fundamentagdo: Posicionamento conclusivo sobre a adequacio da contratacdo para o
atendimento da necessidade a que se destina. (inciso XIII do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21).

Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratagio. (Art. 7°, inciso XIIT
da Portaria Municipal n° 31/2023).
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Considerando as informac¢des apresentadas, fica evidente que a contratacdo da solugdo proposta ¢é viavel
em termos técnicos, operacionais e or¢amentarios. Isso se deve ao fato de que a aquisigdo esta alinhada
com o planejamento da administracio publica e atende adequadamente a necessidade identificada na
demanda de contratagdo. Assim, a implementacdo dessa solugdo parece ser factivel e estd em conformidade
com os recursos disponiveis e com os objetivos estabelecidos pela administracio.

Sao Geraldo-MG, 07 de maio de 2026.

Daniela de Freitas Meireles
Gerente de Compras
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