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ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR (ETP) 

AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE  

 

1. Introdução: 
 

1.1 A necessidade de manter a continuidade do fornecimento destes 
produtos é de extrema importância, visando manter o bom 
funcionamento das rotinas administrativas e as demandas 
pertencentes à Secretaria Municipal de Administração. 
 
 

2. Lista de Produtos Necessários: 

ITEM CÓDIGO DESCRIÇÃO QUANTIDADE UNIDADE 

1 1972 

AGENDA: de compromissos diária, 
formato aproximado 14x20cm. Capa 
dura revestida em material sintético 
resistente (percalux ou similar), com 
gravação do ano em baixo relevo ou 
hot stamping. Miolo em papel off-set 
branco ou creme, gramatura mínima 
63g/m², contendo 01 dia por página 
(exceto finais de semana). Possui 
fitilho marcador de página e 
encadernação costurada ou wire-o. 

80 UNIDADE 

2 2003 

ALFINETE: para fixação em mapas e 
quadros de aviso. Haste em aço 
niquelado (não oxida), ponta afiada 
que não danifica a superfície. Cabeça 
plástica redonda em cores sortidas. 
Caixa contendo 50 unidades. 

100 CAIXA 

3 14156 

ALMOFADA PARA CARIMBO: Estojo 
em caixa plástica ou metálica 
resistente, com tampa de fechamento 
preciso para evitar ressecamento. 
Feltro recoberto com tecido de 
algodão de alta absorção, que 
proporciona entintamento uniforme. 

250 UNIDADE 
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4 9811 

ALMOFADA PARA CARIMBO 
PRETO: Estojo em caixa plástica ou 
metálica resistente, com tampa de 
fechamento preciso para evitar 
ressecamento. Feltro recoberto com 
tecido de algodão de alta absorção, 
que proporciona entitamento 
uniforme. Cor: Preto (ou sem tinta, 
conforme necessidade de entrega). 

54 UNIDADE 

5 7775 

APONTADOR PARA LÁPIS 
SIMPLES: tamanho padrão, com 
depósito coletor de aparas. Lâmina 
em aço inoxidável temperado, fixada 
por parafuso, com excelente fio de 
corte. Corpo em resina termoplástica 
colorida resistente a impactos. 
Exigência: Selo do INMETRO. 

2000 UNIDADE 

6 14160 

BASTÃO DE COLA QUENTE: 
termoplástica (silicone), tipo grosso 
(diâmetro aprox. 11.0 a 11.5mm), 
comprimento aprox. 30cm. Cor 
transparente/leitosa. Alta viscosidade 
e aderência rápida. Compatível com 
aplicadores de cola quente grandes. 

60 UNIDADE 

7 912 

BORRACHA: escolar branca, macia, 
fabricada em mercur ou polímero 
isento de PVC (eco). Não mancha o 
papel e não esfarela excessivamente. 
Possui capa protetora plástica ou 
cinta de papelão (cinta) para 
manuseio. Exigência: Selo do 
INMETRO. 

2400 UNIDADE 

8 13096 

CADERNO CAPA DURA 48 FOLHAS 
PEQUENO: Caderno formato 
pequeno (1/4), dimensões aprox. 
140x200mm. Capa dura estampada 
ou cor única, com plastificação 
brilho/fosca. Miolo pautado em papel 
off-set 56g/m² (mínimo), margem e 
linhas nítidas. Encadernação tipo 
espiral metálico ou costurado 
(brochura). 

200 UNIDADE 
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9 10730 

CADERNO CAPA DURA C/ 96 
FOLHAS - GRANDE: Caderno Capa 
dura resistente. Miolo pautado, papel 
alcalino 56g/m² (não borra no verso). 
Espiral metálico revestido (coil-lock) 
que não entorta facilmente.  

500 UNIDADE 

10 10731 

CADERNO CAPA DURA C/ 96 
FOLHAS - PEQUENO: Caderno 
formato pequeno (1/4), capa dura 
resistente. Contendo 96 folhas 
pautadas, gramatura mínima 56g/m². 
Encadernação espiral ou brochurão. 

200 UNIDADE 

11 9815 

CAIXA ARQUIVO MORTO - 
PAPELÃO Caixa para arquivo morto, 
confeccionada em papelão ondulado 
(kraft) resistente, parede simples ou 
dupla. Montagem rápida e firme. 
Possui campos impressos para 
identificação (data, conteúdo, setor) 
nas laterais e espelho. Dimensões 
padrão ofício. 

500 UNIDADE 

12 1129 

CAIXA ARQUIVO MORTO- 
PLASTICA Caixa arquivo fabricada 
em plástico corrugado (polionda), 
material inalterável, resistente à 
umidade, mofo e traças. Cor: Azul (ou 
a definir). Fechamento por elástico 
com terminais plásticos. 

800 UNIDADE 

13 28546 

CALCULADORA DE MESA 12 
DIGITOS. Calculadora eletrônica de 
mesa. Visor de LCD inclinado para 
melhor visualização, 12 dígitos 
grandes. Teclas plásticas resistentes 
(não emborrachadas) com números 
injetados ou impressos com alta 
durabilidade. Funções básicas + 
memória, %, raiz. 

40 UNIDADE 

14 9818 

CANETA ESFEROGRÁFICA PRETA: 
Corpo sextavado transparente 
(visualização da tinta), orifício lateral 
de respiro. Tinta cor preta, secagem 
rápida. Ponta média 1.0mm com 
esfera de tungstênio (não falha). 
Tampa ventilada antiasfixiante (ISO 
11540). Rendimento de escrita 
mínimo de 1.500 metros. Exigência: 
Selo INMETRO. 

8000 UNIDADE 



 
 
 
 
 
 

Praça Nirson Carneiro Lobo - N° 34 - Centro - CEP:72.800-060 
(61) 3906-3080 / 3906-3091 - CNPJ: 01.169.416/0001-09  -  Site: www.luziania.go.gov.br 

 

15 9819 

CANETA ESFEROGRÁFICA AZUL: 
Corpo sextavado transparente 
(visualização da tinta), orifício lateral 
de respiro. Tinta cor azul, secagem 
rápida. Ponta média 1.0mm com 
esfera de tungstênio (não falha). 
Tampa ventilada antiasfixiante (ISO 
11540). Rendimento de escrita 
mínimo de 1.500 metros. Exigência: 
Selo INMETRO. 

10750 UNIDADE 

16 6008 

CANETA ESFEROGRÁFICA 
VERMELHA: Corpo sextavado 
transparente (visualização da tinta), 
orifício lateral de respiro. Tinta cor 
vermelha, secagem rápida. Ponta 
média 1.0mm com esfera de 
tungstênio (não falha). Tampa 
ventilada antiasfixiante (ISO 11540). 
Rendimento de escrita mínimo de 
1.500 metros. Exigência: Selo 
INMETRO. 

2600 UNIDADE 

17 11666 

CANETA PARA RETROPROJETOR 
NA COR AZUL: Caneta marcadora 
permanente para filmes, 
transparências, CDs e plásticos. 
Ponta média 1.0mm (ou 2.0mm) 
poliéster resistente. Tinta à base de 
álcool, secagem rápida, resistente à 
água e luz. Cor: Azul. 

200 UNIDADE 

18 13097 

CARBONO CX C/ 100 UNIDADES: 
Papel carbono para cópias manuais, 
formato A4 (210x297mm). Cor: Azul 
ou Preta. Base de papel seda 
resistente, não rasga com facilidade 
ao escrever. Tinta uniforme, permite 
múltiplas cópias nítidas. Caixa com 
100 folhas. 

600 CAIXA 

19 642 

CLIPS Nº 0 - C/ 100 Clips para papel 
tamanho 0 (zero) ou 2/0, 
comprimento aprox. 27-29mm. 
Fabricado em arame de aço com 
tratamento galvanizado 
(antiferrugem). Flexível e resistente à 
quebra. Isento de rebarbas. Caixa 
com 100 unidades. 

1200 CAIXA 
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20 9823 

CLIPS Nº 2 - C/ 100 UNIDADES: 
Clips para papel tamanho 2/0, 
comprimento aprox. 31-33mm. 
Fabricado em arame de aço 
galvanizado. Alta resistência à 
oxidação. Caixa com 100 unidades. 

1206 CAIXA 

21 9822 

CLIPS Nº 8 - C/ 100 aço galvanizado 
reforçado. Ideal para grandes 
volumes de papel. Caixa com 100 
unidades. 

670 CAIXA 

22 10732 

COLA BRANCA 90 GR: Cola branca 
líquida (PVA), lavável e atóxica. Tubo 
plástico flexível de 90g com bico 
aplicador. Exigência: Selo INMETRO. 

804 FRASCO 

23 5503 

COLA EM BASTÃO: Cola sólida em 
bastão, 20g. Base água, secagem 
rápida, sem enrugar o papel. 
Mecanismo giratório (twist). 
Exigência: Selo INMETRO. 

800 UNIDADE 

24 32128 

COLCHETE DE AÇO METÁLICO 
N°. 06 Produto também conhecido 
como " bailarina ". 
- Fabricado em chapa de aço 
revestido com acabamento protetor 
amarelo, diâmetro aproximado da 
cabeça: 12 mm, comprimento 
aproximado da perna: 50 mm. Para 
210 folhas. 

100 CAIXA 

25 32129 

COLCHETE DE AÇO METÁLICO 
N°. 14 Colchete metálico n.º 14 
(grande). Aço latonado. Para fixação 
de processos volumosos. 

100 CAIXA 

26 23640 

COLCHETES Nº 12 C/ 72 
UNIDADES Colchete metálico n.º 12 
(médio/grande). Aço latonado. 

100 CAIXA 

27 1075 

COLCHETES Nº 8 C/ 72 
UNIDADES Colchete metálico n.º 8 
(pequeno). Fabricado em chapa de 
aço latonado flexível e resistente. 
Pontas arredondadas. Caixa com 72 
unidades. 

100 CAIXA 
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28 643 

CORRETIVO LIQUIDO: Frasco 18ml. 
Atóxico, sem cheiro forte. Pincel 
aplicador firme. Secagem rápida e 
alta cobertura. Selo do INMETRO. 

1200 UNIDADE 

29 31344 

ENVELOPE PARDO 24 X 34 
Envelope Kraft Pardo Ouro, 
gramatura 80g/m². Formato 
ofício/médio (aprox. 240x340mm). 
Aba autocolante ou gomada. 

5000 UNIDADE 

30 31343 

ENVELOPE PARDO 26 X36 
Envelope Kraft Pardo, gramatura 
80g/m². Formato grande (aprox. 
260x360mm). Resistente. 

8000 UNIDADE 

31 32628 

ENVELOPE PARDO 37 X 37 
Envelope Kraft Pardo, gramatura 
100g/m² (reforçado). Formato 
especial aprox. 370x370mm. 

8000 UNIDADE 

32 1074 

ESTILETE: Estilete com corpo 
plástico resistente. Lâmina de aço 
9mm retrátil com trava de segurança. 
Acompanha 1 lâmina. 

600 UNIDADE 

33 31341 

EXPOSITOR EM ACRILICO 
Display/Expositor em acrílico 
transparente (cristal) formato L ou T. 
Para folha tamanho A4.  

27 UNIDADE 

34 1132 

EXTRATOR DE GRAMPO EM INOX: 
Removedor tipo espátula, aço inox ou 
niquelado. 

134 UNIDADE 

35 2937 

FITA ADESIVA 19 MM X 50 MT :Fita 
adesiva em polipropileno (PP). 
Largura 19mm x 50m. Alta adesão. 

1200 ROLO 

36 32130 

FITA ADESIVA TIPO DUREX 12MM 
X 30M :Fita adesiva transparente (tipo 
Durex). 12mm x 30m. Rolo pequeno. 

1200 ROLO 

37 5436 
FITA CREPE: Fita de papel crepado 
branco/creme. Largura 19mm x 50m. 

1200 ROLO 

38 32131 

FITA CREPE 50 MM X 50 MTS: Fita 
de papel crepado. Largura larga 
(48mm ou 50mm) x 50m. Boa fixação. 

1500 ROLO 

39 32629 

FITA EM PVC TRANSPARENTE 45 
X 40 MTS: Fita adesiva transparente 
larga. 45mm x 40m (ou 45m). Filme 
resistente. 

1200 ROLO 
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40 5435 

FITA PVC TRANSPARENTE: Fita 
Adesiva 45mm X 200m. Transparente 

rolo de alto rendimento 

 

500 ROLO 

41 11655 

GRAMPEADOR 266 C/ ESTRUTURA 
METALICA ALTAMENTE 
RESISTENTE CAPACIDADE P/ 
GRAMPEAR 25 folhas. 

20 UNIDADE 

42 30598 

GRAMPEADOR DE MESA A17 
26/6 Grampeador manual tipo alicate 
(mod. A17 ou similar). 300 UNIDADE 

43 11656 

GRAMPO PARA GRAMPEADOR 
26/6 COR COBREADO C/ EXTRA 
PROTEÇÃO CONTRA OXIDAÇÃO.  1200 CAIXA 

44 12596 

GRAMPO PARA GRAMPEADOR 
TAMANHO 23/13 MM. 

100 CAIXA 

45 32133 

GRAMPO TRILHO 80MM Os 
Grampos para pasta tipo trilho são 
fabricados em folha-de-flandres (aço 
estanhado). Comprimento útil da 
lingueta (haste) 50mm. Capacidade 
para prender até 300 folhas de papel 
75g/m² 

100 CAIXA 

46 19305 

JUTA fibra vegetal natural, forte e 
rústica, usada em artesanato, 
decoração (bolsas, tapetes, forros) e 
embalagens por sua resistência e 
biodegradabilidade. 

30 METRO 

47 11657 

LAPIS PRETO DE GRAFITE 
REDONDO Nº 02 Corpo 
sextavado/redondo de madeira/resina 
resistente. Selo do INMETRO. 

2800 UNIDADE 

48 1128 

LIVRO ATA C/ 100 FOLHAS Capa 
dura preta. 100 fls numeradas. Papel 
offset 75g. 

100 UNIDADE 

49 10740 

LIVRO ATA C/ 200 FOLHAS Capa 
dura preta. 200 fls numeradas. Papel 
offset 75g. 

100 UNIDADE 
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50 1472 

LIVRO DE PROTOCOLO C/ 100 
FOLHAS: Livro capa dura para 
registro de correspondência. 100 fls. 

100 UNIDADE 

51 9860 

LIVRO DE PROTOCOLO C/ 50: Livro 
capa dura para registro de 
correspondência. 50 fls. 

100 UNIDADE 

52 1619 

MARCA TEXTO: Ponta chanfrada. 
Tinta fluorescente à base de água. 
Selo do INMETRO. 

2375 UNIDADE 

53 1131 

MOLHA DEDO Pasta umedecedora 
para papel (tipo "pasta branca"). 
Atóxica. Pote 12g. 

1000 UNIDADE 

54 1084 

PAPEL A-4 - RESMA C/ 500 FLS. 
Papel alcalino branco. 210x297mm. 
Resma c/ 500 folhas. Certificação 
FSC/Cerflor. 

6000 UNIDADE 

55 9889 

PAPEL CONTACT Plástico adesivo 
(vinil) transparente. Rolo de 45cm x 
10m (ou 25m) 

50 UNIDADE 

56 11322 

PASTA AZ LOMBO FINO COMUM 
Pasta registradora A-Z. Capa papelão 
marmorizado. Ferragem niquelada. 
Lombo estreito (aprox. 50mm). 

800 UNIDADE 

57 5447 

PASTA AZ LOMBO LARGO Pasta 
registradora A-Z. Capa papelão 
marmorizado. Ferragem alavanca. 
Lombo largo (aprox. 70-80mm). 

3125 UNIDADE 

58 11660 

PASTA CATALOGO (TIPO 
SANFONADA) P/ PAPEL OFICIO 
TAM. 33 X 25 CM 
APROXIMADAMENTE Pasta 
Sanfonada Ofício com 31 Divisórias 
Divisórias com visor para 
identificação Fechamento com 
Elástico 

900 UNIDADE 

59 14208 

PASTA EM L: Pasta plástica formato 
L. Polipropileno cristal. Abertura 
superior e lateral. A4/Ofício. 

3000 UNIDADE 
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60 5445 

PASTA PLÁSTICA COM ELÁSTICO 
Medidas: 335 x 235 mm. 
Pasta aba elástico em polipropileno 
no tamanho ofício, Possui abas para 
fixar os documentos no interior da 
pasta e elástico para fechamento com 
terminação em plástico. Produto 
certificado no âmbito brasileiro de 
qualidade Segurança, Compulsório, 
Registro no INMETRO 

3000 UNIDADE 

61 5355 

PASTA SUSPENSA: completa (haste 
plástica, visor, etiqueta). Cartão kraft 
230g ou marmorizado. 

6250 UNIDADE 

62 21550 

PASTA TRILHO DE PAPELAO 
PLASTIFICADA: Pasta cartolina 
plastificada. Com grampo trilho 
plástico ou metálico interno. Cor: 
Azul/Preta. 

1200 UNIDADE 

63 21090 

PEN DRIVE: Pen Drive USB 2.0. 
Capacidade mínima 8GB. Corpo 
resistente com tampa. 

67 UNIDADE 

64 19405 
PEN DRIVE 16 G: Pen Drive USB 
2.0/3.0. Capacidade mínima 16GB. 

20 UNIDADE 

65 19406 
PEN DRIVE 32G: Pen Drive USB 
2.0/3.0. Capacidade mínima 32GB. 

20 UNIDADE 

66 1070 
PERCEVEJO: cabeça chata. Aço 
latonado. Caixa c/ 100. 

100 UNIDADE 

67 5761 
PERFURADOR DE PAPEL: 
Capacidade 20 folhas. 2 furos. Com 
régua guia. 

50 UNIDADE 

68 32134 
PILHA ALCALINA AAA: 1.5V. Longa 
duração.  Selo INMETRO. 

3000 UNIDADE 

69 15090 
PILHA COMUM TAM. GRANDE (D) 
Pilha Alcalina Grande Selo INMETRO 

100 UNIDADE 

70 15091 
PILHA COMUM TAM. MEDIA (C) 
Pilha Alcalina MÉDIA, Selo INMETRO 

500 UNIDADE 

71 15092 
PILHA COMUM TAM. PEQUENA 
(AA) Pilha Alcalina, Selo INMETRO 

2000 UNIDADE 

72 10745 

PINCEL ATOMICO AZUL: Ponta 
chanfrada grossa (tipo atômico). Tinta 
à base de álcool. Recarregável. 

500 UNIDADE 

73 10746 

PINCEL ATOMICO PRETO: Ponta 
chanfrada grossa (tipo atômico). Tinta 
à base de álcool. Recarregável. 

500 UNIDADE 
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74 10747 

PINCEL ATOMICO VERMELHO: 
Ponta chanfrada grossa (tipo 
atômico). Tinta à base de álcool. 
Recarregável. 

200 UNIDADE 

75 1473 
PRANCHETA: Prancheta em 
poliestireno (acrílico) c/ prendedor 
metálico 

300 UNIDADE 

76 10748 

REGUA TRANSPARENTE 30 CM: 
Poliestireno cristal. Escala precisa. 
Resistente. Selo INMETRO 

1000 UNIDADE 

77 10749 

REGUA TRANSPARENTE 60 CM: 
Poliestireno cristal. Escala precisa. 
Resistente. Selo INMETRO 

200 UNIDADE 

78 11664 

SUPORTE PARA DUREX COMUM 
PARA ROLO PEQUENO: Base 
antiderrapante robusta, peso ideal 
para a utilização. facilita o seu dia a 
dia no fechamento de caixas, ao 
embrulhar presentes, colar recados, 
lacrar documentos, decorar trabalhos 
artesanais com fitas washi tape e 
muito mais. Operação com uma mão. 
ranhuras laterais (sem folga) para o 
encaixe perfeito da fita. compatível 
com fitas de 12 e 19 mm de largura. 
Lâmina especial de aço inoxidável, 
feita para durar, proporcionando corte 
uniforme. Acompanha 1 roldana 
fabricada em plástico de alta 
qualidade. dimensões gerais: 15,3cm 
c x 7,6cm l x 7,6cm a. (fita não 
incluída) 

50 UNIDADE 

79 31340 

SUPORTE PARA DUREX GRANDE: 
Tipo de dispensador, Suporte Para 
Fita Adesiva Durex 500m, Materiais 
Metal, Largura mínima do rolo 
suportado- Largura máxima do rolo 
suportado 4 cm - 5.2 cm. 

100 UNIDADE 

80 7780 

TESOURA GRANDE: com ponta 21 
CM, Lâminas aço inox. Cabo 
polipropileno. 8 polegadas. 

300 UNIDADE 
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81 30433 

TINTA PARA CARIMBO 
AUTOMÁTICO: tinta específica para 
auto entintados, à base de água 
Essencial para carimbos automáticos, 
pois é absorvida pela almofada sem 
danificar a borracha. 

50 UNIDADE 

82 1474 

TINTA PARA CARIMBO AZUL: Para 
Almofada De Carimbo Alto 
Rendimento 40ml 

250 UNIDADE 

83 9865 

TINTA PARA CARIMBO PRETA: 
Para Almofada De Carimbo Alto 
Rendimento 40ml 

200 UNIDADE 

84 26354 

TINTA PRA CARIMBO VERMELHA: 
Para Almofada De Carimbo Alto 
Rendimento 40ml 

50 UNIDADE 

85 30418 PAPEL COUCHÊ  180 GRS A4 10 PACOTE 

 

 

3. Especificações Técnicas: 

4.1. As especificações técnicas estão contidas no Documento de Formação de 

Demanda (DFD), sendo ajustada neste ETP e no TR. 

5. Demandas e Necessidades dos Departamentos: 

5.1 Áreas administrativas de toda a Secretaria Municipal da atual gestão. 

5.2 Atendimento às necessidades dos servidores e usuários das instalações. 

6. Prazos de Entrega: 

6.1 Prazo máximo de entrega: 24 horas após a autorização de entrega. 

6.2 Conforme a Lei nº 14.133/2021, que estabelece normas gerais de licitação e 

contratação para a Administração Pública, é necessário assegurar a eficiência e a 

continuidade dos serviços públicos. Em observância a esta legislação, apresentamos a 

justificativa para a entrega em até 24 horas dos materiais solicitados pela Prefeitura 

Municipal de Luziânia. 

6.3 O prazo de entrega deve ser compatível com as necessidades do órgão 

contratante, levando em consideração a urgência e a finalidade do objeto. Para a 

entrega dos materiais, a Administração poderá definir um prazo que atenda de maneira 

eficiente a sua demanda. 

6.4 A entrega em até 24 horas garante a eficiência administrativa, permitindo as 

necessidades sejam atendidas dentro dos prazos estabelecidos e evitando atrasos que 

possam gerar custos adicionais para a administração pública. 



 
 
 
 
 
 

Praça Nirson Carneiro Lobo - N° 34 - Centro - CEP:72.800-060 
(61) 3906-3080 / 3906-3091 - CNPJ: 01.169.416/0001-09  -  Site: www.luziania.go.gov.br 

 

6.5 A entrega rápida assegura que os materiais sejam utilizados dentro do 

período de validade e em condições adequadas, garantindo a segurança e a qualidade 

dos produtos solicitados. 

9. Contratos Vigentes e Restrições Orçamentárias: 

9.1. Não há contratos vigentes para os produtos em questão. 

9.2. Não há restrições orçamentárias que afetem a escolha dos produtos. 

 

10. Conclusão: 

10.1. Analiso e concluo que o melhor modo é a aquisição dos produtos e assim 

defiro este estudo técnico preliminar, tendo por base que há planejamento desta 

contratação no PCA 2026. 

 

Luziânia, 20 de fevereiro de 2026. 

 

 

 

 

 

 

PEDRO FELIPE MANTOVANI BARRETO 

Assessor Executivo 


