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CÂMARA MUNICIPAL DE SANTOS 

DIVISÃO DE ARQUIVO PÚBLICO 

 

 

ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR 

Processo 213/2025 

 

1. IDENTIFICAÇÃO DO OBJETO 

Aquisição de materiais para arquivo, manuseio e manutenção da massa 

documental pertencente ao acervo histórico (guarda permanente) deste Poder Legislativo. 

 

2. SETOR REQUISITANTE: DIVISÃO DE ARQUIVO PÚBLICO 

a. Fiscalizador setorial: Divisão de Arquivo Público 

b. Fiscalizador técnico: Divisão de Arquivo Público 

 

3. DESCRIÇÃO DAS NECESSIDADES 

Trata-se de aquisição de materiais que serão utilizados para restaurar e/ou 

preservar os documentos produzidos/recebidos pela Câmara Municipal de Santos. Muitos 

processos chegam a essa divisão com folhas amaçadas, rasgadas, furadas em lugar inadequado, 

o que provoca um desgaste precoce na vida útil dos documentos. Ressaltamos ainda que, 

devido à mudança deste Arquivo Público para área específica no Prédio Acácio faz-se necessária 

a acomodação dos documentos em caixas padronizadas e devidamente catalogadas. 

O material é destinado ao uso exclusivamente aos servidores lotados na divisão 

de arquivo público da Câmara Municipal de Santos. 

O interesse público é atendido na medida em que os processos são preservados 

de maneira adequada, visando garantir que as informações possam ser consultadas de 

maneira integral. 

Atualmente a Câmara Municipal de Santos possui o Plano de Classificação e a 

Tabela de Temporalidade de Documentos. São os dois principais instrumentos de gestão 

documental responsáveis por garantir que os documentos serão preservados ou descartados 

de acordo com a lei 
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4. DESCRIÇÃO DOS REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

Observado o disposto na nova lei de licitações, o recebimento do objeto desta contratação será 

realizado da seguinte forma: 

a) Provisoriamente, para efeito de posterior verificação da conformidade do objeto com a 

especificação, mediante aposição de carimbo de recebimento provisório pelo Chefe da 

Divisão de Arquivo Público no verso da fatura/nota fiscal; e 

b) Definitivamente, no prazo de até 05 (cinco) dias úteis após o recebimento provisório, se 

constatada a conformidade do objeto pelo Chefe da Divisão de Arquivo Público, 

mediante aposição de carimbo de recebimento definitivo no verso da fatura/ nota fiscal 

ou Termo de Recebimento Definitivo. 

4.2 Constatadas as irregularidades no objeto, a Câmara Municipal de Santos poderá: 

a) Se disser respeito à especificação, rejeitá-lo no todo ou em parte, determinando sua 

substituição ou rescindindo a contratação, sem prejuízo das penalidades cabíveis; 

b) Na hipótese de substituição, a licitante fornecedora deverá fazê-la em conformidade com 

a indicação da Administração, no prazo máximo de 05 (cinco) dias úteis, contados da 

notificação por escrito, mantido o preço inicial contratado; 

c) Se disser respeito à diferença de quantidade, determinar sua complementação ou 

rescindir a contratação, sem prejuízo das penalidades cabíveis; 

d) Na hipótese de complementação, a fornecedora deverá fazê-la em conformidade com a 

indicação da Administração, no prazo de 05 (cinco) dias úteis, contados da notificação 

por escrito, mantido o preço inicialmente contratado. 

e) Caso a complementação e/ou substituição do objeto não ocorra no prazo determinado, 

estará a licitante fornecedora incorrendo em atraso e sujeita à aplicação das sanções 

previstas no ato convocatório. 

4.3 No caso de serem considerados insatisfatórios os serviços, peças e/ou materiais prestados 

provisoriamente, será lavrado, em até 10 (dez) dias úteis, Termo de Recusa, no qual se 

consignarão as desconformidades, devendo ser refeitos, reparados e/ou substituídos os 

objetos tidos por irregulares. 

4.4 O recebimento provisório não importará na aceitação de objetos irregulares, nem o 

definitivo na aceitação daqueles que se mostrarem irregulares durante o seu uso efetivo. 
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4.5  O recebimento provisório não importará na aceitação de objetos irregulares, nem o 

definitivo na aceitação daqueles que se mostrarem irregulares durante o seu uso efetivo. 

4.6 O recebimento definitivo do objeto não exclui a responsabilidade civil a ele relativa, nem 

a ético-profissional pela sua perfeita execução. 

4.7 Satisfeitas as exigências e condições previstas, lavrar-se-á Termo Circunstanciado de 

Recebimento Definitivo, assinado pelas partes, o qual poderá ser substituído pela 

atestação no verso da fatura/nota fiscal, efetuada pelo Chefe da Divisão de Arquivo 

Público. 

4.8 O prazo de entrega é de até 15 (quinze) dias úteis, após o envio da autorização de 

fornecimento pelo Chefe da Divisão de Arquivo Público, sendo que essa será emitida 

somente após o envio da nota de empenho pela Chefe da Divisão de Gestão de Contratos. 

4.9 Os materiais deverão ser entregues na Divisão de Arquivo Público da Câmara Municipal 

de Santos, situada à Praça Tenente Mauro Batista, nº 01, térreo, Bairro Vila Nova, 

Santos/SP, CEP 11013-360, de segunda a sexta-feira, das 09h às 17h. 

4.10 Diante da baixa complexidade do objeto - aquisição de materiais de restauro não 

demanda participação de empresas em regime de consórcio no certame licitatório. 

4.11 Não será permitida a subcontratação do objeto licitado devido ao baixo valor da 

contratação. 

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO 

Durante a elaboração deste Estufo, chegou-se à conclusão de que não há mais de uma 

alternativa possível para a solução, tendo em vista a especificidade dos materiais 

solicitados. 

Trata-se de materiais comum com ampla gama de fornecedores disponíveis no mercado. 

 

6. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO 

Aquisição do material relacionado abaixo descritos de forma detalhada no item 04 deste 

Estudo. 

I.  Caixa de Arquivo Box Polionda; 

Tamanho: Papel Oficio; Cor: Branca. 

 

II. Caixa de Máscara de proteção N95 PFF2: 

Certificação: INMETRO; Cor Branca. 
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III. Caixa de Luva: Sem pó, Produzida em Borracha Termoplástica,  

Hipoalergênica, Flexível, Resistente, Inodora e Atóxica; Tamanho: M. 

 

IV. Caixa de Luva: Sem pó, Produzida em Borracha Termoplástica,  

  Hipoalergênica, Flexível, Resistente, Inodora e Atóxica; Tamanho: G 

 
V. Estilete profissional: Contendo botão para travamento de lâmina;  

mantendo-a retraída quando não está em uso; 

Lâmina de 18mm, em material resistente e corpo metálico;  

Dimensões (A x C): 18 x 220 mm do (produto). 

 
VI. Cola Transparente: Não tóxica, resistência à água; 

Embalagens de 500ml 

 
VII. Rolo de Barbante 8 fios; 

100% algodão; 300 metros. 

 
VIII. Caneta Piloto Espessura da linha 2 mm; 

Cor preta. 

 
IX. Perfurador para 1 furo; 

Capacidade de perfuração mínima: 8 folhas; 

Depósito de coleta: Sim; 

Diâmetro do furo: 6 mm;  

Estrutura: metálica. 

 
X. Furador/Agulhão 

Apoio em plástico, aço e TPR agulhão. 

 

 

7. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES 

 

I - Caixa de Arquivo Box Polionda. 

Quantidade: 250;  

Unidade: Pacote com 10 unidades; 

Tamanho: Papel Ofício. 

 Cor: branca 
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II - Caixa de Máscara de proteção N 95 PFF2. 

Quantidade: 4; 

Unidade: Caixa; 

Certificada pelo: INMETRO; 

Cor: branca. 

 

III - Caixa de Luva. 

Nestas descrições: Sem pó, produzida em Borracha Termoplástica, Hipoalergênica, Flexível, 

Resistente, Inodora e atóxica; 

Quantidade: 4; 

Unidade: Caixa; 

Tamanho: M. 

 

IV - Caixa de Luva. 

Nestas descrições: Sem pó, produzida em Borracha Termoplástica, Hipoalergênica, Flexível, 

Resistente, Inodora e atóxica; 

Quantidade: 4; 

Unidade: Caixa;  

Tamanho: G. 

 

V - Estilete profissional 

Contendo botão para travamento de lâmina mantendo-a retraída quando não está em uso; 

Lâmina: 18mm, em material resistente e corpo metálico; 

Quantidade: 6 unidades; 

Dimensões (A x C): 18 x 220 mm do (produto). 

 

VI - Cola Transparente  não tóxica e resistente à água;  

Unidade: Embalagem contendo 500 ml; 

Quantidade: 4 unidades. 

VII – Rolo de Barbante: 8 fios; 

Quantidade: 10 rolos contendo 305 metros cada; 

 100% algodão. 
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VIII-  Caneta Piloto; 

Cor: preta; 

Quantidade: 15 unidades; 

Espessura: 2 mm. 

 

IX- Perfurador para 1 furo 

Quantidade: 6 unidades; 

Capacidade de perfuração mínima: 8 folhas 

Cor: Prata 

Depósito de coleta: Sim  

Diâmetro do furo: 6mm 

Estrutura: Metálica 

 
X - Furador/Agulhão; 

Quantidade: 4 unidades; 

Apoio em plástico, aço e 

TPR agulhão. 

 

8. ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATAÇÃO 

8.1 O valor total da contratação é estimado em R$ 13.253,14 (treze mil, duzentos 

e cinquenta e três reais e catorze centavos). 

8.2 Os valores referenciais utilizados foram consultados na internet no da 

26/06/2025 conforme anexo I. 

 

9. TABELA DE ESTIMATIVA DE VALOR DE MERCADO 

Fonte de pesquisa consta no anexo I deste documento 

 

ITEM DESCRIÇÃO 
QUANTIDA

DE 

UNIDAD

E 

VALOR 

UNITÁRIO 

VALOR 

TOTAL 

1 

Caixa de Arquivo Box Polionda 

Pacote contendo 10 unidades 

Tamanho: Papel Ofício 

Cor branca 

250 Caixa R$ 49,99 R$12.497,50 
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2 
Caixa de Máscara de proteção 

N 95 PFF2 Caixa contendo com 

100 unidades  

Certificada pelo INMETRO; Cor branca 

4 Caixa R$ 43,80 R$ 175,20 

3 

Caixa de Luva: Sem pó, produzida em Borracha 

Termoplástica, Hipoalergênica, Flexível, 

Resistente, Inodora e atóxica 

Caixa contendo 100 unidades ou 50 pares  

Tamanho: M 

4 Caixa R$ 11,99 R$ 47,96 

4 

Caixa de Luva: Sem pó, produzida em Borracha 

Termoplástica, Hipoalergênica, Flexível, 

Resistente, 

Inodora e atóxica 

Caixa contendo 100 unidades ou 50 pares 

Tamanho: G 

4 

 

 

Caixa R$ 11,99 R$ 47,96 

5 

Estilete profissional contendo botão para 

travamento de lâmina mantendo-a retraída 

quando não está em uso. 

Lâmina de 18mm, em material resistente e corpo 

metálico. 

Dimensões (A x C): 18 x 220 mm do (produto) 

6 Unidade R$ 6,49 R$ 38,94 

6 
Cola Transparente em garrafa,  

não tóxica, resistência à água. 

Embalagens contendo 500 ml 

4 Unidade R$ 14,00 R$ 56,00 

7 
Rolo de Barbante 8 fios 

100% algodão 

305 metros 

10 Rolo R$ 13,50 R$ 135,00 

8 
Caneta Piloto  

Espessura da linha 2 mm; 

Cor preta 

15 Unidade R$ 7,30 R$ 109,50 

9 

Perfurador para 1 furo 

Capacidade de perfuração mínima: 8 folhas 

Cor: Prata 

Depósito de coleta: Sim 

Diâmetro do furo: 6mm 

Estrutura: Metálica 

6 Unidade R$ 18,90 R$ 113,40 

10 Furador/Agulhão: Apoio em plástico,  

aço e TPR; agulhão 
4 Unidade R$ 7,92 R$ 31,68 

TOTAL GERAL DA CONTRATAÇÃO R$ 13.253,14 
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10. DO NÃO PARCELAMENTO 

 

10.1 Devido ao baixo valor, e para que haja interesse na competitividade, não será 

adotado o parcelamento da aquisição, pois os itens solicitados podem ser 

comprados diretamente de um único fornecedor. 

11. CONTRATAÇÕES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES 

 

11.1 Esta contratação não tem interdependência ou correlação com outras 

contratações. 

 

12. PREVISÃO NO PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 

 

12.1 A aquisição está prevista no Plano de Contratações Anual da Câmara Municipal 

de Santos para o exercício de 2025 sob o ID 47. 

 

13. BENEFÍCIOS A SEREM ALCANÇADOS PELA CONTRATAÇÃO 

 

13.1 Os benefícios com a aquisição desses materiais estão relacionados com a 

adequada preservação da massa documental, garantindo que as informações 

permaneçam integras e possam ser consultadas a qualquer tempo. 

13.2 A solução é sustentável; atenderá a necessidade com qualidade e bom custo; 

atenderá a necessidade com uso responsável do orçamento que para este fim 

será destinado. 

13.3 Essa aquisição permitirá que os processos recebam um tratamento específico 

para preservar e/ou restaurar as informações constantes nos documentos 

físicos. Além disso, cumprirá com as obrigações legais de preservação 

documental na fase corrente, intermediária e permanente. 

13.4 Padronização das acomodações da massa documental acumulada pela 

Câmara Municipal de Santos conforme legislação vigente. 
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14. PROVIDÊNCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRAÇÃO 

 

14.1 Para essa contratação não serão necessárias providências prévias. 

 

15. POSSÍVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS 

 

15.1 Não se vislumbram possíveis impactos ambientais decorrentes diretamente da 

aquisição de materiais específicos para a Divisão de Arquivo Público. A 

contratada observará a legislação vigente e aplicável relacionada ao meio 

ambiente, e, ainda, não utilizará trabalho escravo ou infantil. 

 

16. ANÁLISE DE RISCOS 

 

16.1 Por se tratar de contratação de objeto de baixa complexidade, opta-se pela 

dispensa da análise de riscos. 

 

17. CONCLUSÃO SOBRE A CONTRATAÇÃO 

 

17.1 Diante o Estudo exposto, a aquisição desses materiais da forma proposta 

mostra-se viável, economicamente vantajosa, e fundamental ao cumprimento 

dos objetivos institucionais da Câmara Municipal de Santos, pois atenderá a 

necessidade com eficiência e economicidade, observando as normas aplicáveis 

ao objeto. 

Responsável pela elaboração: 

Rosângela de Oliveira 

Chefe de Divisão de Arquivo Público 

 

Fernanda F. de Souza  

Analista em Gestão Pública 
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ANEXO I 

Consulta de Valores: 

I - Caixa de Arquivo Box Polionda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II - Caixa de Máscara de proteção N 95 PFF2 
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III - Caixa de Luva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV  Caixa de Luvas 
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V  Estilete profissional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VI - Cola Transparente em garrafa de 500 
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VII - Rolo de Barbante 8 fios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VIII - Caneta Piloto
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IX - Perfurador para 1 furo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X – Furador/Agulhão 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pesquisa realizada na internet no dia 26/06/2025 entre às 14h30 e 15h30 conforme prints de tela por Fernanda 

Florêncio de Souza 
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