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Procedimento de Intenção de Registro de Preços nº 002/2024 

 

Penedo/AL, 15 de fevereiro de 2024. 

 

Aos Senhores (a) Secretários (as) Municipais 

 

Assunto: ABERTURA DE  IRP – INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇOS PARA CONTRATAÇÃO DE 
EMPRESA PARA FUTURA E EVENTUAL AQUISIÇÃO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE, VISANDO 
ATENDER AS NECESSIDADES DAS DIVERSAS SECRETARIAS, ÓRGÃOS E DEPARTAMENTOS DO 
MUNICÍPIO DE PENEDO/AL. 
 

Prezado Senhores (a), 

 

Em cumprimento ao rito do Decreto Municipal nº 796/2022, esta Diretoria de Planejamento de 
Compras, comunica as secretarias interessadas na participação para contratação de empresa 
para futura e eventual aquisição de materiais de expediente, que por meio deste, solicita a 
manifestação das suas necessidades através do modelo informativo abaixo. 

Informamos que as manifestações das Secretarias deverão ocorrer no prazo de 08 (oito) 

dias úteis, contados a partir da publicação deste, e a forma aceitável da manifestação será 

somente via e-mail através do endereço eletrônico compras@penedo.al.gov.br através de 

arquivo em formato PDF devidamente carimbado e assinado pelo secretário da pasta e pelo 

agente público responsável pelo preenchimento dos quantitativos. 

O não cumprimento do prazo resultará por este estabelecido, na decadência ao direito 

de reivindicações futuras. 

Caso haja dúvida, estamos a disposição para quaisquer esclarecimentos. 

 

Atenciosamente, 

 

Andrea Porto Rodrigues 
Diretora de Planejamento de Compras 

Portaria nº 12.256/2022 
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CATÁLOGO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE 

 

O catálogo de materiais de expediente foi criado para auxiliar os agentes públicos na 

inclusão de demanda anual, como também, posteriormente, na realização dos pedidos.  

Ressaltamos que as imagens dos itens são meramente ilustrativas e foram inseridas 

para auxiliar na descrição dos itens, não devendo ser levada em consideração as marcas 

dos produtos.  

Em cada item, após a descrição do produto, está especificada a quantidade. Ex.: 

Unidade ou embalagem com xx unidades. É necessário observar sempre a informação 

da unidade de medida (U/M), esta informa a forma da aquisição do item descrito, e será 

necessário para fazer o cálculo proporcional à especificação.  

 

Atenção ao estimar a quantidade de acordo com a demanda, evitando assim excessos 

ou insuficiência de material. O bom senso e a experiência com itens consumindo no dia 

a dia podem ajudar. 

 

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS E SERVIÇOS 
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LOTE 01 

ITEM DESCRIÇÃO FOTO ILUSTRATIVA U/M QTDE 

01 
Almofada para carimbo, material caixa plástico, material 
almofada esponja absorvente revestida de tecido, tamanho 
grande, cor preta, tipo entintada. 

 

UND   

02 
Apontador lápis, material metal e plástico, tipo escolar, 
características adicionais com depósito. Caixa com 12 unidades. 

 

CAIXA   

03 

Bloco recado, material papel, tipo removível, características 
adicionais autoadesivo, 38mmx 50mm, post it, pacote com 04 
blocos de 100 folhas em cores variadas, com dados de 
identificação do produto, marca do fabricante, data de 
fabricação e prazo de validade. Ref: 3M, equivalente ou 
superior.  

PACOTE   

04 

Bloco recado, material papel, tipo removível, características 
adicionais autoadesivo, 76mm x 102mm, post it, com 100 folhas 
em cor amarela, com dados de identificação do produto, marca 
do fabricante, data de fabricação e prazo de validade. Ref: 3M, 
equivalente ou superior. 

 

UND   

05 

Bloco recado, material papel, tipo removível, características 
adicionais autoadesivo, 76mm x 102mm, post it, com 100 folhas 
em cor neon verde, com dados de identificação do produto, 
marca do fabricante, data de fabricação e prazo de validade. 
Ref: 3M, equivalente ou superior. 

 

UND   

06 

Marcadores de pagina pou-up removíveis, pacote com 5 cores  
45mm x 12mm, 200 folhas, ideal para marcar páginas, destacar 
textos e classificar arquivos, com cores semitransparentes, 
permite a escrita de caneta e lápis,  composição em filme 
polipropileno e adesivo acrílico reposicionável, com dados de 
identificação do produto, marca do fabricante, data de 
fabricação e prazo de validade. Ref: Maxprint, equivalente ou 
superior. 

 

PACOTE   

07 
Borracha apagadora escrita, material borracha, comprimento 
45, largura 23, altura 12, cor branca. Caixa com 50 unidades 

 

CAIXA   

08 
Borracha tipo ponteira, apagadora escrita, material borracha. – 
Caixa com 50 unidades. 

 

CAIXA   
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09 

Caneta esferográfica, material plástico, formato corpo 
sextavado, material ponta aço inoxidável com esfera de 
tungstênio, tipo escrita grossa, cor tinta azul. Caixa com 50 
unidades. 

 

CAIXA   

10 

Caneta esferográfica, material plástico, formato corpo 
sextavado, material ponta aço inoxidável com esfera de 
tungstênio, tipo escrita grossa, cor tinta preta. Caixa com 50 
unidades.  

CAIXA   

11 

Caneta esferográfica, material plástico, formato corpo 
sextavado, material ponta aço inoxidável com esfera de 
tungstênio, tipo escrita grossa, cor tinta vermelha. Caixa com 50 
unidades. 

 

CAIXA   

12 
CLIPS 4/0 para papel aço galvanizado em arame de aço 
revestido com tratamento anti-ferrugem. Caixa com 50 
unidades. 

 

CAIXA   

13 
CLIPS 6/0 para papel aço galvanizado em arame de aço 
revestido com tratamento anti-ferrugem. Caixa com 50 
unidades. 

 

CAIXA   

14 
CLIPS 8/0 para papel aço galvanizado em arame de aço 
revestido com tratamento anti-ferrugem. Caixa com 25 
unidades. 

 

CAIXA   

15 
Cola, composição polivinil acetato - PVA, cor branca, aplicação 
tipo escolar, características adicionais lavável, não tóxica, tipo 
líquido com 90 gramas. Caixa com 12 unidades. 

 

CAIXA   

16 

Elástico Látex Amarelo (Liga) nº 18. Composição borracha 
natural, resistente. Embalagem com 220 unidades/100g, com 
data de fabricação e prazo de validade impressos na 
embalagem. 

 

PACOTE   

17 
Estilete estreito, com corpo em plástico, sistema de trava, com 
lâmina em aço com tratamento galvanizado e encaixe por 
pressão. 

 

UND   

18 
Extrator grampo, material aço inoxidável, tipo espátula, 
tratamento superficial cromado. 

 

UND   

19 

Fita adesiva para empacotamento, tipo DUREX, transparente, 
fechamento de caixas, pacotes e colagem de cartazes, fabricada 
em acetato, adesivo sintético, unidades separadas com material 
anti-adesivo, contendo a marca do fabricante. Embalagem com 
05 rolos 24mm x 50m 

 

PACOTE   
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20 

Fita adesiva, tipo DUREX, fabricada em acetato, adesivo 
sintético, multiuso dorso de polipropileno com adesivo, 
unidades separadas com material anti-adesivo, contendo a 
marca do fabricante. Embalagem com 06 rolos de 12mm x 50m. 
  

 

PACOTE   

21 
Lápis grafite de alta qualidade, material madeira reflorestada, 
ponta resistente, 6B. Ref: Faber Castell, equivalente ou 
superior. 

 

UND   

22 

Lápis grafite, material corpo madeira reflorestada, diâmetro 
carga 2 mm, dureza carga HB nº 2, formato corpo cilíndrico, 
com borracha apagadora, grafite ultra resistente. Caixa com 72 
unidades. Ref: Faber Castell, equivalente ou superior.  

CAIXA   

23 

Lápis marca texto em gel, material plástico, tipo ponta 
fluorescente, não tóxico, não resseca, ponta retrátil. Cor verde 
– caixa com 12 unidades. Ref: Faber Castell, equivalente ou 
superior. 

 

CAIXA   

24 

Lápis marca texto em gel, material plástico, tipo ponta 
fluorescente, não tóxico, não resseca, ponta retrátil. Cor 
amarela – caixa com 12 unidades. Ref: Faber Castell, 
equivalente ou superior. 

 

CAIXA   

25 

Lápis marca texto em gel, material plástico, tipo ponta 
fluorescente, não tóxico, não resseca, ponta retrátil. Cor rosa – 
caixa com 12 unidades. Ref: Faber Castell, equivalente ou 
superior. 

 

CAIXA   

26 
Régua comum, material plástico cristal, comprimento 30, 
graduação milimétrica, transmitância transparente. Pacote com 
100 unidades. 

 

PACOTE   

27 

Saco plástico protetor de documentos (refil), furação universal, 
cristal liso, transparente, sem aderência ao papel, PP super-
resistente, tamanho A4, medida 23,4cm x 30,4cm. Pacote 
contendo 50 unidades, com dados de identificação do produto, 
marca do fabricante. Ref: Chies equivalente ou superior. 

 

PACOTE   

28 
Tinta, componente básico álcool, cor preta, aplicação carimbo, 
frasco com 42ml, com dados de identificação do produto, 
marca do fabricante, data de fabricação e prazo de validade . 

 

UND   
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LOTE 02 

ITEM DESCRIÇÃO FOTO ILUSTRATIVA U/M QTDE 

29 
Envelope, material papel kraft natural, gramatura 90, tipo 
saco, 310 x 410mm. Caixa com 100 envelopes. 

 

CAIXA   

30 
Envelope, material papel kraft, gramatura 75, tipo RPC 
padronizado, comprimento 162, cor branca, impressão baixo-
relevo, largura 114. Pacote com 100 envelopes. 

 

PACOTE   

31 
Envelope, material papel off-set, gramatura 90, tipo saco 
comum, comprimento 230, cor branca,  largura 165, modelo 
ofício. Pacote com 100 envelopes.  

 

PACOTE   

32 

Papel A4 para uso em serviços de impressão e reprográficos, 
gramatura 75g/m2, nas dimensões de 210x297mm, formato 
A4, pacote (resma) com 500 folhas, acondicionados em 
embalagem térmica, resinada, resistente à umidade (BOPP), 
papel alcalino, cor ultra branco, corte uniforme (rotativo), 
superfície de alta resistência, alto desempenho em todo tipo 
de atividade. Ref: Chamex, equivalente ou superior. 

 

RESMA   

33 
Papel couché brilho, mínimo de 180gm², tamanho A4 
(210mm x 297mm). 

 

FOLHA   

34 
Papel couché brilho, mínimo de 170g/m², tamanho A3 (29,7 x 
42cm). 

 

FOLHA   
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LOTE 03 

ITEM DESCRIÇÃO FOTO ILUSTRATIVA U/M QTDE 

35 
Calculadora eletrônica, número dígitos 12, tipo mesa, aplicação 
financeira, fonte alimentação bateria, tensão 12, características 
adicionais com impressão. 

 

UND   

36 

Grampeador com capacidade de grampear até 100 folhas possui 
carregamento superior para os grampos tipo 23/6-8-10-13. E 
com profundidade de grampeamento ajustável até 53 
milímetros. 

 

UND   

37 

Grampeador com capacidade de grampear até 75 folhas utilizam 
grampos 26/6 e 26/8, comporta pente completo de 210 
grampos, retorno automático de braço metálico. Dimensão: 
comp: 200mm, larg: 52mm / alt: 90mm. 

 

UND   

38 
Grampo para grampeador, fabricado com arame de aço 
revestido resistente à oxidação, tipo cobreado, qualidade 
superior, tamanho 26/8. Caixa com 5000 grampos. 

 

CAIXA   

39 
Grampo para grampeador, material metal, tratamento 
galvanizado, qualidade superior, tamanho 26/6. Caixa com 5000 
grampos. 

 

CAIXA   

40 
Grampo para grampeador, material metal, tratamento 
galvanizado, qualidade superior, tamanho 23/13. Caixa com 1000 
grampos. 

 

CAIXA   

41 

Perfurador de papel universal 2 furos, capacidade mínima: 60 
folhas na gramatura de 80 g/m2, material metal, funcionamento 
manual, tratamento superficial pintado, tipo furo redondo. Ref: 
MAPED equivalente ou superior. 

 

UND   

42 
Tesoura Office, lâmina de 1,8mm em aço inox, comprimento 20 
cm, cabo em resina plástica, para usos diversos, com dados de 
identificação do produto e marca do fabricante.  

 

UND   
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LOTE 04 

ITEM DESCRIÇÃO FOTO ILUSTRATIVA U/M QTDE 

43 

Alfinete mapa, material metal, tratamento superficial 

galvanizado, material cabeça plástico, formato cabeça redondo, 

comprimento mínimo 15, aplicação em mural de feltro/cortiça. 

Caixa com 50 unidades. 

 

CAIXA   

44 

Pincel quadro branco / magnético, material plástico, material 

ponta de acrílico de 4.00mm, macia e não deformável. Tipo da 

carga recarregável, cor azul. Caixa com 06 unidades, com dados 

de identificação do produto e marca do fabricante. 

 
CAIXA   

45 

Pincel quadro branco / magnético, material plástico, material 

ponta de acrílico de 4.00mm, macia e não deformável. Tipo da 

carga recarregável, cor preta. Caixa com 06 unidades, com dados 

de identificação do produto e marca do fabricante. 
 

CAIXA   

46 

Pincel quadro branco / magnético, material plástico, material 

ponta de acrílico de 4.00mm, macia e não deformável. Tipo da 

carga recarregável, cor vermelha. Caixa com 06 unidades, com 

dados de identificação do produto e marca do fabricante. 
 

CAIXA   

47 

Quadro branco, material fórmica branca brilhante, acabamento 

superficial moldura madeira encerada, cor moldura natural, 

finalidade marcador, largura 90, comprimento 120. 

 

UND   

 

LOTE 05 

ITEM DESCRIÇÃO FOTO ILUSTRATIVA U/M QTDE 

48 

Fita adesiva, material crepe, tipo monoface, largura 18, 

comprimento 50, cor branca, aplicação multiuso. Pacote com 05 

unidades. 

 

PACOTE   

49 
Fita com dupla aderência para usos diversos, 25 x 30 branca. 

Pacote com 03 rolos. 

 

PACOTE   
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LOTE 06 

ITEM DESCRIÇÃO FOTO ILUSTRATIVA U/M QTDE 

50 

Livro ata, material papel off-set, quantidade folhas 100, 

gramatura 75, comprimento 320, largura 220, com índice, folhas 

pautadas e numeradas, 30 pautas por página, tipo capa 

cartonado. 

 

UND   

51 

Livro ata, material papel sulfite, quantidade folhas 200, 

comprimento 320, largura 220, características adicionais folhas 

pautadas e numeradas, 30 pautas por página, tipo capa 

cartonado. 

 

UND   

52 

Livro protocolo, material papel off-set, quantidade folhas 104, 

comprimento 216, largura 153, tipo capa dura, características 

adicionais com folhas pautadas e numeradas sequencialmente, 

material capa papelão, gramatura folhas 54. 

 

UND   

 

LOTE 07 

ITEM DESCRIÇÃO FOTO ILUSTRATIVA U/M QTDE 

53 

Caixa arquivo, material plástico corrugado flexível, dimensões 

340 x 240 x 130, cor amarela, aplicação arquivamento de 

documentos. Pacote com 05 unidades. 
 

 

PACOTE   

54 

Pasta arquivo, material cartolina plastificada, tipo com abas e 

elástico, largura 230, lombada 4, cor azul, prendedor interno 2 

pinos, comprimento 350.Pacote com 10 unidades. 

 

PACOTE   

55 

Pasta arquivo, material polipropileno, tipo com elástico com 

prendedor de metal interno, largura 245, lombada 20, cor 

incolor, comprimento 335, aplicação arquivo de documento. 

Pacote com 10 unidades. 
 

PACOTE  
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56 

PASTA AZ A4 LOMBO LARGO, revestida externamente em 

polipropileno resistente e carbono (POKF) com tratamento anti-

bactéria (PP + Carbono), além do revestimento interno em 

cartão grosso extraforte, com espessura aproximada de 2,2 mm, 

ferragem/mecanismo com base de metal fixada na pasta para 

encaixe de ferragem removível de alta precisão com garantia de 

abrir e fechar por mais de 5.000 vezes, presilha de documentos 

compressor de metal; visor/janela plástica soldada no dorso da 

pasta, com etiqueta de papel impressa frente e verso e protetor 

de metal no canto inferior da pasta para proteção, rados para 

travamento da pasta. Cor Preta. Ref: CHIES equivalente ou 

superior. 

 

UND  

57 

PASTA AZ A4 LOMBO ESTREITO, revestida externamente em 

polipropileno resistente e carbono (POKF) com tratamento anti-

bactéria (PP + Carbono), além do revestimento interno em 

cartão grosso extraforte, com espessura aproximada de 2,2 mm, 

ferragem/mecanismo com base de metal fixada na pasta para 

encaixe de ferragem removível de alta precisão com garantia de 

abrir e fechar por mais de 5.000 vezes, presilha de documentos 

compressor de metal; visor/janela plástica soldada no dorso da 

pasta, com etiqueta de papel impressa frente e verso e protetor 

de metal no canto inferior da pasta para proteção, rados para 

travamento da pasta. Cor Preta. Ref: CHIES equivalente ou 

superior. 

 

UND  

58 

Grampo Plástico Injetado em polipropileno branco para arquivar 

documentos, para até 200 folhas. Dimensões 195x7x58mm. 

Pacote com 50 unidades. Ref. Dello, equivalente ou superior. 

 

PACOTE  

 

LOTE 08 

ITEM DESCRIÇÃO FOTO ILUSTRATIVA U/M QTDE 

59 

Caixa para correspondência tripla em poliestireno, com 

antiderrapante e anti-danificador na parte inferior. Dimensões 

266 x 366 x 215. 

 
 

UND   

60 

 

Organizador vertical em acrílico, com 3 divisórias. Material: 

Poliestireno. Dimensões: 335 x 240 x 120 mm 

    

UND   
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61 

Organizador de Gavetas ou Mesa Kit com 6 peças, fabricados em 

acrílico transparente, composto de: 

3 nichos quadrados pequenos mínimo de 7,5 cm de 

comprimento e 7,5 cm de largura; 

1 nicho retangular mínimo de 7,5 cm de comprimento e 15 cm 

de largura; 

1 nicho retangular mínimo de 7,5 cm de comprimento 23 cm de 

largura; 

1 nicho quadrado mínimo de 15 cm de comprimento 15 cm de 

largura. 

 

UND   

62 

Prancheta portátil, material madeira, comprimento 350, largura 

250, características adicionais com pegador metálico anti-

ferrugem e cantos arredondados. 

 

UND   

 

Justificativa da necessidade: 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 
Responsável pela informação: (informar nome completo, cargo e matrícula) 
 
 
 
 

 
Nome, assinatura e portaria do secretário da pasta: 
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