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ANEXO I 
 

TERMO DE REFERÊNCIA 
 
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 2024/1435 
 
Município de Portão/RS 
Secretaria Municipal de Assistência Social e Habitação/SEMASH 
Necessidade da Administração: Aquisição de materiais de expediente, papelaria e outros afins 
 
1. DEFINIÇÃO DO OBJETO 
 
O presente termo tem por objeto a contratação de empresa especializada no fornecimento de materiais de 
expediente, papelaria e outros afins, por meio de Ata de Registro de Preços. 
 
Conforme o Art. 84 da Lei Federal n° 14.133/2021, o prazo de vigência da Ata de registro de Preços será de 1 
ano e poderá ser prorrogada, por igual período, desde que comprovada sua vantajosidade. 
 
Parágrafo Único: O contrato decorrente da Ata de Registro de Preços terá sua vigência estabelecida em 
conformidade com as condições nele contidas. 
 
Os materiais, objeto do presente Termo, possuem especificações constantes em anexo. 
 
2. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO 
 
A aquisição dos materiais, objeto do presente Termo, visa o atendimento das demandas atuais e futuras, da 
Secretaria Municipal de Assistência Social e Habitação/SEMASH. 
 
Vale ressaltar que a utilização desses materiais é realizada de forma diária nos setores administrativos da 
Prefeitura Municipal, sendo assim, indispensáveis para a prestação de serviços de atendimento público. 
 
3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO 
 
A solução proposta é a contratação de empresa especializada para o fornecimento dos materiais, objeto do 
presente Termo, e do Estudo Técnico Preliminar. 
 
4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 
 
Os materiais, objeto do presente Termo, têm natureza de bens comuns, tendo em vista que seus padrões de 
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificações usuais de 
mercado, nos termos do art. 6°, inciso XIII, da Lei Federal n° 14.133/2021. 
 
A contratação será realizada por meio de licitação, na modalidade Pregão, na sua forma Eletrônica, com critério 
de julgamento por menor preço, nos termos dos artigos 6°, inciso XLI, 17, § 2°, e 34, todos da Lei Federal n° 
14.133/2021. 
 
Para fornecimento dos bens pretendidos os eventuais interessados deverão comprovar que atuam em ramo de 
atividade compatível com o objeto da licitação, bem como apresentar os documentos a título habilitação, nos 
termos do art. 62 da Lei Federal n° 14.133/2021. 
 
5. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO 
 
A Contratada entregará os materiais parceladamente, e quando da solicitação de entrega emitida pela 
Administração deverá atender às seguintes exigências: 
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- Entregar os materiais com obediência das quantidades e prazos, constantes da solicitação emitida pela 
Administração; 
 
- Entregar os materiais, ora licitados, no prazo de até 5 (cinco) dias úteis após o recebimento da Nota de 
empenho ou instrumento hábil (Ordem de Compra e/ou Contrato), no local indicado na respectiva solicitação; 
 
- Entregar qualquer quantidade solicitada pela Administração, até o limite da Ata de Registro de Preços, não 
podendo, portanto, estipular em sua proposta de preços, cota mínima ou máxima, para remessa dos materiais; 
 
Quando da entrega do objeto, ora licitado, a Administração receberá provisoriamente, para efeito de posterior 
verificação plena de sua conformidade com a especificação do edital; 
 
Em nenhuma hipótese serão aceitos e recebidos pela Administração materiais com especificações diferentes 
das contidas nesse Termo de Referência; 
 
6. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO 
 
A gestão e a fiscalização do objeto contratado serão realizadas conforme o disposto no Decreto Municipal n° 
1.416/2022, que “Regulamenta as funções do agente de contratação, da equipe de apoio e da comissão de 
contratação, suas atribuições e funcionamento, a fiscalização e a gestão dos contratos, e a atuação da assessoria 
jurídica e do controle interno no âmbito do Município de Portão/RS, nos termos da Lei Federal n° 
14.133/2021”. 
 
7. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E DE PAGAMENTO 
 
O pagamento do material fornecido pela Contratada será efetuado pela Administração no prazo de até 30 
(trinta) dias, após a emissão da nota fiscal e a conferência das quantidades entregues em cada momento, 
mediante crédito em conta corrente do mesmo CNPJ. 
 
A Contratada apresentará a Nota Fiscal-e acompanhada da solicitação de entrega emitida pela Administração, 
junto ao Almoxarifado Central, na Rua 9 de Outubro, 229, centro. 
 
A Contratada deverá apresentar a Nota Fiscal-e de acordo com o respectivo empenho, devendo ser emitida em 
nome da Administração. 
 
A emissão da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida da entrega integral dos itens conforme ordem de compra. 
 
Os pagamentos estarão condicionados a comprovação da entrega dos materiais pelo órgão fiscalizador da 
Administração. 
 
8. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVIÇO 
 
Conforme disposto no item 4, o futuro contratado será selecionado mediante processo licitatório na modalidade 
Pregão, na forma Eletrônica, com critério de julgamento por menor preço, nos termos dos artigos 6°, inciso 
XLI, 17, § 2°, e 34, todos da Lei Federal n° 14.133/2021. 
 
9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 
 
Estima-se para a contratação almejada o valor total de R$18.418,00 (Dezoito mil, quatrocentos e dezoito reais), 
conforme anexo. 
 
Vislumbra-se que tal valor é compatível com o praticado pelo mercado correspondente, observando-se o 
disposto no Decreto Municipal n° 1.416/2022, que “Estabelece o procedimento administrativo para a realização 
de pesquisa de preços para aquisição de bens, contratação de serviços em geral e para contratação de obras e 
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serviços de engenharia no âmbito do Município de Portão/RS, nos termos da Lei Federal n° 14.133/2021”, nos 
termos do art. 23, § 1°, da Lei Federal n° 14.133/2021. 
 
10. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 
 
O dispêndio financeiro decorrente da contratação, ora pretendida, decorrerá da Dotação Orçamentária de n° 
333903016000000 - MATERIAL DE EXPEDIENTE e 333903026000000 - – MATERIAL ELÉTRICO E 
ELETRÔNICO. 

Portão/RS, Maio de 2024. 
 
 
 
 

RODRIGO VANDAME 
Superintendente Casa da Cidadania 

Assistência Social e Habitação 
Portão/RS 
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ANEXO 
 

Item Descrição Qtd Un R$ / Un 
01 Alfinete redondo para mapa, cores sortidas, 6mm, embalagem com 50 

unidades. 
10 cx 3,12 

02 Apagador para quadro branco/lousa. 10 un 4,21 
03 Apontador de lápis, plástico, com formato ergonômico, lâmina de aço 

temperado de alta resistência, com depósito e excelente qualidade. 
20 un 0,70 

04 Bastão de cola quente, grosso, pacote contendo 1kg. 02 un 42,45 
05 Baterias regular, 9V, alcalina. 20 un 7,65 
06 Bateria tipo moeda CR2032. 20 un 2,75 
07 Bobina de papel térmico, 57mm x 40m. 20 un 2,94 
08 Borracha escolar sintética, de boa qualidade, com capa protetora 

ergonômica para maior conforto no uso e proteção contra sujeira. 
20 un 1,19 

09 Caderno universitário, capa dura, espiral, 96 folhas, tamanho 21cm x 
28cm. 

20 un 6,28 

10 Caderno grande, capa dura, preto, sem espiral, com 100 folhas. 10 un 11,75 
11 Caixa para arquivo morto em papelão. 100 un 2,49 
12 Calculadora eletrônica de 12 dígitos, display grande, com pilha AA. 05 un 17,85 
13 Caneta esferográfica, escrita média, azul, traço médio 1.0mm cristal, 

corpo transparente com protetor plástico entre a carga e o corpo da 
caneta, comprimento total mínimo do corpo da caneta de 13,5cm, 
comprimento mínimo da carga (com bico) de 11,5cm, rendimento 
mínimo de 2.000 (dois mil) metros de escrita. 

300 un 0,46 

14 Caneta esferográfica, escrita média, preta, traço médio 1.0mm cristal, 
corpo transparente com protetor plástico entre a carga e o corpo da 
caneta, comprimento total mínimo do corpo da caneta de 13,5cm, 
comprimento mínimo da carga (com bico) de 11,5cm, rendimento 
mínimo de 2.000 (dois mil) metros de escrita. 

200 un 0,47 

15 Caneta esferográfica, escrita média, vermelha, traço médio 1.0mm 
cristal, corpo transparente com protetor plástico entre a carga e o corpo 
da caneta, comprimento total mínimo do corpo da caneta de 13,5cm, 
comprimento mínimo da carga (com bico) de 11,5cm, rendimento 
mínimo de 2.000 (dois mil) metros de escrita. 

100 un 0,44 

16 Caneta marca texto, cor amarela fluorescente, multiuso, com ponta 
sintética chanfrada, secagem rápida, tinta à base de água, boa 
qualidade. Certificada pelo Inmetro. 

48 un 1,56 

17 Caneta marca texto, cor azul fluorescente, multiuso, com ponta 
sintética chanfrada, secagem rápida, tinta à base de água, boa 
qualidade. Certificada pelo Inmetro. 

36 un 1,19 

18 Caneta marca texto, cor laranja fluorescente, multiuso, com ponta 
sintética chanfrada, secagem rápida, tinta à base de água, boa 
qualidade. Certificada pelo Inmetro. 

36 un 1,11 

19 Caneta marca texto, cor rosa fluorescente, multiuso, com ponta 
sintética chanfrada, secagem rápida, tinta à base de água, boa 
qualidade. Certificada pelo Inmetro. 

36 un 1,12 

20 Caneta marca texto, cor verde fluorescente, multiuso, com ponta 
sintética chanfrada, secagem rápida, tinta à base de água, boa 
qualidade. Certificada pelo Inmetro. 

36 un 1,29 

21 Caneta para quadro branco, cor verde, com ponta de 5mm, composta 
por resina termoplástica, ponta de feltro e tinta à base de álcool e 
corantes. 

12 un 2,23 
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22 Caneta para quadro branco, cor preta, com ponta de 5mm, composta 
por resina termoplástica, ponta de feltro e tinta à base de álcool e 
corantes. 

15 un 1,98 

23 Caneta para quadro branco, cor vermelha, com ponta de 5mm, 
composta por resina termoplástica, ponta de feltro e tinta à base de 
álcool e corantes. 

10 un 3,48 

24 Caneta para quadro branco, cor azul, com ponta de 5mm, composta 
por resina termoplástica, ponta de feltro e tinta à base de álcool e 
corantes. 

10 un 2,38 

25 Caneta permanente, na cor azul, com ponta poliacetal 2.0mm, com 
protetor de metal, tinta à base de álcool, espessura de escrita em papel 
de 0.1mm, ideal para CD / DVD, plásticos, vinil, acrílicos, vidros e 
filmes, tinta resistente à água. 

05 un 4,15 

26 Caneta permanente, na cor preta, com ponta poliacetal 2.0mm, com 
protetor de metal, tinta à base de álcool, espessura de escrita em papel 
de 0.1mm, ideal para CD / DVD, plásticos, vinil, acrílicos, vidros e 
filmes, tinta resistente à água. 

05 un 4,15 

27 Caneta permanente, na cor vermelha, com ponta poliacetal 2.0mm, 
com protetor de metal, tinta à base de álcool, espessura de escrita em 
papel de 0.1mm, ideal para CD / DVD, plásticos, vinil, acrílicos, vidros 
e filmes, tinta resistente à água. 

05 un 4,15 

28 Cartolina 180g, card set, 50 x 66cm, nas cores branca, verde, roxa, 
azul, vermelha, rosa e laranja. 

700 un 1,50 

29 Chaveiro com etiqueta em acrílico, com aro de metal e etiquetas para 
identificação, tamanho aproximado de 4cm x 2,5cm x 0,5mm, em 
cores sortidas. 

10 un 1,65 

30 Clips 3/0, em arame de aço zincado, galvanizado, resistente, com caixa 
contendo aproximadamente 440 unidades. 

10 cx 8,10 

31 Clips 8/0, em arame de aço zincado, galvanizado, resistente, com caixa 
contendo aproximadamente caixa com 170 unidades. 

10 cx 8,30 

32 Cola bastão 20g. 40 un 2,47 
33 Cola líquida branca em tubos com 90g. 25 un 2,10 
34 Corretivo em fita 5mm x 6m, corpo translúcido. 80 un 4,21 
35 Envelope branco, 25 x 18cm, pacote com 100 un. 05 pct 23,00 
36 Envelope pardo, 25 x 18cm, pacote com 100 un. 05 pct 17,55 
37 Estojo de canetinha colorida, ponta fina, 12 cores. 15 un 10,80 
38 Estojo de canetinha colorida, ponta grossa, 12 cores. 30 un 16,50 
39 Etiqueta adesiva 25,4mm x 66,7mm, 30 etiquetas por folha. 15 un 0,32 
40 Extrator de grampos, tipo espátula, fabricado em aço inoxidável. 

Próprio para extrair grampos 24/6, 26/6 e 26/8. 
10 un 3,50 

41 Fichário AZ, com visor, formato ofício, cor tigrado, lombo largo de 
80mm e altura de 345mm. 

10 un 11,08 

42 Fita adesiva 45mm x 45m, transparente. 20 rl 3,64 
43 Fita adesiva 12mm x 30m, transparente. 20 rl 1,41 
44 Fita adesiva 18mm x 30m, transparente. 20 rl 1,25 
45 Fita adesiva 12mm x 10m, transparente. 15 rl 1,20 
46 Fita crepe, 18mm x 50m. 15 rl 3,69 
47 Fita crepe, 48mm x 50m. 20 rl 9,15 
48 Fita dupla face, 18mm x 30m. 15 rl 4,99 
49 Fitilho branco, 4mm x 50m 20 rl 1,56 
50 Fitilho azul, 4mm x 50m 15 rl 1,56 
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51 Folha de papel crepom, 28cm x 200cm, nas cores roxo, azul, royal, 
rosa, verde bandeira, vermelho, laranja, amarelo, marrom, branco, 
ouro e prata.  

250 un 2,00 

52 Giz escolar, colorido, antialérgico, com 50 unidades. 30 un 6,25 
53 Grampeador grande, grampos 26/6, com capacidade para 30 folhas, 

emborrachado, de boa qualidade, aproximadamente 20cm. 
20 un 32,70 

54 Grampeador profissional, 100 folhas, grampos que são compatíveis 
com este grampeador:  
grampos 26/6 - 30 folhas  
grampos 23/8 - até 50 folhas  
grampos 23/10 - até 70 folhas  
grampos 23/13 - até 100 folhas. 

05 un 45,70 

55 Grampo trilho, galvanizado, 80mm, caixa com 50 unidades. 02 cx 9,30 
56 Grampos para grampeador 23/8, caixa com 1.000 unidades. 05 cx 10,90 
57 Grampos para grampeador 26/6, caixa com 5.000 unidades. 10 cx 4,24 
58 Imãs para quadro magnético, em aço escovado, nas medidas 2,5cm x 

0,3cm, cartela com 6 unidades. 
25 pct 9,95 

59 Lápis de cor, grande, com 12 cores, dimensões do produto: 1 x 9 x 
20cm, 90g 

25 cx 6,65 

60 Lápis de escrever n° 2, de alta qualidade. 100 un 0,51 
61 Livro Ata, com 100 folhas, preto, sem margem, capa dura, brochura. 05 un 10,50 
62 Massas de modelar, 6 cores, 90g. 60 cx 2,70 
63 Organizador de mesa, triplo, em acrílico articulável, modelo caixa de 

correspondência. 
10 un 41,00 

64 Papel A3, branco, 297mm x 420mm, pacotes com 500 folhas, 75g/m². 30 pct 48,85 
65 Papel A4, rosa claro, 75g/m², 210mm x 297mm, pacote com 50 folhas. 40 pct 4,20 
66 Papel A4, azul, 75g/m², 210mm x 297mm, pacote com 500 folhas. 35 pct 25,00 
67 Papel A4, cor verde, gramatura 75g/m², 210mm x 297mm, pacote com 

500 folhas. 
35 pct 25,00 

68 Papel tipo contact, transparente, rolo com 25m x 45cm. 4 pç 58,95 
69 Papel desenho, pacote com 50 folhas, tamanho A4, 210mm x 297mm, 

180g/m², na cor branco. 
50 pct 7,45 

70 Papel fotográfico, A4, pacotes com 100 folhas, 180g/m². 35 pct 40,00 

71 Papel tipo kraft, 80g/m², bobina de 10kg, com 60cm x 165m, cor 
natural. 

04 un 125,00 

72 Pasta AZ, ofício, lombo estreito. 20 un 10,25 
73 Pasta classificadora, capa preta, com 50 saquinhos plásticos, tamanho 

ofício. 
15 un 18,40 

74 Pasta cristal, tamanho ofício, aba com elástico, 0,5 x 20mm. 20 un 3,66 
75 Pasta tamanho A4, transparente, fina, com elástico. 30 un 2,18 
76 Pasta com elástico, aba de 4cm, plástica, transparente, tamanho oficio. 10 un 4,09 
77 Perfurador de papel, com 2 furos, capacidade de 60 folhas. 03 un 87,95 
78 Pilha alcalina LR23A para controle remoto. 40 un 3,13 
79 Pilha alcalina AA 1,5V. 80 un 2,17 
80 Pilha alcalina AAA 1,5V. 80 un 2,04 
81 Pincel atômico, na cor azul, marcador permanente com tinta à base de 

álcool, recarregável com tinta TR. 
05 un 2,68 

82 Pincel atômico, na cor preta, marcador permanente com tinta à base de 
álcool, recarregável com tinta TR. 

05 un 2,68 

83 Pincel atômico, na cor verde, marcador permanente com tinta à base 
de álcool, recarregável com tinta TR. 

05 un 2,68 
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84 Pincel atômico, na cor vermelha, marcador permanente com tinta à 
base de álcool, recarregável com tinta TR. 

05 un 2,68 

85 Pistola de cola quente, profissional, grande, 40W, bivolt, automático. 
Atinge no mínimo 150° de temperatura. Utiliza bastão grosso para cola 
quente. Fluxo uniforme de colagem. 

06 un 21,88 

86 Porta documento, com aba, transparente, medida 7,5cm x 10,5cm. 400 un 1,80 
87 Porta lápis/clips/lembretes, triplo, de mesa, em acrílico transparente ou 

fume, com 3 divisões. 
06 pç 9,90 

88 Post It, autoadesivo, 38mm x 50mm, colorido. Pacote com 4 blocos 
com 50 folhas cada, totalizando 200 folhas. 

100 pct 5,85 

89 Post It, autoadesivo, 76mm x 102mm, bloco com 100 folhas. 200 pct 3,15 
90 Quadro branco, magnético, de boa qualidade, 120 x 90cm, moldura em 

alumínio com 2cm de espessura e fórmica com perfil de 1,5cm. 
02 un 225,00 

91 Régua metálica, 30cm, corpo em alumínio. 20 un 3,10 
92 Saco plástico, transparente, 240x320mm, sem furo, espessura 12 

micras, pacote com 100 unidades. 
07 pct 25,90 

93 Suporte para fita durez de 25mm, de boa qualidade e resistência. 10 un 25,29 
94 Tesoura de picotar, ponta arredondada, zig zag, para papéis com 

gramatura até 90g/m². Material: plástico e aço inox. Te1001 
05 un 9,60 

95 Tesoura multiuso, de 21cm. Lâminas em aço inox, resiste à corrosão, 
cola e ferrugem, com cabo emborrachado. 

20 un 6,44 

96 Tinta para carimbo, na cor preta, tubo de 40ml, auto entintado. 10 un 7,84 


