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TERMO DE REFERÊNCIA 

1. OBJETO 

O presente Termo de Referência tem como objeto a contratação de empresa especializada 

para o fornecimento de material de expediente para o ano de 2025, conforme 

especificações e condições estabelecidas neste documento e nos Estudos técnicos 

Preliminares das secretarias. 

2. JUSTIFICATIVA  

A contratação se justifica pela necessidade de aquisição de materiais de expediente para 

o adequado funcionamento das atividades da instituição, com o objetivo de garantir a 

continuidade dos serviços administrativos durante o ano de 2025. 

3. ESPECIFICAÇÃO DOS MATERIAIS  

Abaixo está a lista dos principais itens de material de expediente necessários para o ano 

de 2025. A quantidade e as especificações detalhadas de cada item poderão ser ajustadas 

conforme as necessidades da instituição: 

ITEM DESCRIÇÃO UNID. QTD  VALOR   VALOR 

TOTAL  

1 Alfinete Costura, alfinete é composto por 620 unidades. 

Com um comprimento de 29 mm e espessura de 0,65 

mm. 

unid. 50  R$       

18,71  

 R$         

935,50  

2 Alfinete de segurança niquelado nº 4 Caixa com 100 

unidades 

unid. 50  R$       

19,41  

 R$         

970,50  

3 Apontador 1 Furo Metálico Retangular. Apontador 

metálico com apoio lateral para os dedos Lâmina 

resistente. 

unid. 500  R$         

1,31  

 R$         

655,00  

4 Arquivo Morto Papelão Ofício (350x135x240), 

gramatura média: 428 g/m². Altura: 25 cm. - Largura: 14 

cm. - Comprimento: 37 cm. 

unid. 1200  R$         

3,66  

 R$      

4.392,00  

5 Balão n° 9, cores sortidas. Cor:  sortido, balões de festa, 

pacotes com 50 unidades, tamanho 9 polegadas, 

unid. 200  R$       

20,82  

 R$      

4.164,00  

6 Bastão de cola quente grosso, pacote de 1kg, 

11mmx30cm, transparente, translúcido, branco 

unid. 200  R$       

55,96  

 R$    

11.192,00  

7 Bastão de cola quente fina, 7,5 mm x 30cm, 

transparente, pacote com 1kg, branco 

unid. 200  R$       

47,23  

 R$      

9.446,00  

8 Caderno grande capa dura, espiral, colorido, folhas 

pautadas, formato: 200mm x 275mm, gramatura: 56 

g/m², número de folhas: 80 folhas, número de matérias: 

1 matéria. 

unid. 1200  R$       

14,51  

 R$    

17.412,00  

9 Caderno pequeno Capa dura, espiral, 140mm x 202 mm, 

número de folhas 96. 

unid. 800  R$       

10,84  

 R$      

8.672,00  

10 Caixa com 60 borrachas escolar branca nº 40. Cor: 

Branco; Quantidade da caixa: 60 unidades; Tipo: 

Escolar 

unid. 50  R$       

20,08  

 R$      

1.004,00  

11 Caixa de lápis de escrever preto. Características do 

Produto - Altura: 175mm. Largura: 7mm. Grafite HB. 

Corpo preto. Formato redondo. Atóxico. Caixa: 144 

unidades. 

unid. 50  R$       

55,39  

 R$      

2.769,50  

12 Caixa gizam de cera12 Cores  unid. 400  R$         

6,77  

 R$      

2.708,00  
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13 Caixa grampos galvanizados 26/6. Caixa com 5000 

unidades. 

unid. 100  R$         

8,91  

 R$         

891,00  

14 Calculadora eletrônica. Legibilidade: Display grande, 8 

dígitos, 2 fontes de energia: bateria e solar. Botão: OFF. 

Inclinação do visor. Dimensões mínimas: Altura 12,4 

cm Largura 15,4 

unid. 100  R$       

24,92  

 R$      

2.492,00  

15 Caneta cristal Esferográfica, Caixa com 50 unidades - 

Ponta Esferográfica Média de 1.0mm. Preto, azul e 

vermelho, descrição: resinas termoplásticas, tinta à base 

de corantes orgânicos e solventes, borracha sintética, 

ponta de níquel prateado, esfera de tungstênio e 

componentes metálicos. Referência: Pilot ou Faber 

Castell ou Bic ou similar ou equivalente ou de melhor 

qualidade. 

unid. 300  R$       

52,55  

 R$    

15.765,00  

16 Caneta Hidrográfica 12 cores. Caneta Hidrográfica de 

ponta grossa e resistente. Lavável e não tóxica.  

unid. 250  R$       

20,38  

 R$      

5.095,00  

17 Caneta marcador permanente 2 pontas 0,4/1,0mm unid. 30  R$       

11,44  

 R$         

343,20  

18 Cartolina Cor branca, gramatura 180 g/m², dimensões 

50 cm x 66 cm. 

unid. 1000  R$         

1,46  

 R$      

1.460,00  

19 clips nº 02/0, caixa com 100 unidades unid. 150  R$         

4,61  

 R$         

691,50  

20 clips nº 08/0, caixa com 25 unidades unid. 150  R$         

3,89  

 R$         

583,50  

21 Cola Branca. Tamanho: 1kg.  unid. 60  R$       

13,22  

 R$         

793,20  

22 Cola escolar. Cola lavável. 35g unid. 450  R$         

3,94  

 R$      

1.773,00  

23 colchete nº 08, cx com 72 unidades unid. 100  R$         

8,40  

 R$         

840,00  

24 colchete nº 15, cx com 72 unidades unid. 100  R$       

22,05  

 R$      

2.205,00  

25 E.V.A. com glitter 40 cm x 60 cm, nas cores verde, 

dourado, azul, vermelho, branco, preto, prata, amarelo e 

rosa. 

unid. 3000  R$         

6,34  

 R$    

19.020,00  

26 E.V.A. liso 40x60 cores diversas, Material: E.V.A.- 

Dimensões: 40cm x 60cm x 1,5mm aproximadamente 

(C x L x A). - Atóxico. 

unid. 3000  R$         

3,31  

 R$      

9.930,00  

27 Elástico Lástex 10 metros cores diversas unid. 50  R$         

9,57  

 R$         

478,50  

28 Envelope 80g visita 115x80. Cores diversas unid. 50  R$         

0,33  

 R$           

16,50  

29 envelope pardo 18cmX24cm, 80g unid. 2000  R$         

0,60  

 R$      

1.200,00  

30 envelope pardo 24cmX34cm, 80g unid. 2000  R$         

0,32  

 R$         

640,00  

31 envelope pardo 37cmX47cm, 80g unid. 2000  R$         

0,99  

 R$      

1.980,00  

32 Envelope Saco Branco OF32 229x324mm 80g unid. 2000  R$         

0,68  

 R$      

1.360,00  

33 Fita Corretiva 4mmx10m, unid. 100  R$       

10,19  

 R$      

1.019,00  

34 Fita estreita transparente. Especificações do produto fita 

adesiva estreita. Tipo: fita adesiva face única. Cor: 

transparente. Tamanho: 12mm X 50m. Peso: 25g 

aproximadamente. Material de fabricação: BOPP filme 

de polipropileno biorientado tratado. 

unid. 500  R$         

2,23  

 R$      

1.115,00  

35 Fita larga adesiva transparente: Tipo: fita adesiva facial 

única. Cor: transparente. Tamanho: 48mm X 100m. 

Peso: 200g aproximadamente. Material de fabricação: 

BOPP - filme de polipropileno biorientado tratado. 

unid. 500  R$       

13,14  

 R$      

6.570,00  
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36 folha de ofício A4 210 mm x 297mm, folha extra 

branco, gramatura 75 g/m². 

unid. 2000  R$       

28,63  

 R$    

57.260,00  

37 Folha sulfite 180g/m², branco alcalino, tamanho A4 

210mmx297mm, 

unid. 150  R$       

16,49  

 R$      

2.473,50  

38 Giz Escolar Branco Antialérgico. Contagem de 

unidades: 50 unidades. Dimensões do item C x L x A: 

11 x 5 x 8 centímetros. 

unid. 500  R$         

9,54  

 R$      

4.770,00  

39 Giz escolar plastificado colorido, possui 50 bastões 

coloridos 

unid. 200  R$         

9,30  

 R$      

1.860,00  

40 Grampeador de metal grande até 30 folhas. Cor: Preto. 

Material: Metal. Peso do produto: 369 Gramas.  

Tamanho aproximado: 20 cm. Utiliza grampos 26/6. 

unid. 100  R$       

27,88  

 R$      

2.788,00  

41 Grampeador Profissional de Tapeceiro, de alta pressão, 

alça para travamento de segurança, grampos 106/6 e 

106/8, com função fixar. 

unid. 9  R$       

47,28  

 R$         

425,52  

42 grampo 23/13, cx com 5000 unid. unid. 20  R$       

42,22  

 R$         

844,40  

43 grampo 26/6, cobreado, com 5000 unid. unid. 200  R$       

13,12  

 R$      

2.624,00  

44 Grampo para Grampeador, 106/8 Aço, caixa com 3000 

Grampos. Cor: Prata. Estilo: 106/8 Aço. Dimensões do 

produto 12C x 8L milímetros. Peso do produto: 328 

Gramas. 

unid. 100  R$       

21,90  

 R$      

2.190,00  

45 grampo trilho metal, 80mm, cx 50 unid.  unid. 100  R$       

15,08  

 R$      

1.508,00  

46 Lápis de Cor Aquarelável 12 Cores. Material: Madeira. unid. 1000  R$       

27,06  

 R$    

27.060,00  

47 livro ata 100 folhas, capa dura unid. 100  R$       

20,43  

 R$      

2.043,00  

48 livro ata 200 folhas, capa dura unid. 50  R$       

38,90  

 R$      

1.945,00  

49 Livro de Ponto Capa Dura Grande - Assinaturas 100fls  unid. 20  R$       

36,30  

 R$         

726,00  

50 Marca texto, ponta chanfrada 1-3. 5 mm, cores diversas unid. 400  R$         

4,65  

 R$      

1.860,00  

51 Marcador Giz Líquido ponta redonda 6mm unid. 50  R$       

15,58  

 R$         

779,00  

52 Massinha Soft conjunto com 12 Cores.  unid. 1000  R$         

7,79  

 R$      

7.790,00  

53 mouse usb, mínimo 1600dpi, comprimento do cabo 

mínimo 1,8m 

unid. 50  R$       

32,60  

 R$      

1.630,00  

54 Palito de picolé de madeira, ponta redonda, pacotes com 

100 unidades. 

unid. 200  R$         

8,58  

 R$      

1.716,00  

55 Papel cartão color set 48x66 cm, dupla face, 200g, 

pacote com 20 unidades, cores diversas 

unid. 200  R$       

32,68  

 R$      

6.536,00  

56 Papel cartão fosco, 50 x 70 cm, pacotes com 20 

unidades, cores diversas 

unid. 100  R$       

45,19  

 R$      

4.519,00  

57 Papel color set A4, com 24 folhas, gramatura 120 g/m², 

cores diversas  

unid. 100  R$       

23,59  

 R$      

2.359,00  

58 Papel crepom Tamanho 48 cm x 2 m, cores diversas unid. 200  R$       

23,32  

 R$      

4.664,00  

59 Papel criativo color set A4, com 24 folhas, gramatura: 

240 g/m², cores diversas 

unid. 100  R$       

35,74  

 R$      

3.574,00  

60 Papel offset Folhas numeradas Produto certificado FSC 

Gramatura: 56 g/m²Formato: 205x300mm200 Folhas 

Capa Dura Folhas: numeradas Gramatura: 56 g 

unid. 50  R$       

34,59  

 R$      

1.729,50  

61 Papel pardo Kraft. Metragem da bobina: 60cm de 

largura X 150 metros. Gramatura do papel: 80g. Peso da 

Bobina: 30kg. 

unid. 20  R$     

136,72  

 R$      

2.734,40  



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO XAVIER 

 Rua Tiradentes, 540 – Centro 
Fone: (55) 3354-0700 – Fax: (55) 3354-0716 

E-mail: gabinete@pmportoxavier.com.br 
CEP: 98.995-000 – Porto Xavier – RS – BRASIL 

62 Papel Sulfite Branco A4 branco alcalino, 120g/m², 

pacotes com 50 folhas, formato disponível: A4 (210 x 

297mm). 

unid. 100  R$       

16,25  

 R$      

1.625,00  

63 Pasta Aba Elástica Plástica Ofício Material: Plástico. 

Pasta Aba Elástica. Cor: Transparente; Formato: Oficio 

- 33,2 cm x 23,2 cm; Composição: Polipropileno; 

Detalhes: Sem Lombo / Textura ondulada. 

unid. 300  R$         

3,77  

 R$      

1.131,00  

64 Pasta AZ para arquivos resistentes, Lombo 75mm. Cor: 

Preto. Material: Cloreto de polivinila. Capacidade: 75 

Milimetres. Formato: 270 mm x 318mm. 

unid. 500  R$       

22,00  

 R$    

11.000,00  

65 Pasta Grampo Trilho Plástica Ofício Cor: Incolor. 

Material Polipropileno (PP), plástico. 80mm para 200 

fls. 

unid. 500  R$         

2,53  

 R$      

1.265,00  

66 Pasta Suspensa Marmorizada, pasta suspensa, haste 

plástica. Mínimo 230 Dimensões do produto 41C x 

23,5L x 4 Espessura centímetros. Completa, caixa com 

50 unidades. 

unid. 300  R$     

131,11  

 R$    

39.333,00  

67 Pasta Suspensa marmorizada, plastificada, com lombo 

de 50mm, 235mm de altura, cartão Kraft de fibra longa 

de 300g/m², com haste metálica e grampo plástico, com 

visor e etiqueta. conforme foto em anexo* 

unid. 300  R$       

16,00  

 R$      

4.800,00  

68 pen drive 32 gb unid. 500  R$       

34,53  

 R$    

17.265,00  

69 pen drive 64 gb unid. 100  R$       

44,58  

 R$      

4.458,00  

70 Percevejo latonado, caixa com 100 unidades unid. 50  R$         

5,52  

 R$         

276,00  

71 Perfurador de Metal 2 Furos Para 30 Folhas unid. 50  R$       

34,76  

 R$      

1.738,00  

72 Perfurador de Papel, Ferro Fundido para 60 Folhas unid. 20  R$     

102,36  

 R$      

2.047,20  

73 Pincel artesanal e escolar com ponta chata. Nº 10 unid. 400  R$         

6,83  

 R$      

2.732,00  

74 Pistola de cola quente pequena 20w, bico fino, aplicador 

de Cola; usa bastão de cola fino: 7,5mm. Possui cabo de 

1m. 

unid. 60  R$       

22,44  

 R$      

1.346,40  

75 Plástico Adesivo Tipo Contacte Transparente Rolo C/25 

Metros 

unid. 50  R$     

100,48  

 R$      

5.024,00  

76 Post-it colorido Cor: colorido, tamanho 38mm x 50mm, 

Blocos de Notas Adesivas, 50 Folhas cada. 

unid. 100  R$       

14,06  

 R$      

1.406,00  

77 Post-it colorido Cor: colorido, tamanho 76mm x 76mm, 

forma: quadrada. Com 5 blocos de Notas Adesivas, 450 

Folhas. 

unid. 150  R$       

47,90  

 R$      

7.185,00  

78 Pote de slime cores diversas 152g  unid. 100  R$       

17,89  

 R$      

1.789,00  

79 prancheta acrílica para papel a4 unid. 100  R$       

15,40  

 R$      

1.540,00  

80 prendedor de papel 15 mm 60 unid. unid. 20  R$       

25,33  

 R$         

506,60  

81 prendedor de papel 25mm 48 unid. unid. 30  R$       

25,10  

 R$         

753,00  

82 prendedor de papel 51mm 12 unid. unid. 50  R$       

33,61  

 R$      

1.680,50  

83 Régua plástica30cm de comprimento e 1,6mm de 

espessura. 

unid. 300  R$         

2,89  

 R$         

867,00  

84 Suporte para Fita Adesiva (Tamanho Pequeno) unid. 10  R$       

23,82  

 R$         

238,20  

85 teclado usb unid. 50  R$       

22,19  

 R$      

1.109,50  

86 Tesoura escolar possui lâmina de aço inox mais 

resistente, cabo de polipropileno e ponta arredondada. 

unid. 500  R$         

4,39  

 R$      

2.195,00  

87 tesoura multiuso, mínimo 21 cm, aço inox, cabo plástico unid. 150  R$       

19,05  

 R$      

2.857,50  
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88 Tinta Guache 250 ml nas cores preto, vermelho, rosa, 

roxo, marrom, azul, branco, verde e laranja. 

unid. 400  R$         

5,49  

 R$      

2.196,00  

89 TNT (cores diversas), rolo de TNT gramatura 40 g, 50 

metros de comprimento e 1,40 de largura.) 

unid. 100  R$       

63,08  

 R$      

6.308,00  

90 trena 50 metros unid. 10  R$       

53,58  

 R$         

535,80  

91 rolo de filme, bobina pvc plástico 38cmX1000 metros unid. 10  R$     

101,17  

 R$      

1.011,70  

92 paleteira hidráulica manual, 2,5 toneladas, rodas duplas 

de poliuretano, espessura da chapa do garfo mínimo 

4mm, comprimento útil do garfo mínimo de 1150mm, 

largura externa dos garfos mínimos de 680 mm, altura 

dos garfos elevado mínimo de 20mm. 

unid. 1  R$ 

2.300,00  

 R$      

2.300,00  

93 Bombas de ar para encher bola. Com exclusivo sistema 

que permite inflar nos dois sentidos; tanto empurrado 

como puxado o ar é impulsionado para dentro da 

câmara; ideal para inflar bolas. Acompanha mangueira e 

2 agulhas.  

unid. 10  R$       

29,57  

 R$         

295,70  

94 Botijões térmicos 5 litros. Com torneira e alça. Abertura 

superior grande, possui pés dobráveis. Material: 

Poliuretano e Plástico.  Medidas com Pé (Axø): 28,5cm 

x ø25cm. Medidas sem Pé (Axø): 23cm x ø25cm. 

Capacidade: 5 Litros. Diâmetro Abertura: ø11cm. 

unid. 3  R$       

67,59  

 R$         

202,77  

95 Chapéu chinês Especificações: Diâmetro aproximado: 

19cm; Dimensões (CxLxA): 19cm x7cm x 19cm; 

Composição: PVC dobrável, flexível; Cores Sortidas. 

unid. 50  R$         

3,81  

 R$         

190,50  

96 Cones - Material: PVC; Tamanho: 20 cm; Cores sortidas  unid. 90  R$         

4,79  

 R$         

431,10  

97 Bambolês Cores sortidas de 65 cm (reforçado)  unid. 140  R$         

4,79  

 R$         

670,60  

98 Bolas leves de vinil Bico de Jaca, cores sortidas, de 

futebol, diâmetro da bola: 20cm   

unid. 40  R$         

6,96  

 R$         

278,40  

99 Minibola de futebol Material: Couro sintético - 

Circunferência: 48Cm -Altura: 15Cm - Peso: 153g - 

Material: Borracha (Câmera interna)  

unid. 100  R$       

18,69  

 R$      

1.869,00  

100 Bolas de vôlei Peso: 260-280g Circunferência: 65-67cm 

Laminado: PU  

unid. 40  R$     

103,19  

 R$      

4.127,60  

101 Bolas de vôlei. Oficial. De boa qualidade. Material: 

Laminado: Microfibra Peso do produto: 0,28kg 

Diâmetro: 65-67cm 

unid. 6  R$     

300,00  

 R$      

1.800,00  

102 Bola De Futsal 500 Peso: 400-440g; Circunferência: 62-

64cm; Gomos: 6; Laminado: PU Construção: Ultra 

Fusion; Câmara: 6D Sistema de Forro:Termofixo 

Camada Interna: Evacel Processo Extra: Dupla Colagem 

unid. 40  R$     

173,22  

 R$      

6.928,80  

103 Bola Campo Peso: 410-450g Circunferência: 68-70cm 

Gomos: 32 Laminado: PU Construção: Costurada à Mão 

unid. 50  R$       

97,12  

 R$      

4.856,00  

104 Redes de Vôlei Quadra Profissional 4 faixas nylon Pvc 

Impermeável, Fio 2mm Nylon, modelo profissional na 

cor Branca. Medidas: 1,00 m altura x 10,00 m 

comprimento; Malha: 10 cm; Cor da rede: Preta; Cor da 

Faixa: Branca; Material: PEAD (polietileno de alta 

densidade) 100% virgem, com tratamento ultravioleta 

para prevenir contra ações climáticas.  

unid. 6  R$     

220,15  

 R$      

1.320,90  

 

Estima-se para esta contratação valor de R$ 440.480,99 (quatrocentos e quarenta mil, 

quatrocentos e oitenta reais e noventa e nove centavos) 

*modelo do item 67 a ser ofertado na licitação. 
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4. QUANTIDADE E PRAZO DE ENTREGA 

O fornecimento dos materiais será feito em entrega única, em no máximo 15 (quinze) dias 

úteis após a assinatura do contrato e envio do empenho. 

5. MODALIDADE DE LICITAÇÃO 

A licitação será realizada na modalidade Pregão Eletrônico, conforme previsto na Lei nº 

14.133/2021, visando garantir a seleção da proposta mais vantajosa para a administração 

pública. 

6. CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 

 

O pagamento será efetuado após a entrega dos materiais e a conferência da conformidade 

com as especificações do contrato, conforme as condições estabelecidas na Lei nº 

14.133/2021. O prazo para pagamento será de até 30 (trinta) dias após a emissão da nota 

fiscal. 

A nota fiscal deverá conter numero de empenho, secretaria solicitante, numero da 

licitação, e dados bancários em nome da empresa. 

7. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

• Fornecer os materiais conforme as especificações descritas no Termo de 

Referência,  

• Garantir a entrega no prazo estabelecido, sem que haja qualquer dano ou avaria 

nos produtos. 

• Substituir, sem custo adicional, os materiais que apresentem defeitos ou que não 

estejam conforme as especificações acordadas. 

• A contratada deverá entregar os materiais de acordo com as marcas ofertadas na 

proposta. 

8. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 
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• Realizar a fiscalização do contrato e garantir o cumprimento das obrigações 

contratuais. 

• Efetuar o pagamento após a entrega dos materiais e de acordo com as condições 

estabelecidas neste Termo de Referência. 

9. VIGÊNCIA DO CONTRATO 

A vigência do contrato será de 06 (seis) meses, iniciando-se na data de sua assinatura, 

com possibilidade de prorrogação conforme a legislação vigente e necessidades da 

contratante. 

10. RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS 

As despesas decorrentes da execução do contrato correrão à conta das verbas 

orçamentárias consignadas para tal fim no orçamento da instituição, conforme o plano de 

contas vigente. 

11. DISPOSIÇÕES FINAIS 

Este Termo de Referência poderá ser revogado ou alterado, se necessário, em 

conformidade com as disposições legais e regulamentares aplicáveis. Eventuais dúvidas 

ou omissões serão resolvidas pela comissão de licitação. 

Porto Xavier, 07 de janeiro de 2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esse Termo de Referência segue as disposições legais e regulamentares da Lei nº 

14.133/2021, a qual rege as contratações no âmbito da Administração Pública. 

 


