
TERMO DE REFERÊNCIA 

1. DA DESCRIÇÃO DO OBJETO

1.1 – Materiais diversos de Material de Expediente para reposição dos estoques desta 
Casa de Leis, usados nos desempenhos das atividades de trabalho.

2. DO OBJETIVO

2.1 – O presente termo de referência tem como objetivo, estabelecer parâmetros e diretrizes
que  nortearão  a  aquisição  de  itens  necessários  para  reposição  de  estoque  ate  o  dia
31/12/2023

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1 1. Justificativa:

 Aquisição dos itens apurados no planejamento de aquisições de  Material de Expediente
para o ano de 2023, a fim de atender a demanda desta Casa de Leis, considerando que tais
materiais são usados nas atividades diárias dos gabinetes de vereadores, bem como em
todo o setor administrativo e Escola do Legislativo.

4. DAS ESPECIFICAÇÕES E QUANTIDADES

4.1 – Material de Expediênte: 

ITEM DESCRIÇÃO UNID QUANTIDADE

Apontador Apontador com um furo e 
depósito vertical, lâmina de 
aço carbono, confeccionado 
em resinas termoplásticas, 
depósito (coletor) em 
material ABS e com marca 
impressa em seu corpo, 
medidas (Alt. x Larg. x Prof.) 
6 x 2,5 x 1,5cm, cores 
sortidas, produto não 
perecível e atóxico. Deverá 
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conter certificações do 
Inmetro conforme NBR 
15236:2005 (segurança de 
artigos escolares, 

Marcas de referência: Faber 
Castell, Cis, Jocar.

BORRACHA BRANCA  Macia e suave, aplicável 
sobre diversos tipos de 
superfície,produto tradicional 
da marca, ideal para apagar 
escritas a lápis e lapiseiras, 
dimensões aproximadas 
4,2x2,9x1cm, acondicionada 
em caixa(embaladas). 
Embalagem com 
identificação do produto e 
marca do fabricante. 

Marcas de referência: 
Faber-Castell, Mercur, Cis.

UNID 21

Caneta Azul   Especificações Ponta média
de 1 mm, Tampa e plug da 
mesma cor da tinta. Bola de 
Tungstênio, esfera perfeita e 
muito resistente, Tinta de alta
qualidade, que seca 
rapidamente evitando 
borrões na escrita. 
Durabilidade. Na cor azul. 

 Marcas de referência: Bic, 
Faber Castell, Compactor.

UNID 464

CANETA MARCA 
TEXTO

Caneta marca texto - 
Fluorescente, na cor amarela
e laranja  com ponta 
chanfrada aprox. 4mm, 
largura de escrita de 2 a 
4mm, não recarregável. 
Embalagem com 
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identificação do produto e 
marca do fabricante.

Marcas de referência: 
Masterprint,Gatte,Faber 
Castell

Caneta Preta
Especificações Ponta média 
de 1 mm, Tampa e plug da 
mesma cor da tinta. Bola de 
Tungstênio, esfera perfeita e 
muito resistente, Tinta de alta
qualidade, que seca 
rapidamente evitando 
borrões na escrita. 
Durabilidade. Na cor preta. 

Marcas de referência: Bic, 
Faber Castell, Compactor. 

UNID 138

Caneta Vermelha Especificações Ponta média 

de 1 mm, Tampa e plug da 

mesma cor da tinta. Bola de 

Tungstênio, esfera perfeita e 

muito resistente, Tinta de alta

qualidade, que seca 

rapidamente evitando 

borrões na escrita. 

Durabilidade. Na cor 

vermelha. 

Marcas de referência: Bic, 

Faber Castell, Compactor.

UNID 67

Clips 2/0 CLIPS 2/0 - para prender 

papel, em aço niquelado, 

CAIXA 59
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fabricado em arame de aço, 

antiferrugem. Caixa com 100 

unidades, embalagem com 

identificação do produto e 

marca do fabricante.

Marcas de referência: 

Bacchi, Cis,Tilibra

Clips 6/0
CLIPS  6/0  –  Para  papel,
produzido em aço niquelado.
Caixa  com  no  mínimo  50
unidades.  Embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante. 

Marcas de referência: 
Bacchi, Cis, Tilibra

CAIXA 12

Cola Branca 40 gr. Cola branca escolar tubo de
40  g  Cola  a  base  de  PVA,
não tóxica e lavável. Frasco
com bico dosador. Ideal para
trabalhos  escolares  e  de
artesanato.  Cola  papel,
papelão. Não tóxica Selo do
INMETRO, 

Marcas  de  referência:
Tenaz, Maxi, Mercur.

UNID 35

COLA INSTANTÂNEA COLA INSTANTÂNEA - cola
adesiva  para  materiais  tipo
porcelana,  metal,  couro,
madeira,  papel  e  plástico.
Peso líquido de 20gr.  Prazo
de validade mínima de 1 ano
a contar da data de entrega.
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Marcas  de  referência:  Tek
Bond, Super bond, Afix.

CORRETIVO Corretivo  líquido  a  base  de
água,  lavável,  não  tóxico,
composição:  água,
pigmentos  brancos  e
poliacetato  de  vinila,  frasco
com 18ml. Prazo de validade
mínima de 1 ano a contar da
data de entrega. Embalagem
com identificação do produto
e marca do fabricante. 

Marcas de referência: 
Mercur, Bic, Cis.

UNID 10

DUREX LONGO 
12X40

Transparente, em 
polipropileno medindo 12 mm
x 40m Embalagem com 
identificação do produto e 
marca do fabricante. 

Marcas de referência: 
Eurocel, Adelbras, 
Superfitas.

UNID 10

DUREX PEQUENO 
12X30

Transparente, em 
polipropileno medindo 12 mm
x 30m. Embalagem com 
identificação do produto e 
marca do fabricante. 

Marcas de referência: 
Eurocel, Adelbras, 
Superfitas.

UNID 07

ENVELOPE BRANCO 
24X34cm.

ENVELOPE BRANCO 
24X34 – Saco offset, 
gramatura mínima de 90 
gramas. Embalagem com 
identificação do produto e 
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marca do fabricante.

Marcas de referência: 
foroni, Scrity, Romitec

ENVELOPE BRANCO 
11X23cm

ENVELOPE  BRANCO
11X23  -   Saco  offset,
gramatura  mínima  de  75
gramas.  Embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante.

Marcas de referência: 
foroni, Scrity, Romitec

UNID 1320

EXTRATOR DE 
GRAMPO

EXTRATOR DE GRAMPO -
extrator  galvanizado,
espátula,  confeccionado  em
metal. 

Marcas  de  referência:
Tilibra,Bacchi, Carbrink

UNID 10

FITA CREPE Fita  Crepe  fita  adesiva
protetora  creme  com  dorso
de  papel  crepado  tratado
com solução a base borracha
e  coberto  com  adesivo  a
base de borrachas e resinas.
19mmx50 metros.

Marca  de  referência:
Adebras, 3M,Scotch.

UNID 14

GRAMPEADOR PARA 
GRAMPO 26/6

Corpo em metal, tipo mesa, 
capacidade de alfinetar no 
mínimo 20 folhas. Tamanho 
médio. Dimensões mínimas 
12,6x3,6x5,6cm. Resistente. 
Embalagem com 
identificação do produto e 
marca do fabricante. 
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Marcas de referência: 
Masterprint,Cis,Quality.

GRAMPO PARA 
GRAMPEADOR 26/6

GRAMPO  PARA
GRAMPEADOR  26/6  -
Grampo  para  grampeador
26/6.  Caixa  com  5000
unidades,  Indicado  para
grampear  até  20  folhas  de
papel  75g/m².  Com  extra
proteção  contra  oxidação.
embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante. 

Marcas  de  referência:  Cis,
Acc, Bacchi

CAIXA 14

LÁPIS PRETO 
COMUM

Lápis  preto  nº  02  -  grafite
inteiro,  dimensões
aproximadas:  6,9mm
(diametro)  e  175mm  de
comprimento, mina grafite nº
02 de 2,4  mm de diâmetro,
graduação b.  sem borracha,
apontado,  fabricação
nacional,  resistente,  escrita
macia e escura, de excelente
apagabilidade,  corpo
sextavado ou circular, pintura
semifosco  perolado  com
verniz na cor preta, impresso
a  marca  do  fabricante  no
corpo  do  lapis,  facil  de
apontar,  produzido  com
material  atoxico  e  madeira
reflorestada,

Marcas  de  referencia:
Multicolor,  Faber
Castell,Cis.
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LIGA ELÁSTICA Elástico Látex para escritório
pacote  com  120  unidades
Multicolor,

Marcas de referência:  Red
Bor, Mamuth Mercur.

PCT 07

PAPEL A4 PAPEL A4 - PAPEL 
MULTIFUNCIONAL A4 - 
Embalagem com 500 folhas, 
de uso principal em 
copiadoras e impressoras a 
laser e jato de tinta. Tamanho
Formato: A4 210x297mm, 
gramatura 75g/ m², cor 
branca, espessura nominal 
97 micras, contendo todas as
informações disponíveis 
sobre o produto e fabricante. 

Marcas  de  referencia:
Chamex, Report, Copimax.

PCT 500

PAPEL LINHO PAPEL  LINHO  -  180/M
50FLS – papel  linho na cor
branca,  resistente  a  altas
temperaturas,  secagem
rápida, gramatura MÍNIMA de
180gr/m2,  tamanho  A4,
confeccionado  em 100% de
fibras  de  eucalipto,
embalagem com no  mínimo
50  folhas.  Embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante.

Marcas  de  referencia:
Usapel,  Off  Paper,
Filipaper.

PCT 43

PASTA DE TRILHO 
PLÁSTICO 

PASTA  DE  TRILHO  -
tamanho  ofício,  presilha
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TRANSPARENTE plástica tipo romeu e julieta,
cor branca e/ou transparente,
capas lisas. Embalagem com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante, 

Marcas  de  referência:
Polibras.  Dac,
Frama.Plascony

PASTA AZ Pasta  az,  ferragem
niquelada,  porta-etiqueta  na
lombada,  cores  variadas,
350mm  x  280mm  x  55mm
(+/-  5%), lombo estreito,  em
polipropileno,  transparente,
avulso 1.0 unidade 

Marcas  de  Referência:
Premium,  Frama,  Better
Binder Staples

UNID 162

PASTA  ELÁSTICO  3,5
CM

 PASTA ELÁSTICO 3,5 CM -
aba com elástico  ,lombo de
3,5  cm,   cor  fumê  OU
transparente  OU  AZUL  ,
dimensões mínimas  de 34 x
25  cm.  Embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante. 

Marcas  de  referência:
Polibras.  Dac,
Frama.Plascony

UNID 12

PASTA ELÁSTICO FINA PASTA  DE  PLÁSTICO  C/
ELÁSTICO FINA – Aba com
elástico,  tamanho ofício,  cor
fumê  ou  transparente.
Embalagem  com
identificação  do  produto  e
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marca do fabricante. 

Marcas  de  referência:
Polibras.  Dac,
Frama.Plascony

PILHA AA PILHA AA - Pilha alcalina 1,5
v  tipo  AA,  validade  mínima
de  24  meses  a  contar  da
data de entrega. Embalagem
com identificação do produto
e marca do fabricante. 

Marcas  de  referência:
Raiovac,  Duracell,
Panasonic.

UNID 100

PILHA PALITO AAA PILHA PALITO AAA -  pilha
alcalina  1,5  v  tipo  AAA,
validade  mínima  de  24
meses  a  contar  da  data  de
entrega.  Embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante. 

Marcas  de  referência:
Raiovac,  Duracell,
Panasonic.

UNID 120

TESOURA MÉDIA TESOURA  –  medida
aproximada  20 cm, Lâmina
mínima  de  10  cm,  cabo
anatômico,  corte
superpreciso,  em  aço
inoxidável, de boa qualidade
e  durabilidade,  prazo  de
validade  indeterminado,
multiúso.  Embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante. 

Marcas  de  referência:

UNID 19
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Tramontina,Tilibra, Cis.

ALMOFADA PARA 
CARIMBO

Almofada Carimbo N.3 x 1 
Unidade, Azul, 

Marca de referência: Pilot, 
Radex, Carbrink

UNID 02

COLA BASTÃO Cola Bastão   10g Colagem 
limpa e secagem rápida Com
registro no Conselho 
Regional de Química Atóxico 
Lavável Composição: Resina
sintética, glicerina, água e 
conservantes 

Marcas de referência: Leo 
e Leo,Bic, Pritt

UNID 03

CALCULADORA
PORTÁTIL DE MESA

CALCULADORA PORTÁTIL 
VISOR LCD COM 12 
DIGITOS GRANDES, 
PORCENTAGEM, 
INVERSÃO DE SINAIS, 
MEMÓRIA OPERATIVA 
INDEPENDENTE 
CORREÇÃO DIGITO A 
DIGITO, 
(TECLA MUJ, CALCULO 
GRANDE TOTAL (TECLA 
GT). CORREÇÃO TOTAL, 
DUPLO ZERO. 
DESLIGAMENTO 
AUTOMÁTICO, TECLA 
INVERSORA DE SINAL +/- 
TECLA DE RETROCESSO 
PARA APAGAR ÚLTIMO 
CARACTER ALIMENTAÇÃO:
PILHA OU BATERIA 
DIMENSÕES MÍNIMAS: 13x 
18 CM  CORES VARIADAS, 
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GARANTIA DE 3 MESES 
CONTRA DEFEITO DE 
FABRICAÇÃO.

Marcas de referência: 
Casio, Solider, Yins, Elgin.

TECLADO ABNT-2 Teclado  ABNT-2  –  Mínimo
104  teclas  interface  USB,
com  designer  confortável,
durável  e  resistente  a
respingos.

Marcas  de  referência:
Logitech,  Yamaha,
Exbom.Newlink.

UNID 16

ORGANIZADOR DE 
PAPEL C/ 03 GAVETAS

Caixa  para  correspondência
tripla Móvel transparente

As Caixas para 

Correspondência Tripla 

Móvel transparente possuem

um amplo espaço entre os 

andares, facilitando assim a 

o manuseio na hora de pegar

os papéis, revistas ou 

documentos. Ideal para ter 

sempre na mesa do trabalho,

super prático também a sua 

utilzação dentro de armários,

estantes e prateleiras. 

Dimensões mínimas 355mm 

X 253mm X 120mm.

Marcas  de  referência:

Waleu, Dello, Cristal.

UNID 05

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


BLOCO ADESIVO 
TIPO “POST- IT”

Bloco de Notas Adesivas 
Amarelo 38 mm x 50 mm 100
folhas Post-it,com 4 
unidades, 

Marcas de referência: 3M, 
Note fix, Tropical.

PCT 10

RÉGUA 30 CM RÉGUA  –  Em  acrílico,
transparente,  espessura
mínima  de  3mm,
milimetrada.  30  CM.
Embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante.

Marcas  de  referência:
Leonora, Cis, Cristal.

UNID 10

FITA PARA 
EMBALAGEM 45X45

FITA  PARA  EMBALAGEM
45X45 - 45mm x 45m - Ideal
para o fechamento de caixas
e  de  embalagens. Fita
adesiva  composta  de  filme
de  polipropileno  bi  –
orientado,  transparente.
Embalagem  com
identificação  do  produto  e
marca do fabricante. 

Marcas  de  referência:
Scotch, Adelbras, Eurocel.

UNID 41

QUADRO DE AVISO Quadro de Avisos em Cortiça

e Moldura de Madeira 60X90

Real Seda

Quadro de aviso com 

moldura em madeira pinus 

de reflorestamento tampo 
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com revestimento em cortiça.

Perfeito para fixação de 

aviso, foto, poster etc.

Qualidade e acabamento 

excelentes e indicado para 

ser utilizado em locais de 

baixo tráfego. Para uso de 

alfinete tipo taça, para 

quadro de cortiça.

Marcas de referencia: Stalo, 

Quadrimark, Board Ne

Alfinetes Fixador 
Tachinhas 
Embalagens C/50

Tachas produzidas em Pvc e 
ponta de aço Ideais para 
fixação e organização em 
murais, mapas e avisos. 
Cabeça Tipo Taça 
Características do Produto 
Alfinete para mapa tipo taça 
colorido 9,5mm Organize 
seus mapas e murais de 
avisos de forma prática. Os 
alfinetes para mapa tipo taça 
Easy Office são ideais para 
fixar papel, lona, plástico, 
entre outros. Especificações 
Cores sortidas Conteúdo: 50 
alfinetes tipo taça de 9,5mm 
Altura: 2.50 cm Largura: 
10.00 cm Comprimento: 1,00
cm.

 Marca de referência: 
Eagle, Weise, Clear Color.

UND 07

MOUSE OPTICO 
SCROLL USB

O mouse Proporciona 
conforto e comodidade aos 
usuários! Design moderno 

UNID 12
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com led central, resolução  
mínima 1000 dpi e conexão 
USB. MOUSE ÓPTICO: 
Conexão USB R Com 2 
botões + scroll Design 
ergonômico para destros e 
canhotos, 

Marcas  de  referência:
Movitex,  Multilaser,
Maxplint. 

 

5. DO FORNECIMENTO DO(S) PRODUTO(S)

5.1 -  A realização do fornecimento deverá ser  efetuada mediante documento AF
(autorização de fornecimento)

5.2  –  Os  materiais  deverão  estar  em  conformidade  com  as  normas  oficiais
pertinentes as suas características.

6. DO PRAZO DE ENTREGA E CRITÉRIOS DE RECEBIMENTO

6.1 – O material  deverá ser entregue na Câmara Municipal,  localizado na Praça
Jerônimo Monteiro, nº 70, bairro Centro, CEP: 29.300-170, Cachoeiro de Itapemirim,
caso seja necessário a retirada do equipamento do edifício, deverá ser comunicado
ao Diretor Geral.

6.2 – O material será solicitado através da ordem de fornecimento devidamente
assinada pelo diretor da Câmara municipal e o fornecedor terá um prazo de 07
(sete) dias úteis para a entrega do mesmo. 

7. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAÇÃO

7.1 – A Câmara Municipal de Cachoeiro designará, um servidor para acompanhar o
fornecimento dos materiais,  conforme este Termo de Referência, bem como para
atestar o recebimento provisório e posteriormente o definitivo;

7.2 – A fiscalização será exercida no interesse exclusivo da Câmara Municipal de
Cachoeiro  e  não  exclui  nem  reduz  a  responsabilidade  da  CONTRATADA  por
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qualquer inconsistência. 

8. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZAÇÃO

8.1 – A fiscalização será exercida pelo Diretor Geral, para o acompanhamento do
fornecimento dos materiais. 

9. DA FORMA DE PAGAMENTO

9.1 – Os pagamentos serão efetuados mediante o fornecimento a Câmara Municipal
de Cachoeiro de Itapemirim de NOTA FISCAL, em  30 dias após a emissão da nota
fiscal.

9.2  –  O  pagamento  referente  ao  valor  da  NOTA FISCAL será  feito  por  Ordem
Bancária; 

9.3  –  Para  a  efetivação  do  pagamento  a  empresa  deverá  manter  as  condições
previstas  neste  termo  de  referência  no  que  concerne  a  proposta  de  preço  e  a
habilitação. 

10. DO VALOR DA CONTRATAÇÃO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

10.1  –  O valor  aceito  para  contratação deverá  estar  compatível  com o valor  de
mercado,  estabelecido  através  de  pesquisa  de  preços  e  expresso  no  mapa
comparativo de preços;

10.2  –  Será  vencedora  a  proposta  de  MENOR  VALOR,  desde  que  a  empresa
ofertante comprove sua regularidade com os encargos trabalhistas, previdenciários,
fiscais e comerciais,  e  tenha como cumprir  os prazos e condições estabelecidos
neste Termo;

10.3  –  Na  proposta  de  preço  devem  estar  incluídos  todos  os  custos,  como
transporte, tributos de qualquer natureza e todas as despesas diretas ou indiretas
relacionadas com o(s) objeto(s) da contratação; 

10.4  – A proposta de preço deve informar a validade, que não poderá ser inferior a
60 (sessenta) dias. 

11. DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

11.1  –  Serão  motivos  de  desclassificação  as  propostas  apresentadas  sem  a
conformidade com o objeto.
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12. RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA

12.1 – O responsável pelas informações das características do produto, justificativas
e finalidades do presente termo, bem como do quantitativo são os servidores desta
Casa de Leis Sílvia Carla Telles dos Santos Moraes.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 23 de Fevereiro de 2023

Wilson Dillem dos Santos

Diretor Geral – Câmara Municipal de Cachoeiro

Setor de Almoxarifado:

Silvia Carla Telles dos Santos Moraes
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	Elástico Látex para escritório pacote com 120 unidades Multicolor,
	Marcas de referência: Red Bor, Mamuth Mercur.
	Almofada Carimbo N.3 x 1 Unidade, Azul,
	Marca de referência: Pilot, Radex, Carbrink
	Marcas de referência: Casio, Solider, Yins, Elgin.
	Teclado ABNT-2 – Mínimo 104 teclas interface USB, com designer confortável, durável e resistente a respingos.
	Marcas de referência: Logitech, Yamaha, Exbom.Newlink.
	Bloco de Notas Adesivas Amarelo 38 mm x 50 mm 100 folhas Post-it,com 4 unidades,
	Marcas de referência: 3M, Note fix, Tropical.
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