
TERMO DE REFERÊNCIA

1. DA DESCRIÇÃO DO OBJETO

1.1 – 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
31/12/2022

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1 1. Justificativa:

 Considerando a necessidade de manter os níveis de estoque adequados a demanda dessa
Casa de Leis, ate o dia  31/12/2022

Considerando que o presente precede a abertura de um novo processo licitatório para o ano
de 2022.

Necessário se faz a  aquisição dos itens abaixo relacionados: 

4. DAS ESPECIFICAÇÕES E QUANTIDADES

4.1 – Material de Expediente: 

ITEM DESCRIÇÃO QUANTIDADE

APONTADOR COM
RESERVA  

APONTADOR ESCOLAR
COM RESERVA Apontador

com depósito retangular para
lápis, confeccionado em

material termoplástico com
furo cônico (diâmetro de

aproximadamente 8 mm) e
uma lâmina de aço

inoxidável temperado, fixada
por parafuso metálico, sem

ondulações ou deformações,
perfeitamente ajustada e

afiada, formando conjunto
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com união rígida, sem folgas,
a fim de não macerar ou

mastigar a madeira do lápis.
Depósito em plástico

transparente. Alta resistência
e ótima apontabilidade.

Dimensões mínimas: • Altura:
40 mm • Comprimento: 22

mm • Largura: 15 mm 

CANETA ESFERA 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: Escreve até 2

Km 
Contém 50 unidades na cor

azul 

100 UNIDADES

CANETA ESFERA 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: Escreve até 2

Km 

  

Contém 50 unidades na cor
Preta 

100 UNIDADES 

COLA LIQUIDA 40G 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

20 UNIDADES 
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EXTRATOR DE GRAMPO  Extrator de Grampos
Material: Aço Niquelado.

Dimensões aproximadas: 20
x 150 x 10 mm Formato:

espátula
- Material: metal cromado
- Ideal para remoção de

grampos em superfícies de
papel em geral, cartolina e

plásticos. 

60 UNIDADES 

LÁPIS PRETO Lápis preto nº 02 - grafite
inteiro, dimensões: 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 

50 unidades  

PAPEL A4 PCT 500 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. As resmas devem

estar acondicionadas em
caixas de papelão, em

múltiplos de 05 unidades
cada 

200 UNIDADES
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PASTA C/TRILHO
TRANSPARENTE 

Clássica pasta 
apresentação com presilha 
plástica 

Tamanho: A4 Material: PP 
Transparência: Transparente 
Prendedor: Grampo Trilho 
Dimensões: 230x310x16mm 
Peso: 81,5g Outras 
vantagens: Material atóxico e
100% reciclável.
Fechamento Grampo Trilho 
Apresentação com grampo 
trilho 

30 unidadess 

MOUSE  OPTICO SCROLL
USB 

  O mouse Proporciona 
conforto e comodidade aos 
usuários! Design moderno 
com led central, resolução de
1000 dpi e conexão USB.
MOUSE ÓPTICO: Conexão 
USB
Resolução de 1000 dpi
Com 2 botões + scroll
Design ergonômico para 
destros e canhotos

10 unidades 

FITA P/EMBALAGEM
45mmX45mm 

- Fita p/ embalagem
45mmx45mm - 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; 

50 unidades 

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

3 UNIDADES 
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seus mapas e murais de
avisos de forma prática. Os
alfinete 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:

10.00 cm Peso: 50 g 

PILHA PALITO AAA - PILHA
Pilha alcalina 1,5 V tamanho
AAA ( palito) Características
técnicas mínimas: - Deverão
possuir tensão nominal de

1,5V. - Deverão ser do
tamanho AAA - de acordo

com a denominação ABNT/
IEC: LR03. - Deverão

atender os critérios e as
práticas de sustentabilidade

previstas nas normas
vigentes; Lei 12.305/2010, IN

IBAMA nº 06/2013 e
Resolução CONAMA

401/2008. - A validade das
pilhas deverá ser de, no

mínimo, 24 (vinte e quatro)
meses, a partir da data de
entrega do material.. - As

pilhas deverão conter em sua
embalagem as seguintes
informações: Texto em
português; Dados do

Fabricante/ Importador/
Distribuidor; Origem do

Produto; Tipo de pilha (AAA);
Validade do Produto;
Símbolo orientando

destinação após o uso. 

180 UNIDADES 

PASTA CATALOGO C/100
ENVELOPES FINOS 240

MM X 330 MM 

A Pasta Catálogo Ofício
Preta é resistente e feita com
material de PVC. Ideal para
guardar seus documentos

50 UNIDADES 
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mais importantes como:
trabalhos, arquivamentos de
documentos, mostruário de

vendas, folders, etc. Tudo em
um só lugar. Qualidade

garantida, deixando seus
papéis em ótimo estado.

Contém 100 envelopes finos,
visor para identificação e

solda micro serrilhada que
garante qualidade.

Detalhes:
-Cor:Preto.

-Composição Externa:
Laminado de PVC.

-Composição Interna:
Envelopes finos em

polietileno.
-Formato: 240 mm x 330

mm. 

 

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
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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
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
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11.1  –  Serão  motivos  de  desclassificação  as  propostas  apresentadas  sem  a
conformidade com o objeto.

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 Creone Gomes da Silva e Marcos Antonio Meireles.
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