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TERMO DE REFERÊNCIA 

 

1. OBJETO 

O presente Termo de Referência (TR) tem por objeto a aquisição de materiais de expediente 

para atender as necessidades das Secretarias Municipais, visando o atendimento adequado a 

população e o funcionamento dos setores abrangidos. 

 

2. JUSTIFICATIVA E INTERESSE PÚBLICO 

A aquisição dos materiais é imprescindível para garantir o pleno desenvolvimento das 

atividades administrativas das secretarias.  

A falta destes itens impacta diretamente a qualidade do ensino e o funcionamento diário dos 

setores. 

A necessidade de contratação desses itens justifica-se pelo vencimento de atas anteriores e 

pela urgência em repor os estoques e suprir o déficit de materiais essenciais para o trabalho 

diário dos servidores públicos. 

 

3. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS E QUANTITATIVOS 

As quantidades estimadas foram calculadas com base no consumo médio dos anos anteriores 

e no planejamento de gestão para os próximos 12 (doze) meses. 

Os materiais a serem adquiridos deverão obedecer rigorosamente às especificações, 

unidades de medida e quantidades estimadas conforme tabela de itens, especificações e 

quantidades em anexo. 

ITEM COD. DESCRITIVO QUANT. 

1 31861145 Livro ata 100 folhas, material papel off- set, comprimento 230 mm, 
largura 170 mm, tipo capa dura, características adicionais com folhas 
pautadas e numeradas sequencialmente, material capa papelão, 
gramatura folhas 54 g/m. 

540 

2 31862078 ALFINETE MAPA 128 

3 31845373 Almofada p/ carimbo nº 03, tamanho não inferior a 110 X 67 mm, cor 
azul, cada unidade embalada individualmente com identificador externo 
da cor que conste dentro. 

223 

4 31846444 Apagador para quadro branco, anatômico com compartimento para dois 
marcadores, feltro de no mínimo 4 mm de espessura, ótima 
apagabilidade. 

566 

5 31871958 APONTADOR COM DEPOSITO:EM RESINA TERMOPLÁSTICA COM, COM 
LAMINA DE AÇO CARBONO, CORTE PRECISO, FORMATO DO DEPÓSITO 
RETANGULAR, MEDIDA APROXIMADA DE 6 X 2,5 X 1,5CM, DE BOA 
QUALIDADE COM SELO DO INMETRO. 

200 

6 31850723 Apontador para lápis, com depósito para contensão de resíduos, em 
resina termoplástica, com indicador de fornecedor no produto. Medidas 
aproximadas: 6x3,5x3,5 cm. 

200 

7 562126380 Balão de látex grosso, tamanho nº 9, pacote com 50 unidades, nas cores 
verde escuro, amarelo, vermelho, rosa, lilás, marrom, alaranjado, azul, 
branco, verde claro. Embalagem com dados de identificação do produto, 
marca do fabricante prazo de validade, 50 pacotes de cada cor. 
Apresentar amostra. 

360 

8 31860490 Barbante 100% algodão, nº 8, rolo com 75m. Embalagem contendo 
dados de identificação do produto e marca do fabricante. 

655 

9 31857016 Bastão de cola quente (refil) grosso. 340 
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10 50949023 Bastão de Cola transparente espessura de 11,2mm (grosso). 6150 

11 31846060 BATERIA 9 VOLTS 380 

12 32955297 BOBINA PAPEL KRAFT 120 CM/ 200 MT 80 GR 20 KG 11 

13 31841338 BOLA DE BEXIGA Nº 9 CORES VARIADAS 
(vermelho, rosa, azul, amarelo, laranja, verde, branco, roxo, dourado). 

32300 

14 31871966 CADERNO CAPA DURA ,1/4, BROCHURA COSTURADO:CAPA/CONTRA 
CAPA EM PAPELÃO 810 GRS., REVESTIDO PAPEL 90 GRS., 
PLASTIFICADO, CORES 
VARIADAS, 48 FOLHAS INTERNAS PAPEL 
OFFSET 56GRS PAUTADAS. FORMATO: 
142 MM X 203 MM. 

175 

15 31842940 CADERNO CAPA DURA 96 FLS 428 

16 37716678 CADERNO DE PROTOCOLO 36 

17 31857020 Caixa arquivo plástico polionda tamanho ofício cor amarela, com campo 
para anotações, altura 248 mm, comprimento 355 mm, largura 135 mm. 
Desmontável, com áreas de picote (parte de ventilação) de fácil 
remoção, parte do lacre e fechamento da caixa demarcados, impressão 
da etiqueta sem borrões. 

11244 

18 31871982 CAIXA DE LÁPIS DE COR GRANDE COM DOZE CORES:FORMATO 
REDONDO PIGMENTOS COM ALTA CONCENTRAÇÃO, CORES VIVAS E 
INTENSAS COM EXCELENTE DEPOSIÇÃO, FÁCIL DE APONTAR, MINA 
CENTRALIZADA QUE PROPORCIONA MAIOR RESISTÊNCIA A QUEBRAS 
E MELHOR DESEMPENHO. EMBALAGEM COM A MARCA E DADOS DO 
FABRICANTE COMPOSIÇÃO E IDENTIFICAÇÃO DO PRODUTO. 
PRODUTO NÃO PERECÍVEL E ATÓXICO. DIMENSÕES APROXIMADAS 
19,5 X 8,9 X 0,7CM ( AXLXP) PESO MÍNIMO 32G. PRODUTO NACIONAL 
DE BOA QUALIDADE COM SELO DO INMETRO NA EMBALAGEM. 

80 

19 31841799 Calculadora de mesa, 12 dígitos, 24 teclas, memória, raiz, por cento, 
auto power e off, alimentação a pilha AA. Obs.: Entrega com 2 pilhas 
inclusas. Medidas aproximadas: 15,6 x 17 x 3,5 
(CxLxA) cm. 

10 

20 31856938 Caneta esferográfica escrita fina ponta com esfera de 0,7 mm em 
tungstênio, corpo em acrílico transparente e sextavado, que possibilite a 
visualização do nível da tinta na carga, tampa com ponta vazada, na cor 
da tinta e garra para prender em bolso, carga e tampas conectadas ao 
corpo por encaixe, com validade mínima de 01 ano a contar da data da 
entrega. Entrega em caixas com 50 unidades na cor vermelha. 

4245 

21 31856934 Caneta esferográfica escrita fina ponta com esfera de 0,7 mm em 
tungstênio, corpo em acrílico transparente e sextavado, que possibilite a 
visualização do nível da tinta na carga, tampa com ponta vazada, na cor 
da tinta e garra para prender em bolso, carga e tampas conectadas ao 
corpo por encaixe, com validade mínima de 01 ano a contar da data da 
entrega. Entrega em caixas com 50 unidades na cor azul. 

11984 

22 31856936 Caneta esferográfica escrita fina ponta com esfera de 0,7 mm em 
tungstênio, corpo em acrílico transparente e sextavado, QUE 
POSSIBILITE A VISUALIZAÇÃO DO NÍVEL DA TINTA NA 
CARGA, tampa com ponta vazada, na cor da tinta e garra para prender 
em bolso, carga e tampas conectadas ao corpo por encaixe, com 
validade mínima de 01 ano a contar da data da entrega. Entrega em 
caixas com 50 unidades na cor preta. 

8705 

23 31840346 CANETA HIDROCOLOR, PTE C/ 12 - PONTA GROSSA 162 

24 31856940 Caneta marca CD/DVD com ponta média 2 mm, tinta á base de álcool 
escrita ideal para CD, plásticos, vinil, acrílicos e vidros, cores: azul, preta 
e vermelha. 
Quantidade por cor será acordada com o Fornecedor a cada pedido. 

1035 

25 31856942 Caneta marca texto, plástico, com ponta facetada, para traços de 1 a 4 
mm, em tinta fluorescente que se fixa sobre a tinta esferográfica, 
hidrográfica, lápis, validade mínima de 01 ano a contar da data da 
entrega; cor amarela. Caixa com 12 unidades. *** 

1260 

26 31862186 Capa para encardenação PVC (0,30) tamanho A4 (210mm x 297mm), 
pct c/ 10un. Cor preta. 

5700 

27 31862188 Capa para encardenação PVC (0,30) tamanho A4 (210mm x 297mm), 5700 
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pct c/ 10un. Cor transparente. 
28 31859894 Papel Carbono 1 face para manuscrito. A entrega deverá ser realizada 

em caixa com 100 unidades cor azul. 
89 

29 31841108 Cartolina branca, gramatura 150g, dimensões: 50x66cm. Embalagem 
com dados e identificação do fabricante. 

1150 

30 31860288 CARTOLINA CORES VARIADAS MEDIDAS 50 X 66 CM. 
GRAMATURA150G, DIMENSÕES: 50X66CM. NAS CORES AZUL 
MARINHO, BRANCO E ROSA. 

577 

31 31840072 Clipes nº. 2/0 caixa com 500 gramas, em arame de aço com acabamento 
niquelado, tratamento anti-ferrugem. 

327 

32 31859803 Clipes nº. 3/0 caixa com 500 gramas, em arame de aço com acabamento 
niquelado, tratamento anti-ferrugem 

1125 

33 31859805 Clipes nº. 4/0 caixa com 500 gramas, em arame de aço com acabamento 
niquelado, tratamento anti-ferrugem 

459 

34 31859807 Clipes nº. 6/0 caixa com 500 gramas, em arame de aço com acabamento 
niquelado, tratamento anti-ferrugem. 

773 

35 37771589 clips 8/0 62 

36 31859809 Cola bastão com peso mínimo de 10 g, não tóxico, base do tubo 
regulável e retrátil. 

315 

37 31845172 Cola branca líquida, lavável, secagem rápida, não tóxica, peso mínimo de 
1 kg. Embalagem com marca e dados do fabricante. Validade mínima de 
01 ano a contar da entrega. 

280 

38 31841044 Cola branca líquida, lavável, não tóxica, peso mínimo de 90 gramas. 
Embalagem com marca e dados do fabricante. 
Tampa regulável. Validade mínima de 01 ano a contar da entrega. 

1558 

39 31872977 COLA COLORIDA COM GLITER 23 G: COM BICO APLICADOR, ATÓXICA, 
IDEAL PARA TRABALHOS ESCOLARES, CORES COM BRILHO INTENSO, 
EMBALAGEM CONTENDO 6 CORES, DE APROXIMADAMENTE 23 G. A 
EMBALAGEM DEVERÁ TER DADOS DE IDENTIFICAÇÃO DO PRODUTO, 
MARCA DO FABRICANTE E PRAZO DE VALIDADE. 

588 

40 31848360 Cola de isopor e EVA, embalagem de 90gr, com bico aplicador, solúvel 
em álcool e secagem rápida. A embalagem deverá ter dados de 
identificação do produto, marca do fabricante e prazo de validade de 12 
meses a contar da entrega. 

901 

41 31859813 Corretivo líquido para mecanografia e manuscrito à base de água, 
inodoro, não tóxico, contendo CRQ do químico responsável, não 
inflamável; contendo de 18 a 20 ml; tampa com pincel aplicador; 
diâmetro interno da saída de no mínimo 07 milímetros, com validade 
mínima de um ano a contar da data da entrega. Caixa com 12 unidades. 

938 

42 31860492 Crachá horizontal com presilha removível -100x 70 mm. 3000 

43 50898034 Display em acrílico tamanho A4, vertical. Medidas aprox: 30,5cm X 
21,5cm X 6cm 2mm de espessura. Fabricado com dupla camada de 
acrílico transparente, com abertura na parte superior para entrada da 
folha, fixação de fita dupla face que acompanha a peça. 

50 

44 50898037 Display de aviso confeccionado em polipropileno (PP) matéria prima 
atóxica, impermeável, resistente com Abas que permite que o 
informativo deslize sem ficar preso facilitando o manuseio para 
remover e inserir folhetos. 
Especificações: tamanho: A4, confeccionado em polipropileno (PP), 
resistente, atóxico, impermeável, cor: transparente, dimensão: 30 x 21 x 
0,5cm 

100 

45 31872379 E.V.A. ESTAMPADO 40 x 60 cm, no 
mínimo 2mm de espessura, sem cheiro, livre de acetofenona, dicomila e 
formamida, de no mínimo 2mm de espessura, embalagem com 
identificação e marca do produto, nas seguintes estampas: bolinha, 
bichinhos, florzinhas, listrado,borboletas. 

1200 

46 31840665 E.V.A. LISO 40 x 60 cm, 2mm de espessura , sem cheiro, livre de 
acetofenona , dicomila e formamida, de no mínimo 2mm de espessura, 
produto de 1ª linha ou similar: Kreateva, embalagem com identificação 
e marca do produto nas seguintes cores: verde bandeira, verde claro, 
amarelo, vermelho, azul, azul claro, preto, branco, pele, marrom, laranja, 
rosa claro, pink e lilás; 200 de cada cor 

5500 
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47 31841586 Envelope carta 114mmx162mm 80g/m², caixa com 100 envelopes, cor 
creme e cinza (25 de cada) 

20 

48 31841787 ENVELOPE PARDO 18X25CM: Envelope 
Pardo 18x25 cm - Envelope confeccionado em papel kraft, 
personalizado com brasão do Município, 2x0 cor, tamanho 18x25 cm. 
Preparação CTP Inclusa. Prova Digital. 

10000 

49 31862184 Envelope saco pardo, tamanho 240 x 340 mm, A4. 13200 

50 31861251 ENVELOPE 1/2 SACO PARDO PERSONALIZADO PREFEITURA 
MUNICIPAL DE SARZEDO FORMATO 185 MM X 245 MM 

4750 

51 32026967 Espiral para encadernação 17 mm, capacidade 100 folhas, plástico 
transparente ou preto 

4700 

52 31862196 Espiral para encadernação, plástico transparente, tamanho 33mm. 2200 

53 32026971 Espiral para encadernação 23 mm, capacidade 140 folhas, plástico 
transparente ou preto 

1000 

54 32026989 Espiral para encadernação 7 mm, capacidade 25 folhas, plástico 
transparente ou preto 

3200 

55 31859815 Estilete com corpo de plástico, comprimento 125 mm, lâmina em aço de 
no mínimo 09 mm, com trava de segurança para lâmina, garra para 
prender no bolso. 

370 

56 31860494 Estilete com corpo de plástico, comprimento 155mm, lâmina em aço de 
no mínimo 18mm, com trava de segurança para lâmina. 

340 

57 562126379 Etiqueta branca para impressão a laser em folhas A4. Tamanho da 
etiqueta 288 x 200 mm, pacote contendo 50 folhas 

30 

58 31857033 E.V.A. com GLITER 40 x 60 cm, no mínimo 2mm de espessura, sem 
cheiro, livre de acetofenona, dicomila e formamida, de no mínimo 2mm 
de espessura, produto de 1ª linha ou similar: Kreateva, embalagem com 
identificação e marca do produto nas seguintes cores: azul, amarelo, 
verde, branco, preto, vermelho, rosa, laranja, cor de pele, marrom, lilás, 
70 unidades de cada cor. 

3562 

59 31857037 E.V.A. PLUSH 40 x 60 cm, no mínimo 2mm de espessura, sem cheiro, 
livre de acetofenona , dicomila e formamida, de no mínimo 2mm de 
espessura, produto de 1ª linha ou similar: Kreateva, embalagem com 
identificação e marca do produto nas seguintes cores: verde bandeira, 
amarelo, vermelho, azul, preto, branco, pele, laranja, rosa e lilás; 

2563 

60 31840078 Extrator de grampo tipo espátula em aço, comprimento de 150 mm, 
ponta arredondada com diâmetro de 5 mm e diâmetro do pé de 15 mm. 

255 

61 31843078 FELTRO LISO 14 CORES: PRETO / BRANCO / BEGE / VERMELHO / 
ROSA / AZUL BEBE / AZUL ESCURO / VERDE CLARO / VERDE ESCURO 
/AMARELO / LARANJA / ROXO / MARRON / CINZA. 2 METROS DE 
CADA COR. 

200 

62 31856845 Fita adesiva de polipropileno transparente 12 mm X 40 m. 1310 

63 31851314 Fita adesiva colorida 12mmx 10m. Cores: branco, azul, vermelho, verde, 
rosa . 

1180 

64 31864315 Fita adesiva para empacotamento, lacração de pacotes, fechamento de 
caixas de papelão . Medidas : 48 mm x 45m. Cor transparente 

4413 

65 562124911 FITA ADESIVA, MATERIAL PAPEL, TIPO DUPLA FACE, LARGURA 24 
MM, COMPRIMENTO 30 M, COR BRANCA, APLICAÇÃO MULTIUSO COM 
BOA FIXAÇÃO 

340 

66 31842798 Fita crepe cor creme 24 mm X 50 m. Composição: cola aquosa (atóxica) 
e papel crepado, com validade mínima de um ano a contar da data da 
entrega. 

4326 

67 31859819 Fita adesiva dupla face, 19 mm x 30 m. 420 

68 31859821 Fita adesiva dupla face, 25 mm x 30 m. 350 

69 31845926 Fitilho para presente rolo com 50 m, nas cores: amarelo, azul, branco, 
rosa, verde e vermelho. 

260 

70 31840084 Gominha Elástica para escritório nº. 18, diâmetro aproximado de 70 
mm em posição de descanso, alta resistência, pacote com 100 gramas. 

617 

71 31842011 Grampeador de mesa, 26/6, corpo metálico 200 mm comprimento X 50 
mm de altura X 30 mm largura da base, capacidade para 25 folhas de 
papel 75 g/m no mínimo. Com depósito de grampo em inox e 
capacidade para 105 grampos. Fabricado em chapa de aço Norma SAE 
1010/20, com 1,0 mm. De espessura fosforizada e pintura eletrostática. 

570 
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Base para fechamento do grampo com duas posições (aberto ou 
fechado), em aço Norma SAE 1010/20, com acabamento niquelado, 
estojo de alojamento dos grampos em chapa de aço Norma SAE 
1010/20, oxidação preta, 
faca aço Norma SAE 1065/70, temperada e resistente, aço mola pré 
temperada e resistente. Apoio da base em PVC. 

72 31842732 GRAMPEADOR PROFISSIONAL PARA, NO 
MÍNIMO, 140 FOLHAS; com área de grip emborrachada; Estrutura 
metálica; Grampo 23/6, 23/6, 23/10, 23/13, 23/17. 
Medidas Aproximadas: Altura: 20 cm Largura: 10 Cm Profundidade: 25 
Cm Peso Aproximado: 1,7 KG 

54 

73 31859827 Grampo para grampeador 26/6, em aço revestido; caixa contendo 5.000 
grampos. Largura externa 12,9 mm, altura externa 6 mm, em metal 
cobreado, com proteção anti-ferrugem. Capacidade para grampear no 
mínimo 25 folhas. 

795 

74 31845567 Juta natural, entrega em rolo com 100m. 408 

75 31840507 Lápis preto de grafite nº 2, produzido com madeira reflorestada macia e 
clara. Graduação Nº 2 HB, formato cilíndrico ou sextavado, sem 
emendas, medindo 7mm x 175mm, com marca do fabricante impressa, e 
selo do INMETRO na embalagem, em caixa com 1 grosa = 144 unidades. 

6861 

76 31845643 Lastex branco, largura 0,8 mm rolo com 10 metros 100 

77 31861147 Livro ata 200 folhas, material papel off- set, comprimento 230 mm, 
largura 170 mm, tipo capa dura, características adicionais com folhas 
pautadas e numeradas sequencialmente, material 
capa papelão. 

85 

78 31842201 Marcador/pincel para quadro branco - cor AZUL. Recarregável com 
tampa que desatarraxa para reabastecer. Ponta macia, em poliéster, 
tinta especial, cor viva p/ facilitar a leitura à distância, fácil de apagar, 
não tóxico, umidificador na tampa, corpo na cor da tinta Referência: 
Tipo PILOT ou similar 

587 

79 31841655 Marcador/pincel para quadro branco - cor PRETA. Recarregável com 
tampa que desatarraxa para reabastecer. Ponta macia, em poliéster, 
tinta especial, cor viva p/ facilitar a leitura à distância, fácil de apagar, 
não tóxico, umidificador na tampa, corpo na cor da tinta. Tipo PILOT 

577 

80 31857000 Marcador/pincel para quadro branco - cor VERMELHO. Recarregável 
com tampa que desatarraxa para reabastecer. Ponta macia, em 
poliéster, tinta especial, cor viva p/ facilitar a leitura à distância, fácil de 
apagar, não tóxico, umidificador na tampa, corpo na cor da tinta. Tipo 
PILOT ou similar 

572 

81 562126378 Notas Auto Adesivas, contendo 5 Cores, dimensões 75 x 75mm, Cubo 
400 Folhas 

50 

82 56419281 Organizador De Mesa Aramado Porta Canetas Lápis Papel Clips 
OBS: QUALIDADE COMPROVADA EQUIVALENTE OU SUPERIOR. 

70 

83 31872669 ORGANIZADOR TRIPLO ARTICULAVEL 
três bandejas no tamanho ofício. Composição: Acrilico,proporciona 
arquivamento rápido de forma vertical.Dimensões: 355 x 253 x 120 

100 

84 32026947 Palito de picolé, madeira reflorestada, ponta Redonda (escolar), pacote 
100 unidades 

500 

85 31844625 PALITO PARA CHURRASCO LISO DE 
MADEIRA dimensões aproximadas 25cm x 3mm, pacote c/ 100 
Unidades 

400 

86 38423079 Papel a3, contendo 500 folhas , alcalino, celulose virgem. 348 

87 31860500 Papel ofício A4 (210 mm x 297 mm), pacote com 500 folhas, alcalino, 
celulose virgem, densidade = 75 g/m , certificado ISO 9001, tipo Report, 
Copimax, Chamex ou similar. 

18910 

88 31862152 Papel formato A4, 40 kg, pacote com 50 unidades, cor branca. 1759 

89 31862154 Papel 60 Kg formato A4, gramatura 180gramas, pacote com 50 
unidades, cor branca. 

1860 

90 31846470 Papel A4 colorido (210 mm x 297 mm), pacote com 100 folhas, 
densidade = 75 g/m2, cores azul, amarelo, rosa e verde. 

1000 

91 31860502 Papel Cartão Colorido, 240g/m², medidas aproximadas: 48x66 cm, 
sendo: Preto, Bege, Verde, Azul, Marrom, Rosa, Amarelo, Vermelho, 

3700 
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Laranja e Lilás. 
92 31872907 PAPEL CARTÃO NA COR BEGE: NAS MEDIDAS 50X70CM. 172 

93 31841136 Papel Colorset, gramatura: 120g, dimensões: 48x65cm, nas cores: Azul, 
vermelho, preto, amarelo, lilás, verde, laranja, 900 unidades de cada cor. 

4270 

94 32026999 Papel contact estampado decorações, trabalhos artesanais e escolares - 
dimensões: 45 cm x 2 m, estampa infantil. Apresentar amostra. 

62 

95 31860452 Papel contact transparente, Tamanho: 45 cm x 25m. 1010 

96 31852183 Papel couchê brilhante dos dois lados (L2), branco 180g/m², 
embalagem pacote com 50 unidades. Apresentar amostra 

30 

97 31858701 Papel Creative Paper- - Para colagem, impressão e corte, formato A4, 
gramatura de 85g/m², pacote com 50 folhas contendo 5 cores ( rosa, 
vermelho, verde, amarelo, azul ) . 

800 

98 31843511 Papel crepom, dimensões 48 cm x 2 m nas cores verde bandeira, 
amarelo ouro, azul, marrom, rosa claro, vermelho, alaranjado, rosa 
escuro, preto, branco. 

6826 

99 31864614 Papel fotográfico profissional A4 para impressão a laser, brilhante - 
180g com perfeita definição de imagens, permite impressões de alto 
impacto visual com cores firmes e alta resolução, pacote com 30 
unidades. 

870 

100 31847303 Papel Kraft em folha, espessura 80g, dimensões: 66x96cm. 2093 

101 31846334 Papel Linho na cor branco 180g/m² embalagem pacote com 50 
unidades. Apresentar amostra 

20 

102 31841955 Papel Linho na cor creme 180g/m² embalagem pacote com 50 
unidades. Apresentar amostra 

20 

103 31857065 Papel pérsico, 180 g/m² cor branca, pct. 50 folhas. 20 

104 31856861 Pasta AZ de papelão, lombo largo, produzidas em cartão rígido de 2 mm, 
revestido com PVC, com orifícios na capa onde a ferragem tipo tubular 
(Argola) se encaixa e trava, com visor, dimensões aproximadas: 
285mmx345mmx.80mm. 

756 

105 32026959 Pasta aba elástico oficio em cartão duplex (250g/m²), plastificado na 
cor Amarelo. Reforçada com ilhós, com certificado INMETRO. 
Especificações: Cartão duplex (250g/m²) Ilhós de metal Elástico com 
terminal plástico Plastificado Certificado INMETRO Espessura 0,32 mm 
Peso Bruto 0,06 kg Medida Produto 350x240 mm Amarelo 

3250 

106 31859902 Pasta catálogo, tamanho 247mm x 332mm, acompanhada de 100 
plásticos ofício, espessura 0,06mm. 

1415 

107 31859896 Pasta classificadora cartão duplo cor cinza, plastificada ou 
impermeabilizada, com molas e prendedores plásticos com 
capacidade mínima de 200 folhas. 

1967 

108 31865099 Pasta classificadora cartão duplo cor cinza plastificada ou 
impermeabilizada no verso e na lateral, impressão na frente conforme 
modelo, preenchível, acompanhada de molas e prendedores de metal 
finos e compatíveis com a pasta. 

150 

109 31859904 Pasta com abas e elástico, em cristal transparente, em polipropileno, 
com 20 mm de altura. 

1730 

110 31862156 Pasta com abas e elástico, em cristal transparente, em polipropileno, 
com 40 mm de altura. 

2030 

111 31862160 Pasta grampo trilho de papelão plastificado, formato 335 x 235mm, 
espessura superior a 40 micras, cor azul. 

2200 

112 31856872 Pasta sanfonada transparente, plástica em polipropileno, A4, 
transparente com 31 divisórias, matéria prima atóxica, impermeável, 
resistente, reciclável, fechamento com elásticos. Acompanha etiquetas 
para identificação. Espessura: 0,70mm, dimensões aproximadas: 250 x 
350 mm. 

500 

113 31859898 Pasta suspensa em cartolina parda (marrom), resistente, ponteira em 
nylon marmorizada cartão timbó 0,35 / orle 0,35. Com prendedor 
plástico padrão; porta etiqueta em acetato transparente. Dimensões 235 
x 360 mm. Caixa com 50 unidades. 

7900 

114 31840739 Percevejo, caixa com 100 unidades. 493 

115 31840966 Perfurador metálico, capacidade para perfurar de no mínimo 25 a 30 
folhas de papel 75g/m . 

270 

116 31861667 Pilha Alcalina AA pequena. 100 
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117 31861669 Pilha alcalina média. 150 

118 31856257 Pincel atômico grosso permanente, ponta de feltro, chanfrada 
recarregável, com tampa para recarga na extremidade inversa à ponta 
de escrever, de fácil acoplamento. Cores: Azul, preto e vermelho 
Referência. Compactor ou similar. (12 de cada cor) 

2134 

119 31860537 Pincel para pintura 12x1, nº14, pêlo natural, metal pigmento e material 
sintético, de boa qualidade 

1220 

120 31857101 Pistola aplicadora de cola quente grossa elétrica 30- 40 watts 127/220 
volts, com corpo injetado em plástico, ponta com isolante térmico, 
embalagem com 1 pistola e 2 bastões de silicone. 

600 

121 31856880 Plástico ofício, espessura 0,10 mm, pacote contendo quantidade e 
espessura em etiqueta do fabricante. 

43350 

122 31845331 Plástico para plastificação - especificações: resistente ao calor, alta 
transparência, a prova dágua, proteção UV, pacote com 100 unidades, 
espessura: 0,05, tamanho A4 Formato: 220 x 307 mm, espessura: 125 
micras, plásticos soldados em um dos lados; embalagem com 100 
unidades. 

80000 

123 31853961 Plástico ofício 240x325mm, 2 furos espessura extra grosso de 0,15 
micras, pacotes contendo 100 und. 

50 

124 50898029 Plástico para plastificação para crachá, tamanho 59x86mm, 125 micras 
contendo 100 unidades. Adaptável em qualquer máquina, resistente ao 
calor, alta transparência, acabamento antiestético, à prova d´água e 
proteção UV. 

200 

125 31840106 Prancheta de poliestireno, tamanho oficio, na cor Fumê, com prendedor 
de papel em poliestireno injetado que não enferruja e nem marca o 
papel. 

619 

126 31859914 QUADRO BRANCO - medindo 90 x 120 cm, moldura de aluminio 8 

127 31860533 Régua acrílica transparente tamanho 30 cm, largura mínima de 27 mm e 
espessura mínima de 3 mm, com código de barras e marca do fabricante 
impresso no material, com graduação precisa. 

829 

128 31854440 Tecido americano cru 1,60 de largura 100% algodão - unidade: metro. 150 

129 31860464 Tecido TNT colorido, tamanho: 1,40m de largura rolo de 50 metros nas 
cores: verde bandeira, amarelo, azul bandeira, azul claro, branco, preto, 
laranja, marrom, rosa claro, pink, lilás, cinza, VERMELHO, rosa ESCURO 
E BEGE 

13400 

130 31872833 TESOURA DE PICOTAR CABO ANATÔMICO: 22 CM LAMINA: AÇO 
INOXIDÁVEL PARA PICOTA PAPEL, EVA, TNT, TECIDOS, COURO ETC. 

170 

131 31841971 Tesoura grande, cabo emborrachado ergonômico, lâmina de aço 
inoxidável de aproximadamente 21 cm, ponta arredondada, sem 
protuberâncias, marca impressa no corpo na embalagem, ideal para 
trabalhos escolares, cartolinas e tecidos. 

350 

132 32026987 Tinta guache, embalagem 250 ml, atóxica,com prazo de validade 
superior a 1 ano. As cores serão definidas no momento do pedido. 

1050 

133 31842950 TINTA P/CARIMBO PRETA 50 

134 31863244 Tinta para pincel de quadro branco - na cor AZUL embalagem fraco 
500ml com bico aplicador. Lacre antifraude. Tinta de fácil remoção, que 
reabastece todas as marcas de pincel, não mancha os quadros, cores 
fortes e vivas. Capacidade média de 750 recargas. Tipo: compactor ou 
faber 

115 

135 31863242 Tinta para pincel de quadro branco - na cor PRETA embalagem fraco 
500ml com bico aplicador. Lacre antifraude. Tinta de fácil remoção, que 
reabastece todas as marcas de pincel, não mancha os quadros, cores 
fortes e vivas. Capacidade média de 750 recargas. Tipo: compactor ou 
faber 

95 

136 31863246 Tinta para pincel de quadro branco - na cor VERMELHO embalagem 
fraco 500ml com bico aplicador. Lacre antifraude. Tinta de fácil 
remoção, que reabastece todas as marcas de pincel, não mancha os 
quadros, cores fortes e vivas. Capacidade média de 750 recargas. Tipo: 
compactor ou faber 

65 

137 31861631 Tinta para carimbo, frasco com 40ml. Cor Azul. 418 

138 31861331 Tinta para tecido, embalagem 250 ml, nas cores: branca, preto, amarelo 
ouro, verde bandeira, verde pinheiro, azul celeste, azul inverno, 

940 
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vermelho natal, rosa, coral, alaranjado, bege, violeta e lilás. 15 potes de 
cada cor. Embalagem com dados de identificação do produto, marca do 
fabricante e prazo de validade superior de 1 ano. 

139 31861151 Tecido TNT estampado, tamanho: 1,40m de largura rolo de 50 metros 
nas estampas: vermelho com bolinha branca, preto com bolinha branca, 
azul com bolinha branca, xadrez e listrado (listras coloridas). (3 rolos de 
cada cor). 

1100 

140 31856894 Umedecedor de dedos em creme (gel), item disposto em recipiente com 
tampa larga para acesso de dedos, com embalagem plástica hermética 
envolvendo o recipiente principal antialérgico, não tóxico, antisséptico, 
disposto em embalagem de 12g e caixa contendo 12 embalagens. 

60 

 

4. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL 

Lei Federal nº 14.133/2021 atualizada, Lei Municipal 969/2024, LC 123/2006 e demais normas 

regulamentares aplicáveis à espécie. 

 

5. FORMA, PRAZO E LOCAL 

Serão feitas entregas parceladas, conforme a necessidade da Secretaria, no prazo de 05 dias 

úteis a contar do recebimento da ordem de fornecimento. 

O objeto deverá ser entregue no horário das 08:30 às 11:30 e 13:30 ás 16:00 horas, nos 

seguintes locais: 

Almoxarifado da Secretaria de Educação: Rua Hélio Magalhães Henrique, nº 183 - Centro 

Sarzedo/MG. Tel: 31 3522-9940. 

Almoxarifado da Secretaria de Saúde: Rua São Mateus, nº 49 – Manoel Pinheiro – Sarzedo/MG. 

Tel: 31 99358-0832. 

Almoxarifado Secretaria de Administração: Rua Eduardo Cozac, n° 357 – Centro - Sarzedo/MG. 

Tel: 31 3577-7224. 

CRITÉRIOS DE RECEBIMENTO DO OBJETO 

Na entrega dos produtos será expedido o respectivo recibo provisório, e posteriormente 

liberado o recibo definitivo, desde que o objeto e especificações estejam em consonância com 

as assumidas pela adjudicatária em sua proposta comercial. 

O recebimento definitivo do produto se dará depois da: 

Verificação física para constatar a integridade dos mesmos; 

Verificação da conformidade com as quantidades e especificações constantes do pedido; 

Caso sejam insatisfatórias as condições de recebimento, será lavrado Termo de Recusa, no 

que se consignarão as desconformidades, devendo o produto rejeitado ser substituído no 

prazo de 48 horas quando serão realizadas novamente as verificações antes referidas; 

Caso a substituição não ocorra no prazo determinado no item acima, estará a Contratada 

incorrendo em atraso na entrega e sujeita a aplicação das sanções previstas. 

 

6. PROCEDIMENTOS DE GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DA ARP E DO CONTRATO 

6.1 A ARP e o contrato ou instrumento equivalente oriundo desta contratação terá como 

responsáveis:  
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6.2 GESTORES: Júlia Izabela Marques dos Reis, responsável pelo Almoxarifado da Saúde, 

Julio Cesar Brandão Junior, responsável pelo Almoxarifado da Administração e Waldilene 

Aparecida Leal Barbosa, responsável pelo Almoxarifado da Educação. 

FISCAIS: Eric Fernandes Rodrigues Viana, fiscal pelo Almoxarifado da Saúde, Breno Ribeiro 

da Cruz, fiscal pelo Almoxarifado de Administração e Carolina Melillo, fiscal Almoxarifado 

da Educação. 

6.3 Compete ao Gestor exercer a administração do contrato, com atribuições voltadas para o 

controle das questões documentais da contratação, quais sejam, verificar se os recursos estão 

sendo empenhados conforme as respectivas dotações orçamentárias, acompanhar o prazo de 

vigência do contrato, verificar a necessidade e possibilidade da renovação/prorrogação, bem 

como estudar a viabilidade de realização de reequilíbrio econômico-financeiro e da celebração 

dos respectivos termos aditivos, etc. 

6.4 Compete ao Fiscal exercer a verificação concreta da compatibilidade do objeto, devendo o 

servidor designado verificar a qualidade e procedência da prestação do objeto respectivo, 

encaminhar informações ao gestor, atestar documentos fiscais, exercer o relacionamento 

necessário com a contratada, dirimir as dúvidas que surgirem no curso da execução do 

contrato, etc. 

6.5 O fiscal anotará em registro próprio todas as ocorrências relacionadas com a execução do 

contrato, indicando dia, mês e ano, bem como o nome dos funcionários eventualmente 

envolvidos, determinando o que for necessário à regularização das falhas ou defeitos 

observados e encaminhando os apontamentos à autoridade competente para as providências 

cabíveis. 

6.6 A fiscalização de que trata este item não exclui nem reduz a responsabilidade do 

fornecedor, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de 

imperfeições técnicas, vícios redibitórios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade 

inferior, e, na ocorrência desta, não implica em corresponsabilidade da Administração ou de 

seus agentes e prepostos. 

 

7. AMOSTRA 

7.1 À empresa melhor classificada após a etapa de lances, será dado prazo de 2 (dois) dias 

úteis para entrega de uma amostra de cada item devidamente identificada com o nome da 

empresa e o nº do item, para avaliação pelas secretarias municipais, sob pena de 

desclassificação. 

7.2 É dispensada a apresentação de amostra se a oferta do produto recair sobre as marcas já 

utilizadas pelo município e poderão ser aprovadas independentemente de entrega das 

amostras. A indicação de marcas visa agilizar o processo, posto que as marcas indicadas 

atendem plenamente o descritivo solicitado. As amostras devem estar na embalagem original e 

devem constar a identificação no produto. 

7.3 As amostras da empresa vencedora/adjudicatária serão encaminhadas à unidade 
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requisitante para confronto e controle de qualidade no ato da entrega do objeto licitado. 

7.4 Em caso de reprovação da amostra do primeiro colocado, serão convocados os demais 

licitantes na ordem de classificação para cumprimento do encargo até que um licitante atenda 

as exigências do edital, via plataforma. 

7.5 A não apresentação de amostra sujeitará o licitante a processo administrativo para fins de 

aplicação da sanção de suspensão temporária, prevista na lei 14.133/2021, por frustar a 

competitividade e os objetivos da licitação. 

7.6 Serão aceitas propostas de qualidade superior ao solicitado, nunca inferior. 

7.7 O prazo de validade das propostas é de a 60 (sessenta) dias, a contar da data de 

sua apresentação. 

7.8 Identificar as amostras, solicitadas, com o nome da empresa nº de cada item vencido. 

7.9 Será considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes critérios: 

Compatibilidade com as especificações descritas; 

Na avaliação técnica e sensorial do produto será observado: marca, identificação do produto, 

seus ingredientes, prazo de validade, nº do lote, nome, CNPJ e endereço completo do 

fabricante, especificação de peso e/ou volume, tipo de embalagem, qualidade do produto, 

aceitabilidade. 

7.10 As amostras dos produtos correspondentes a cada um dos itens dispostos neste Termo 

de Referência deverá ser entregues na Secretaria de Administração, Rua Eloy Cândido de 

Melo, nº 477, Centro, Sarzedo/MG, CEP: 32.460-000, no horário de 09 às 16 horas. Serão 

avaliadas e inspecionadas pelos servidores indicados como Gestores da ARP/Contrato das 

Secretarias Requisitantes, para verificar se os produtos ofertados estão em conformidade com 

o edital. 

7.11 Será desclassificada a proposta do licitante que tiver amostra rejeitada ou não a entregar 

no prazo estabelecido. 

7.12 Em caso de desclassificação da proposta vencedora serão solicitadas as amostras do 

segundo colocado e assim sucessivamente obedecida a ordem de classificação. 

7.13 As amostras apresentadas poderão ser retiradas, pelos interessados até 30 (trinta) dias 

após a conclusão do procedimento licitatório, (homologação, revogação ou anulação). 

Decorrido esse prazo não mais poderão ser reclamadas, reservando-se o direito de utilizá-las, 

doá-las ou simplesmente descartá-las. 

 

8. DOCUMENTAÇÃO 

8.1 Habilitação jurídica, regularidade fiscal e trabalhista e qualificação econômico- financeira, 

conforme Legislação. 

 

9. QUALIFICAÇÃO TÉCNICA 

9.1 Atestado (s) de capacidade técnica fornecido (s) por pessoa (s) jurídica (s) de direito 

público ou privado, que comprovem que a licitante executou ou está executando, a contento, 
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fornecimentos da natureza e vulto similares ao desta licitação. 

 

10. OBRIGAÇÃO DAS PARTES 

10.1 OBRIGAÇÕES DO FORNECEDOR/DA CONTRATADA 

10.1.1 Cumprir todas as obrigações de natureza fiscal, trabalhista e previdenciária, incluindo 

seguro contra riscos de acidente de trabalho, com relação ao pessoal designado para a 

execução do objeto, que não terá com a Contratante qualquer vínculo empregatício; 

10.1.2 Assumir todos os gastos e despesas que fizerem necessários para o adimplemento 

das obrigações decorrentes deste objeto. 

10.1.3 Não transferir, total ou parcialmente, o objeto deste contrato. 

10.1.4 Manter durante toda a execução do objeto, em compatibilidade com as obrigações 

assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas pela Lei n.º 14.133/2021 

e suas alterações; 

10.1.5 Sujeitar-se à fiscalização por parte da Prefeitura, através do servidor designado para 

acompanhar a execução do objeto, prestando todos os esclarecimentos solicitados e 

atendendo as reclamações formuladas; 

10.1.6 Providenciar a imediata correção das deficiências, falhas, irregularidades constatadas 

pela fiscalização da Prefeitura; 

10.1.8 Responsabilizar-se pelo pagamento de toda e qualquer indenização por danos 

causados por negligência, imprudência, imperícia ou dolo próprio ou de seus funcionários a 

Contratante e/ou a terceiros decorrentes da execução do objeto. 

10.1.9 O reconhecimento dos direitos da Contratante em caso de rescisão administrativa 

previsto na lei 14.133/2021. 

10.1.10 Arcar com os tributos federais, estaduais ou municipais, que por ventura incidam ou 

venham a incidir sobre a execução do objeto, bem como os encargos sociais, trabalhista e 

previdenciários do mesmo. 

10.1.11 Fornecer o objeto rigorosamente nas especificações e prazos constantes no edital, 

parte integrante deste, independente de transcrição; 

10.1.12 Realizar o objeto desta licitação, de acordo com a proposta apresentada, ficando a seu 

cargo todos os ônus e encargos decorrentes da execução. 

 

11. OBRIGAÇÕES DO MUNICÍPIO/ CONTRATANTE 

11.2.1 Designar um servidor ou comissão, para fiscalizar e acompanhar a execução do 

objeto. 

11.2.2 Comunicar ao Fornecedor toda e qualquer irregularidade porventura praticada por seu 

pessoal técnico por força da execução do objeto. 

11.2.3 Rescisão contratual nos termos previstos em lei. 

11.2.4 Aplicar sanções motivadas pela inexecução total ou parcial do ajuste; 

11.2.5 Acompanhar e fiscalizar todas as atividades da Contratada pertinentes ao objeto a ser 
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celebrado, o que não exime esta, da responsabilidade por danos causados. 

11.2.6 Assegurar o pagamento ao Fornecedor após o recebimento definitivo das Notas 

Fiscais. 

11.2.7 Notificar o Fornecedor, fixando-lhe prazo para corrigir defeitos ou irregularidades 

encontradas no fornecimento do objeto; 

11.2.8 Modificar unilateralmente o presente contrato para melhor adequação às 

finalidades de interesse público, respeitados os direitos do Fornecedor. 

11.2.9 Rescindir unilateralmente o presente contrato nos casos especificados no inciso I do art. 

138, da Lei 14.133/2021. 

11.2.10. Aplicar sanções motivadas pela inexecução total ou parcial do ajuste. 

 

12. ESTIMATIVA DE VALOR 

Conforme estimativa constante no Estudo Técnico Preliminar. 

 

13. CRITÉRIO DE ACEITABILIDADE DOS PREÇOS 

A) Menor preço por item. 

 

14. CONDIÇÕES E FORMA DE PAGAMENTO 

14.1 A prefeitura quitara os pagamentos em até 30 (trinta) dias após o recebimento das notas 

fiscais e apresentação dos documentos: Certidão Conjunta Negativa ou Positiva com efeito de 

Negativa, CNDT e Certificado de Regularidade com o FGTS, vigentes. 

14.2 No caso dos documentos mencionados no item 13.1, estiverem com data de validade 

vencida, a contratada deverá providenciar e apresentar a nova documentação, sem a qual o 

pagamento ficará retido; 

14.3 As notas fiscais/faturas serão obrigatoriamente instruídas, contendo todas as 

discriminações necessárias, devendo ser atestadas pelo órgão recebedor, que encaminhará as 

mesmas à Seção Financeira. 

14.4 À prefeitura reserva-se o direito de somente efetuar o pagamento apos entregues todos os 

itens que compoem a ordem de fornecimento. 

14.5 As notas fiscais deverão ser emitidas em conformidade com cada ordem de fornecimento. 

14.6 No caso de diminuição dos preços, a contratada deverá repassar o mesmo índice de 

reajuste a menor ao município. 

 

15. PRAZO DE VIGÊNCIA DA ARP E DO CONTRATO 

15.1 O prazo de vigência da ata de registro de preços será de 01 (um) ano contado a partir do 

1º dia útil subsequente à data de divulgação no PNCP, e poderá ser prorrogada, por igual 

período, desde que comprovado o preço vantajoso nos termos do artigo 22 do Decreto 

Municipal nº1.556/2023 alterado pelo Decreto 1680/2024. 

15.2 No ato da renovação da vigência da Ata de Registro de Preços, poderão ser renovados 
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os quantitativos, até o limite do quantitativo original, caso em que deverá constar no ato do 

prazo a ser prorrogado e o quantitativo a ser renovado. 

15.3 O prazo da vigência do contrato será de 12 meses a contar de sua assinatura nos termos 

do artigo 105 da Lei 14.133/21 ou até o final do exercício financeiro, ressalvadas as hipóteses 

previstas. 

15.4 Os preços propostos deverão ser fixos durante o prazo de vigência do contrato. 

15.5 Será admitido o reajuste do preço com prazo de vigência igual ou superior a doze meses, 

mediante a aplicação de índice (s) de reajuste de preços compatíveis com o mercado do setor, 

podendo ser adotado o Índice de Preços para o Consumidor Amplo – IPCA (calculado pelo 

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística – IBGE).  

15.6 A escolha e aplicação dos referidos índices observarão o interregno mínimo de 1 (um) 

ano, contado da data da assinatura da ata de registro de preços, para o primeiro reajuste, ou da 

data do último reajuste, para os subsequentes. 

 

16. DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

Conforme indicação da Secretaria de Fazenda e/ou Secretaria requisitante. 

 

 

 

_________________________ 

Responsável pela retificação 


