
 

TERMO DE REFERÊNCIA 

 

                                                                         1 – OBJETO 

Aquisição de materiais de consumo, planejando as demandas para o período de 2026-2027, conforme a 

natureza de cada objeto, sendo: MATERIAL DE EXPEDIENTE, conforme o presente Termo de 

Referência, para o Registro de Preços, regulamentado pelos art. 82, 83, 84 e 86 da Lei Federal nº 

14.133/2021. 
 

2 - JUSTIFICATIVA PARA O REGISTRO DE PREÇOS 

2.1. Considerando as demandas atuais e possibilitar o funcionamento das atividades legislativas, 

administrativas e funcionais da Câmara Municipal, utiliza-se o Sistema de Registros de Preços, para 

aquisição de materiais de consumos mais indispensáveis, na busca da economia de escala, atendendo a 

todos os setores da Câmara Municipal, através deste processo licitatório.  

2.2. Utilizando o Sistema de Registro de Preços, para os itens licitados e homologados, os mesmos 

poderão ser adquiridos pela Câmara Municipal de Alvorada, dentro da vigência da Ata e dos 

quantitativos registrados.   

2.3. O Registro de Preços terá a sua vigência de 12 (doze) meses, a partir da assinatura, contemplando o 

planejamento de materiais de consumo para o período 2026-2027, com base nas demandas dos últimos 

anos. 

2.4. As previsões de consumos dos itens licitados, para o ano de 2026-2027, possibilitarão o 

armazenamento mínimo em local apropriado (Departamento de Almoxarifado), para evitarmos perdas 

de qualidade ou desperdício do produto.   

2.5. Documento de Formalização de Demanda nº 48/2026. 

2.6. Não será permitida a participação de empresas reunidas em consórcio considerando a natureza do 

objeto e as características da contratação. 

 

3 – DOTAÇÃO ORÇAMENTARIA 

3.1 O custeio das futuras despesas, no período 2026-2027, Itens 01 ao 46 – MATERIAL DE 

EXPEDIENTE ............................................................. 3.3.39.030.16 

 Plano de Contas TCE/RS ano 2026 

 

4 - FORMA DE ENTREGA 

4.1. As entregas serão realizadas no prazo de até 10 (dez) dias do recebimento da Ordem de Compra e 

da Nota de Empenho de cada pedido, com intervalos estimados de 2 (dois) meses entre as entregas e que 

deverão ser realizadas exclusivamente na sede do Poder Legislativo Municipal de Alvorada, sito a rua 

Contabilista Vitor Brum, nº 21 – CEP 94.814-595, Bairro Maringá - Alvorada/RS. 

 

5 – VALOR MÁXIMO DE ACEITABILIDADE 

5.1. Os materiais a serem licitados terão os preços MÁXIMOS aceitos fixados conforme o Anexo I – 

Descrição detalhada e preços máximos de aceitabilidade. 

5.2. Os   valores dos preços registrados poderão ser revistos durante a vigência da ata de registro de 

preços, mediante a apresentação formal dos motivos e suas devidas comprovações garantindo o que 

prevê o art. 124 da Lei Federal 14.133/2021.  

5.3. Os pagamentos dos materiais recebidos e liquidados dar-se-ão no prazo de até 15(quinze) dias, 

contados da data de recebimento do documento de cobrança, Nota Fiscal Eletrônica. 



 

a) os valores registrados serão considerados completos e abrangerão todos os encargos, tais como 

tributos (impostos, taxas, emolumentos, contribuições fiscais), subcontratações autorizadas, 

contribuições sociais, seguros, administração, lucros, equipamentos, transporte de material (CIF) e de 

pessoal e qualquer outra despesa, acessória e/ou necessária e não especificada no edital ou neste 

contrato. 

b)  Na ocorrência de rejeição da Nota Fiscal Eletrônica, motivada por erro ou incorreções, o prazo para 

pagamento passará a ser contado a partir da data de sua reapresentação, após a completa solução dos 

erros ou incorreções. 

 

6 - DAS AMOSTRAS 

 

6.1. As amostras deverão ser entregues, pelo licitante, provisoriamente classificado em primeiro lugar, 

em até 3 (três) dias úteis, após a solicitação do pregoeiro. 

6.2. As amostras DEVERÃO ser apresentadas em suas embalagens originais ou em embalagens com 

tamanho inferior ao original.  

6.3. As embalagens com quantidades menores devem possuir as mesmas especificações contidas na 

embalagem original, inviolada; 

6.4. A amostra apresentada deverá estar identificada constando: o nº do edital de licitação, a razão social 

da empresa arrematante, (nome e CNPJ), marca do produto,  nº do item correspondente, data e local de 

emissão. Segue modelo no Anexo II- modelo de etiqueta de entrega de amostra para avaliação. 

6.5. As amostras serão analisadas dentro da especificação descrita de forma detalhada no Anexo I – 

descrição detalhada e preços máximos para a aceitabilidade, bem como se atendem com eficácia  o fim a 

que se destinam. 

6.6. As amostras aprovadas, não serão devolvidas a fim de serem comparadas com os produtos 

adquiridos posteriormente, comprovando possuírem as mesmas características. 

6.7. Depois de expirado o prazo de entrega das amostras, não será permitido fazer ajustes ou 

modificações nos produtos apresentados para fins de adequá-los as especificações descritas no edital, do 

qual este anexo é parte integrante, na data de sua publicação. 

6.8. Após o recebimento e análise das amostras, será emitida a Certificação e aprovação de amostra e a 

mesma será publicada no Portal de Compras Púbicas.  

6.9. As amostras reprovadas ficarão disponíveis para retirada no Setor de Almoxarifado pelo prazo de 

até 5 (cinco) dias úteis, contados da comunicação enviada pelo pregoeiro. 

6.10. As amostras serão analisadas pela comissão avaliadora da Câmara Municipal de Alvorada; 

6.10.1 Deverão ser entregues 2 (duas) amostras, dos itens conforme definido no Anexo I do Termo de 

Referência; 

6.10.2 As amostras deverão ser entregues no Departamento de Almoxarifado, na sede do Poder 

Legislativo Municipal de Alvorada, sito à rua Contabilista Vitor Brum, nº 21- sala 06 – CEP 94.814-

595, Bairro Maringá - Alvorada/RS. de segunda à sexta-feira, no horário das 13 horas e 30 minutos às 

17 horas e 30 minutos. 

6.10.3 as amostras submetidas serão avaliadas pela comissão avaliadora da seguinte forma: 

6.10.3.1 Serão realizados testes para garantir a qualidade do material, sua resistência, eficiência e se 

atendem as descrcrições detalhadas descritas no Anexo I; 

6.10.3.2 Análise sensorial (aparência). 

 

  



 

 

                           7 - DA QUALIDADE DOS PRODUTOS 

7.1. A empresa vencedora do registro de preços e detentora da Ata terá o dever de manter  a 

qualidade e as características dos produtos constantes durante a vigência da Ata de Registro de 

Preços; 

7.2. Quando houver a quebra da qualidade ou outro motivo que não atenda as condições 

licitadas e contratadas, a empresa detentora da Ata de Registro, terá até 5 (cinco) dias úteis para 

recolher os produtos e realizar a devida troca e/ou reposição dos mesmos, para a efetivar 

reparação da falha ou dano; 

7.3. Não é permitida a substituição de marcas dos produtos, exceto quando formalmente 

motivada, analisada pelo setor competente, e se houver a devida aprovação formal do 

produto/situação.    

 

                        Alvorada, 08 de julho de 2026. 

 

 

 

 

Luana Fagundes Rodrigues 

Departamento de Almoxarifado 

Câmara Municipal de Alvorada 

 

  



 

ANEXO I do TERMO DE REFERÊNCIA 

 

DESCRIÇÃO DETALHADA E PREÇOS MÁXIMOS PARA ACEITABILIDADE 

 

MATERIAL DE EXPEDIENTE 

 

 

ITEM Descrição do item licitado Un Quant 

Valor Máximo 

Unitário 

(R$) 

Valor Máximo 

Total 

(R$) 

1 Borracha plástica  

*Descrição: borracha plástica, cor branca, livre de 

látex, PVC e ácidos, medindo 1,5x4,5x2,5cm, com 

capa protetora. 

Unid 100 1,26 126,00 

2 Lápis preto 

Descrição: Lápis preto de grafite 2-HB, em madeira, 

cilíndrico, com envoltório do grafite inteiriço, sem 

emendas, medindo 7x175mm, com marca do 

fabricante impressa no lápis. 

Unid 300 0,77 231,00 

3 Caneta azul 

Descrição: Caneta esferográfica cristal média azuis, 

corpo em resinas termoplásticas, tinta à base de 

corantes orgânicos e solventes, ponta de latão e esfera 

de tungstênio –marca de referência 

BIC/Compactor/Pilot/Faber/Papermate, similar ou 

equivalente ou de melhor qualidade. 

Unid 1000 1,13 1.130,00 

4 Caneta marca texto na cor amarela 

Descrição: caneta marca-texto, corpo plástico, de cor 

amarela, ponta para traço fino e grosso, com 

dimensões mínimas: 13,0cm de comprimento e 1,0 cm 

de diâmetro. Marcas de referência: Pilot, Faber 

Castell, Bic, similar ou equivalente ou de melhor 

qualidade. 

Unid 200 2,24 448,00 

5 Caneta para quadro branco na cor vermelha 

Descrição: Marcador para quadro branco, para uso em 

quadro laminado melamínico brilhante, de alta 

performance, cor vermelha, com ponta macia de 

material acrílico 6.0, espessura de escrita 2,3 mm, tinta 

que permita fácil remoção. - Validade de no mínimo 1 

ano na data de entrega. 

Unid 150 1,44 216,00 

6 Caneta para quadro branco na cor azul 

Descrição: Marcador para quadro branco, para uso em 

quadro laminado melamínico brilhante, de alta 

performance, cor azul, com ponta macia de material 

acrílico 6.0, espessura de escrita 2,3 mm, tinta que 

permita fácil remoção. - Validade de no mínimo 1 ano 

na data de entrega. 

Unid 150 1,59 238,50 

7 Apagador para quadro branco 

Descrição:  apagador para quadro branco, material 

base feltro, corpo plástico, dimensões: 14x5cm.  

Unid 25 3,64 91,00 

8 Clips metálico niquelado/ galvanizado.  nr. 02  Unid 15 8,33 124,95 



 

Descrição: Clips metálico niquelado/ galvanizado.  nr. 

02 – cx com 500g  

9 Clips metálico niquelado/galvanizado nr. 02 

Descrição: Clips metálico niquelado/galvanizado nr. 

02- Caixas com 100 unidades  

Unid 200 5,39 1.078,00 

      

10 Caneta vermelha 

Descrição: caneta esferográfica cristal média 

vermelha, corpo em resinas termoplásticas, tinta à base 

de corantes orgânicos e solventes, ponta de latão e 

esfera de tungstênio - marca de referência: 

BIC/Compactor/Pilot/Faber/Papermate, similar ou 

equivalente ou de melhor qualidade. 

Unid 200 0,58 116,00 

11 Cola líquida base PVA para papel, 90g  

Descrição: cola branca, atóxica, lavável, embalagem 

plástica de 90 gramas com bico dosador anti-

vazamento. Validade mínima de 18 meses a contar da 

data da entrega. 

Unid 150 1,51 226,50 

12 Apontador plástico com depósito 

Descrição: apontador plástico com depósito, do tipo 

“bloco”. Dimensões aproximadas: Alutra:5,5 cm 

Largura: 2,00 cm Profundidade: 1,5cm 

Unid 48 1,18 56,64 

13 Atílio 1 quilo 

Descrição: elástico de borracha, pacote com um quilo. 

Validade mínima de 24 meses a contar da data de 

entrega.  

Unid 2 26,32 52,64 

   14 Mouse 

Descrição: Mouse Óptico com 3 botões (Esquerdo, 

direito e scroll). Interface USB. Resolução Mínima 

1000 dpi. Cor: preto. Garantia de 1 ano a partir da data 

de entrega. 

Unid 50 14,30 715,00 

   15 Teclado  

Descrição: Teclado padrão USB com 107 teclas, 

conexão USB 2.0, layout ABNT 2. Cor: preto. 

Garantia de 1 ano a partir da data de entrega. 

Unid 20 20,97 419,40 

16 Envelope pardo  

Descrição: Envelope do tipo pardo/ Kraft, tipo saco, 

dimensões: 24x34cm. Caixa com 250 unidades 

Unid 50 62,66 3.133,00 

17 Extrator de grampos em metal 

Descrição: extrator de grampos, tipo espátula, em 

metal cromado. 

Unid 50 2,93 146,50 

18 Etiqueta auto adesiva – tamanho A4  

Descrição: Etiqueta auto adesiva – tamanho A4, 

embalagem com 100 folhas com 1 etiqueta / folha. 

Unid 20 38,20 764,00 

19 Fita adesiva 

Descrição: fita adesiva tipo lacre, em rolo, 

transparente (tipo durex) com filme composto de 

acrílico e poliolefinas com adesivo em acrílico. 

Dimensões aproximadas de: diâmetro interno de 

7,5cm; Altura de 5cm x 50 m comprimento. 

Unid 240 6,72 1.612,80 

20 Fita adesiva transparente 2cm largura x 50 m -   

Descrição: fita adesiva em rolo, transparente (tipo 
Unid 240 2,12 508,80 



 

durex) com filme composto de acrílico e poliolefinas 

com adesivo em acrílico. Dimensões de: Altura de 

2cm x 50m comprimento. 

21 Grampeador Grande 

Descrição: em metal, com mínimo 20cm de base para 

20 folhas, compatível com os formatos 26/6. 

Unid 50 42,86 2.143,00 

22 Grampo para grampeador, cobreado, 26/6 – em cx 

c/5000 unid  

Descrição: Grampo para grampeador cobreado 26/6 – 

em cx c/5000 unidades 

unid 50 3,37 168,50 

23 Papel A4  

Descrição: Papel sulfite, tamanho A4. Pacote com 500 

folhas, dimensões 210 x 297 mm, gramatura 75g/m², 

100% branco.  

Obs.: A empresa deverá apresentar amostra 

Unid 900 22,56 20.304,00 

24 Papel Cartão 

Descrição: Papel tamanho A4, gramatura 180g/m², 

pacotes de 50 folhas. 

Obs.: A empresa deverá apresentar amostra 

Unid 800 7,83 6.264,00 

25 Pasta AZ lombo largo com porta etiqueta  

Descrição: Pasta AZ lombo largo com porta etiqueta, 

tamanho ofício, dimensões aproximadas: 28cm x 

34cm x 80mm 

Unid 100 10,23 1.023,00 

26 Pasta suspensa  

Descrição: Pasta suspensa papel kraft , suporte e 

ferragens plástica e com etiquetas, caixa com 50 

unidades 

Unid 3 137,33 411,99 

27 Furador 

Descrição: perfurador de papel metálico 2 furos com 

capacidade para 20 folhas. 

Unid 30 32,98 989,40 

28 Prancheta  

Descrição: prancheta em acrílico, prendedor metálico, 

formato ofício. 

Unid 50 10,86 543,00 

29 Régua plástica transparente 30cm 

Descrição: Régua em material plástico transparente, 

resistente, milimetrada, com marcação frontal de 30 

cm. 

Unid 50 1,47 73,50 

30 Porta canetas 

Descrição: Porta canetas e utensílios, em acrílico, com 

02 divisórias. 

Unid 50 10,12 506,00 

31 Post-it 

Descrição: bloco de papel adesivo, tipo “post-it”, 

amarelo, medindo embalagem com 4 unidades cada 

uma com 100 folhas de dimensões aproximadas 38mm 

* 51mm em cada bloco. 

Unid 240 3,04 729,60 

32 Pilha palito Alcalina 

Descrição: Pilha pequena, ALCALINA, tamanho: 

AAA, 1,5V, cartela com 02 unidades (validade 

mínima de 24 meses). 

Unid 100 2,67 267,00 

33 Envelope para carta, branco, tamanho 16*11,5 cm.  

Descrição: Envelope branco, tamanho aproximado de 

16 x 11,5 cm. Caixa com mil (1000) unidades 

Unid 50 74,17 3.708,50 



 

34 Saco/ envelope plástico 

Descrição: saco plástico, em polipropileno, 

transparente cor cristal, tamanho A4, medindo 

aproximadamente 33*24 cm, 4 furos, 2 faces com uma 

abertura superior. Embalagem com 50 unidades 

Unid 60 12,05 723,00 

35 Tesoura 

Descrição: tesoura grande resistente, com cabo 

plástico, lâmina em metal medindo no mínimo 12 cm, 

com boa qualidade. 

Obs.: A empresa deverá apresentar amostra 

Unid 100 6,28 628,00 

36 Caderno/livro  

Descrição: caderno protocolo; quantidade de folhas: 

100; comprimento: 215 mm; largura: 15 mm; 

características: adicionais: numeradas frente e verso; 

material capa: papelão; gramatura folhas: 120g/m²; 

materiais folhas: papel offset, com linhas. 

Unid 10 15,02 150,20 

37 Clips metálico niquelado/galvanizado nr. 08 –  

Descrição: Clips metálico niquelado/galvanizado nr. 

08, Caixas com 500 gramas. 

Unid 25 11,89 297,25 

38 Capa em polipropileno para encadernação 

Descrição: Capa em polipropileno para encadernação 

A4 – transparente - 0,30 mm – pacote com 50 

unidades. 

Unid 20 34,16 683,20 

39 Capa em polipropileno para encadernação tamanho  

Descrição: Capa em polipropileno para encadernação 

A4 – preta - 0,30 mm – pacote com 50 unidades.   

Unid 20 28,00 560,00 

40 Grampo trilho 

Descrição: Grampos para pastas em metal, tipo trilho 

– 80mm caixa com 50 unidades.   

Unid 20 7,18 143,60 

41 Grampeador pequeno 

Descrição: Grampeador em metal, para grampos 26/6, 

com capacidade para no mínimo 10 (dez) folhas, com 

dimensões aproximadas de 10-12cm de comprimento, 

3cm de largura e 5cm de altura. 

unid 50 12,96 648,00 

42 Telefone com fio 

Descrição: Telefone com fio, de mesa, teclado padrão 

da União Internacional de Telecomunicações – UIT, 

com recursos de rediscagem, transferência, mudo.  

unid 25 68,07 1.701,75 

43 Papel A3 

Descrição: Papel formato A3, dimensões: 297 x 

420mm sulfite, branco, gramatura: 120g/m
2
, 

embalagem com 50 folhas. 

unid 
20 

 
19,23 384,60 

44 Papel fotográfico 

Descrição: Papel formato A4, dimensões: 297 x 

420mm autoadesivo, gramatura mínima 80g/m
2
, 

embalagem com 50 folhas. 

unid 20 27,53 550,60 

45 Envelope “meio a4” 

Descrição: envelope branco, meio A4, dimensões: 

16x23cm Gramatura mínima 90gr/m
2
 

unid 1000 0,20 200,00 

46 Caixa arquivo “gigante” em papelão 

Descrição: caixa arquivo „gigante” com dimensões 

aproximadas: 25x25x36cm (tamanho A4) , em 

unid 200 4,71 942,00 



 

papelão kraft, com gramatura mínima de 375g/m
2
.  

Fechamento externo, estrutura desmontável com 

sistema de abas convencionais (quatro abas no topo e 

fundo) que não exigem fita adesiva para fechamento 

com espaço para identificação nas faces. 

 

VALOR TOTAL ESTIMADO R$ 56.178,42 (cinquenta e seis mil, cento e setenta e oito reais e 

quarenta e dois centavos). 

 

As quantidades são estimativas, não sendo obrigatória a aquisição na sua totalidade. 

 

                        Alvorada, 08 de julho de 2026. 

 

 

 

 

 

Luana Fagundes Rodrigues 

Departamento de Almoxarifado 

Câmara Municipal de Alvorada 

 

 

  



 

ANEXO II do TERMO DE REFERÊNCIA 

MODELO DE ETIQUETA DE ENTREGA DAS AMOSTRAS PARA AVALIAÇÃO 

 

 

 

ENTREGA DE AMOSTRA PARA AVALIAÇÃO 
 

EDITAL: MODALIDADE DA LICITAÇÃO - NÚMERO/ANO 
 
ARREMATANTE: RAZÃO SOCIAL e CNPJ 
 
ITEM: número do item no Anexo I- Termo de Referência do edital; informação da marca 
do produto que está sendo entregue como amostra seguida da descrição detalhada, 
incluindo quantidade, do produto ofertado no certame e do teor da amostra que está 
sendo entregue. 
 

Local e data de emissão 

 


