
 

PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE 
SECRETARIA DE CULTURA DO RECIFE  

​​  

 
TERMO DE REFERÊNCIA 

 
PROCESSO ADMINISTRATIVO 007/2025 

DISPENSA ELETRÔNICA 007/2025 
 

 
LEGISLAÇÃO: Lei Federal nº 14.133 de 1° de abril de 2021, Art. 75, inciso II.  
OBJETO: AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE 
LOCAL DA SESSÃO PÚBLICA: PLATAFORMA DE LICITAÇÕES ELETRÔNICAS (LICITAR DIGITAL). 
TELEFONE: (31) 3191-0707 
E-MAIL: CONTATO@LICITARDIGITAL.COM.BR 
 
Torna-se público que a Prefeitura Municipal da Cidade do Recife, por meio da Secretaria de 
Cultura do Recife - SECULT, realizará Dispensa Eletrônica, com critério de julgamento em Menor 
Preço Global, na hipótese do art. 75, inciso II, da Lei Federal n.º 14.133/21, Instrução Normativa nº 
05, de 07 de dezembro de 2023 e demais legislações aplicáveis. 
 

1.​ OBJETO 
O objeto deste Termo de Referência é a  aquisição de Material de Expediente, para atender as 
demandas da Secretaria de Cultura do Recife, conforme condições e especificações discriminadas 
abaixo, de acordo com  processo no SEI de nº  28.000623/2025-31 e documento DFD nº 
3201.0001/2025 

 

Tabela de Especificações dos Materiais 

 

 

ITEM DESCRIÇÃO 
CADU

M 
QTD. UND. 

1 

PASTA EM L PARA DOCUMENTOS, TRANSPARENTE, 

CRISTAL, EM POLIPROPILENO - ESPESSURA MÍNIMA 

DACHAPA 0,18MM - TAMANHO OFÍCIO. PACOTE COM 

10 UND 

330 50 PACOTE 

2 FITA ADESIVA DUPLA FACE, MEDINDO 19MM X 50M 10400 10 UND. 

3 

SACO PLÁSTICO PARA OFÍCIO COM QUATRO FUROS 

PARA PASTA CATÁLOGO (ESPESSURA 0,14MM) - 

PACOTE COM 50 

14517 10 PACOTE 

4 
PILHA ALCALINA AA PEQUENA 1,5V, CARTELA COM 4 

UNIDADES 
23572 10 CARTELA 
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5 
PILHA ALCALINA AAA PALITO 1,5V, CARTELA COM 4 

UNIDADES 
23570 10 CARTELA 

6 

BLOCO AUTO-ADESIVO (MARCA SINÔNIMO POST-IT) 

38X50MM, GOMA ADERENTE NO LADO SUPERIOR 

,PACOTE COM 4 BLOCOS COM 50 FOLHAS CADA, 

CORES VARIADAS. 

42317 20 PACOTE 

7 

ENVELOPE TIPO CARTA, 75G/M2, SEM 

IMPRESSÃO,(114 X 229)MM, BRANCA - CAIXA COM 

100 UNIDADES 

1651 4 CAIXA 

8 
ENVELOPE BRANCO, EM PAPEL OFFSET, GRAMATURA 

110 GR, FORMATO A4 - CAIXA COM 100 UNIDADES 
44030 4 CAIXA 

9 
ENVELOPE EM PAPEL BRANCO 90G/M2, MEDINDO 20 

X 28CM - CAIXA COM 100 UNIDADES 
1960 4 CAIXA 

10 PEN DRIVE 32 GB 26553 5 UND. 

11 CORRETIVO EM FITA MEDINDO 5MM X 8M 15694 10 UND. 

12 
GRAMPO PARA PASTA TRILHO (ROMEU E JULIETA) EM 

PLÁSTICO, 80 MM, EMBALAGEM COM 50 UNIDADES. 
28558 4 UND. 

13 

PASTA DE PLÁSTICO POLIPROPILENO - ESPESSURA 

MÍNIMA DA 

CHAPA, 0,35MM - LISA, TRANSPARENTE, CRISTAL, 

COM ABAS E 

ELÁSTICO, TAMANHO OFÍCIO. 

344 50 UND. 

14 COLA BASTÃO, ATÓXICA, COM 15 GRAMAS 41408 5 UND. 

15 

MOUSE USB. COMPATIVEL COM PADRAO 

MICROSOFT. 2 BOTOES E COM SCROLL. COMPATIVEL 

COM USB 1.1 E 2.0. 

15334 10 UND. 

16 

FITA ADESIVA DUPLA FACE; ESPUMA ACRÍLICA DE 

CÉLULA FECHADA; COM ADESIVO ACRÍLICO; 1,1 MM 

DE ESPESSURA; COM LINER DE FILME; MEDINDO 

19MM 

10903 4 UND. 

17 
FITA ADESIVA DUPLA FACE, ROLO MEDINDO 

19MMX30M marcas de referencia: ADERe, 3M. 
13746 4 UND. 

18 
PINCEL MARCADOR PERMANENTE ATÔMICO PARA 

QUADRO BRANCO, PONTA ARREDONDADA, 
37780 6 UND. 



 

RECARREGÁVEL, COR AZUL. 

19 

PINCEL MARCADOR PERMANENTE ATÔMICO PARA 

QUADRO BRANCO, PONTA ARREDONDADA, 

RECARREGÁVEL, COR PRETO. 

37781 6 UND. 

20 

CANETA ESCRITA PERMANENTE COR AZUL P/ 

IDENTIFICAÇÃO DE VIDRAÇARIA DE LABORATÓRIO, 

ESCRITA 2.0 

36478 12 UND. 

21 
FITA ZEBRADA PARA DEMARCAÇÃO 50MM X 100 M 

(ROLO) 
39450 4 UND. 

22 

PRANCHETA PORTÁTIL COM PEGADOR, TAMANHO 

OFÍCIO, 

ACRÍLICO, CRISTAL, MEDINDO APROX. 36 X 24CM. 

387 10 UND. 

23 

PERFURADOR METÁLICO, COM CAPACIDADE PARA 

PERFURAR ATÉ 70 FOLHAS DE PAPEL 75G/M2, EM 

FERRO FUNDIDO, PINTURA ELETROSTÁTICA. 

14676 5 UND. 

24 

SACOLA KRAFT COM ALCA, TAMANHO G 

REFERENCIAS: SACOLA DE PAPEL KRAFT G LISA SEM 

IMPRESSAO CODIGO: FSPKGL50 MARCA: DALPACK 

EMBALAGENS ; KIT DE SACOLAS DE PAPEL KRAFT COR 

PARDA TAMANHO G SAMPPEL 

52032 20 UND. 

25 

SACOLA KRAFT COM ALCA, TAMANHO M 

REFERENCIAS: SACOLA KRAFT COM ALCA TAM. M 

GENIALCARIMBOS ; SACOLA KRAFT M 33X34X12 REF: 

0335 

518473 20 UND. 

26 
GARFO DESCARTÁVEL, TAMANHO PEQUENO, 

EMBALAGEM COM 50 UNIDADES 
41977 50 UND. 

27 

PRATO DESCARTÁVEL RASO, TAMANHO PEQUENO, 

DIÂMETRO 10 A 13 CM, EMBALAGEM MÍNIMO 10 

PRATOS. 

11053 50 UND. 

28 
COLHER DESCARTÁVEL, TAMANHO PEQUENO, 9 A 12 

CM, PACOTE MÍNIMO 50 UNIDADES. 
31743 50 UND. 

29 
FILTRO DE LINHA (PROTETOR DE REDE ELÉTRICA), 5 

TOMADAS ELÉTRICAS UNIVERSAIS, 1,20 metros 
29741 5 UND. 

30 
EXTENSÃO ELÉTRICA; COM 3 METROS DE 

COMPRIMENTO; COM RÉGUA DE 4 TOMADAS 
40989 2 UND. 



 

31 

ORGANIZADOR MULTIUSO COM PORTA LAPIS, 

PORTAS CLIPS ETC. EM METAL TELADO, DE 4 A 6 

DIVISÓRIAS. MARCAS DE REFERÊNCIAS: EXEWAY E 

SAZ COMÉRCIO. SEM MODELO.DIMENSÕES 

APROXIMADAS:(AXLXP) 13 X 12.2 X 14 CM 

47441 8 UND. 

32 

ABRACADEIRA DE NYLON 300MMX3,6mm PACOTE 

COM 100 UNIDADES. REFERENCIAS: Abracadeira de 

Nylon 3,6 x 300 mm Preto 100 Unidades HTA Ecoline 

CODIGO INTERNO 40083830 ; Abracadeira De Nylon 

3,6mm X 300mm 100 Abracadeiras Cor Preto Marca 

TRX MLB23810703 Anuncio #3871967184 51766 

5 UND. 

33 

FITA ISOLANTE, EM PVC, ALTA FUSÃO, ANTI-CHAMA, 

ALTA ADERÊNCIA, COR PRETO, EMBALAGEM ROLO 

18MM X 20M, CONFORME NORMA NBR 5037. 40180 

4 UND. 

34 
CETIM Nº 12, 50MM DE LARGURA, PEÇA COM NO 

MÍNIMO 10M, 100% POLIAMIDA, DIVERSAS CORES 27693 
5 UND. 

35 
ADOÇANTE LIQUIDO EMBALAGEM COM 100 ML. 

(SUCRALOSE) - MARCA REF LINEA 2201 
10 UND. 

35 
ADOÇANTE SUCRALOSE EM SACHÊ DE 6G. MARCAS 

REFERENCIA: LINEA - CAIXA COM 500 SACHES 48878 
1 UND. 

36 

MEXEDOR DE BEBIDAS PALHETA DE MADEIRA , 

TAMANHO ENTRE 9 E 10CM, produtoS DE 

REFERENCIA: GABOARDI 50LF07500; BILLA 14323 - 

EMBALAGEM COM 250 UND 

50109 4 UND. 

 

 
 
2.​ DAS JUSTIFICATIVAS 

2.1  A aquisição de material de expediente se faz necessária para garantir o pleno 
funcionamento das atividades administrativas desta Secretaria. Tais materiais são 
essenciais para a elaboração, tramitação e arquivamento de documentos, bem como para 
o atendimento ao público e a execução de rotinas internas. 

A falta desses insumos compromete a eficiência dos serviços prestados, impactando 
diretamente na produtividade dos servidores e na qualidade do atendimento à população. 
Portanto, a reposição e o fornecimento contínuo desses materiais visam assegurar a 
continuidade das atividades institucionais com eficácia, organização e regularidade. 

 
 

3.​ DO PRAZO E LOCAL DE ENTREGA 



 

3.1.​ O prazo para entrega dos materiais de expediente será de até 10 (dez) dias corridos, 
contados a partir da data de emissão da Nota de Empenho. 

3.2.​ A entrega deverá ser realizada no Almoxarifado da Secretaria de Cultura, localizada na 
Av. Cais do Apolo, 925 - Bairro do Recife, 15º andar, contato com Carolina Acioli ou  Dianne Silva 
Telefone: (81) 3355-8026 ou 3355-8937 devendo o fornecedor responsabilizar-se pelo transporte 
e entrega dos produtos em perfeito estado de uso. 

 

4.​ DAS CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 
 

4.1. O pagamento será realizado em até 30 (trinta) dias após a entrega e aceite dos produtos, 
mediante apresentação de nota fiscal/fatura correspondente, que deverá estar em 
conformidade com as especificações do pedido e livre de quaisquer defeitos. 

 
5 . INFORMAÇÕES E CASOS OMISSOS 

 

15.1 Informações adicionais poderão ser obtidas junto ao Setor da Unidade Administrativa 
da Secretaria de Cultura do Recife - UA/SECULT,  através dos endereços eletrônicos: 
carolina.dias@recife.pe.gov.br e deyvson.lima@recife.pe.gov.br   ou por meio do telefone 
(81) 3355-8026 ou (81) 3355-8716 . 

 
6. RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA 

 
 

Nome Unidade/Setor Responsabilidade 

 
Carolina Acioli Dias Gestora da Unidade 

Administrativa - UA/SECULT 

 
Elaboração. 

 
 

17. RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO/ATESTO 
 
 

Nome Unidade/Setor 

 
Carolina Acioli Dias Gestora da Unidade Administrativa da Secretaria de 

Cultura - UA/SECULT 

 
 
 
Recife/PE, 07 de agosto de 2025. 
 
 

Carolina Acioli Dias 
Mat. nº 115.762-0 
Gestora da Unidade Administrativa 
Secretaria de Cultura do RecifE 
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