
 
 
 

 

 

 

ANEXO I 

TERMO DE REFERÊNCIA 

 

OBJETO:  

REGISTRO DE PREÇOS PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE PARA OS DEPARTAMENTOS 

MUNICIPAIS. 

 

QUANTITATIVO: 

 

LOTE 1 – APONTADOR, BORRACHA E LÁPIS 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 272,00 UN Apontador De Lápis, Com Depósito, Fabricado Em Plástico, 
Lâmina Em Aço Inoxidável, Com 1 Orifício Para Apontar. 

2 718,00 UN Borracha Macia para lápis, Cor Branca, Tamanho Mínimo De 
30x23x7mm, Atóxico. 

3 53,00 CX Lápis grafite n° 2, com comprimento mínimo de 170mm, 
diâmetro do grafite 2mm, apontados de primeira linha, caixa 
com no mínimo 72 unidades. 

 

LOTE 2 – CANETAS, CORRETIVO E MARCA TEXTO 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 31,00 CX CANETA ESFEROGRAFICA PONTA MEDIA COR AZUL 

2 22,00 CX CANETA ESFEROGRAFICA PONTA MEDIA COR PRETA 

3 21,00 CX CANETA ESFEROGRAFICA PONTA MEDIA COR VERMELHA 

4 170,00 UN CANETA HIDROGRÁFICA 12 CORES 

5 63,00 UN Corretivo Líquido 18ml; Tipo de aplicação: Pincel; A base 
D’Água. 

6 71,00 UN Marca Texto Amarelo - Tinta fluorescente a base de água; 
Prático e aplicável em diversos tipos de papel; Ponta 
chanfrada para destacar o texto e sublinhar linhas; Não tóxico, 
seca rápido. 

7 48,00 UN Marca Texto Laranja - Tinta fluorescente a base de água; 
Prático e aplicável em diversos tipos de papel; Ponta 
chanfrada para destacar o texto e sublinhar linhas; Não tóxico, 
seca rápido. 



 
 
 

 

 

 

8 66,00 UN Marca Texto Rosa - Tinta fluorescente a base de água; Prático 
e aplicável em diversos tipos de papel; Ponta chanfrada para 
destacar o texto e sublinhar linhas; Não tóxico, seca rápido. 

 

LOTE 3 – CADERNOS 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 30,00 UN Caderno De Caligrafia Brochura 140mm x 200mm com 40 Fls. 

2 90,00 UN Caderno De Desenho Espiral 275mm x 200mm com 48 Fls. 

3 30,00 UN Caderno De Quadriculado Brochura 140mm x 200mm com 40 
Fls. 

4 66,00 UN Caderno Universitário Brochura 200mm x 275mm com 96 Fls. 

5 230,00 UN CADERNO UNIVERSITARIO 1 MATERIA CAPA DURA ESPIRAL 80 
FOLHAS 

6 74,00 UN Caderno Universitário Espiral 200mm x 275mm com 96 Fls. 

7 22,00 UN Livro Protocolo.Com 100 folhas. Gramatura das folhas 
internas:56 gr/m². Papel offset. Capa dura e plastificada. 
Dimensões: mínimo 153mm e no máximo 160mm(L) X mínimo 
212mme no máximo 220m(C). 

 

LOTE 4 – CAIXAS ARQUIVO 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 102,00 UN Caixa Arquivo Morto, Cores Variadas (Amarela, Azul, Verde, 
Vermelha, Cinza, Preta, Outras) Dimensões 340mm x 120mm 
x 230, Variação De 20mm 

2 217,00 UN Caixa Arquivo Morto, Material Kraft Ou Papelão Ondulado, 
Com 340mmx120mmx230mm Variação De 20mm 

1 27,00 UN Calculadora de mesa, com visor, teclas plásticas, mínimo de 
12 dígitos, marcador de ponto, operações básicas, dimensões 
mínimas de 7 cm x 11 cm , com funções principais mínimas de 
extração de raiz quadrada, cálculo memória, cálculo de 
percentagem, cálculo aritmético, cálculo total, entrada de 
correção. 

2 8,00 UN PERFURADOR PARA PAPEL – TAMANHO GRANDE. De mesa, 
com capacidade de perfuração mínima de 60 folhas de papel 
com gramatura 75 gr/m², em formato quadrangular ou 
retangular. Molas e pinos perfuradores em aço, corpo 
confeccionado em metal, com escala de ajustes de 



 
 
 

 

 

 

perfuração, combase plástica protetora para esvaziar os 
confetes. 

3 11,00 UN PERFURADOR PARA PAPEL – TAMANHO MÉDIO. De mesa, 
com capacidade de perfuração mínima de 30 folhas de papel 
com gramatura 75gr/m², em formato quadrangular ou 
retangular. Molas e pinos perfuradores em aço, corpo 
confeccionado em metal, com escala de ajustes de 
perfuração, combase plástica protetora para esvaziar os 
confetes. 

 

LOTE 5 – CALCULADORA E PERFURADOR 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 27,00 UN Calculadora de mesa, com visor, teclas plásticas, mínimo de 
12 dígitos, marcador de ponto, operações básicas, dimensões 
mínimas de 7 cm x 11 cm , com funções principais mínimas de 
extração de raiz quadrada, cálculo memória, cálculo de 
percentagem, cálculo aritmético, cálculo total, entrada de 
correção. 

2 8,00 UN PERFURADOR PARA PAPEL – TAMANHO GRANDE. De mesa, 
com capacidade de perfuração mínima de 60 folhas de papel 
com gramatura 75 gr/m², em formato quadrangular ou 
retangular. Molas e pinos perfuradores em aço, corpo 
confeccionado em metal, com escala de ajustes de 
perfuração, combase plástica protetora para esvaziar os 
confetes. 

3 11,00 UN PERFURADOR PARA PAPEL – TAMANHO MÉDIO. De mesa, 
com capacidade de perfuração mínima de 30 folhas de papel 
com gramatura 75gr/m², em formato quadrangular ou 
retangular. Molas e pinos perfuradores em aço, corpo 
confeccionado em metal, com escala de ajustes de 
perfuração, combase plástica protetora para esvaziar os 
confetes. 

 

LOTE 6 – CLIPS 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 34,00 CX Clips galvanizado, n° 8.0, caixa com mínimo 170 unid, com 
informação do revestimento na embalagem 



 
 
 

 

 

 

2 33,00 CX Clips metálico, extra grande nº. 2.0 caixa com no mínimo 700 
unid, (niquelados), com informação do revestimento na 
embalagem. 

3 45,00 CX Clips metálico, extra grande nº. 4.0 caixa com no mínimo 500 
unid., (niquelados), com informação do revestimento na 
3embalagem. 

4 36,00 CX Clips3 metálico, extra grande nº. 6.0 caixa com no mínimo 500 
unid., (niquelados), com informação do revestimento na 
embalagem. 

 

LOTE 7 - COLAS 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 147,00 UN Cola 90gr para Isopor ou Eva, que permita colagem perfeita e 
fácil aplicação; Com bico aplicador econômico, solúvel em 
álcool e secagem rápida. 

2 45,00 UN Cola em Bastão 10g, ideal para usos em papéis, tecidos, fotos 
e selos. Possui secagem rápida, não tóxica e lavável. 
Composição: A base de éter de poli glucosídeo, incluindo 
água. Conteúdo: 10g. 

3 52,00 CX Cola em Bastão 20g, ideal para usos em papéis, tecidos, fotos 
e selos. Possui secagem rápida, não tóxica e lavável. 
Composição: A base de éter de poli glucosídeo, incluindo 
água. Conteúdo: Caixa com 06 unidades de 20g cada. 

4 36,00 UN Cola em bastão branca, à base de resina sintética, 
acondicionada em frasco plástico de polipropileno com 
tampa, fundo suspenso rosqueável, contendo mínimo 40 g, 
lavável 

5 32,00 CX COLA ESCOLAR LÍQUIDA BRANCA. 35 g. Produto lavável, não 
tóxica, base de água, PVA e acetato de polivinila, combico 
dosador. 

6 61,00 UN Cola Líquida Branca 1kg para aplicação em papel, trabalhos 
escolares, artesanato e marcenaria. Lavável, possui tampa no 
tubo antivazamento. Tamanho Aproximado Da Embalagem: 
22cm A, 7cm L, 7cm P. 

7 124,00 UN Cola líquida colorida atóxica, cores variadas, a base de P.V.A., 
embalagem plástica com bico economizador, de conteúdo 
líquido mínimo 20 mL, lavável. 

8 150,00 UN Cola líquida glitter atóxica, cores variadas, a base de P.V.A., 
embalagem plástica com bico economizador, de conteúdo 



 
 
 

 

 

 

líquido mínimo 20 mL, lavável. 

 

LOTE 8 – EXTRATOR DE GRAMPO, GRAMPO E GRAMPEADOR  

Item Qtde Unid. Descrição 

1 27,00 UN Extrator de grampo articulado, fabricado em aço galvanizado 
ou inoxidável e revestimento polimérico, tamanho 15 cm. 

2 25,00 UN GRAMPEADOR – TAMANHO MÉDIO. De mesa, para uso em 
grampo 26/6, para grampeamento de até 20 folhas de 
gramatura 75 gr/m², estrutura/corpo metálico, apoio 
anatômico em plástico ou emborrachado. Mecanismo de 
abastecimento superior de fácil operação, 2 posições para 
fixação. 

3 2,00 UN GRAMPEADOR – TAMANHO EXTRA GRANDE. De mesa, para 
uso em grampos (23/6, 23/8, 23/10, 23/13, 23/15 e 23/24), 
para grampeamento de até 200 folhas de gramatura 75 gr/m². 
Confeccionado em material de ferro fundido ou aço, para 
trabalhos pesados. 

4 40,00 UN GRAMPO PARA GRAMPEADOR – TAMANHO 23/24. Fabricado 
em aço ou ferro galvanizado. Caixa com5.000 grampos 

5 38,00 CX GRAMPO PARA GRAMPEADOR 23/13 

 

LOTE 9 – MARCADOR DE QUADRO 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 35,00 UN Marcador para quadro branco, cor verde Ponta redonda, 
recarregável. Comprimento mínimo (sem tampa) de 11 cm. 
Espessura mínima para escrita de 2,0mm. Conteúdo mínimo 
de 3ml de tinta. 

2 90,00 UN MARCADOR PARA QUADRO BRANCO. COR AZUL. Tamanho 
mínimo de 11 cm (comprimento), ponta redonda espessura 
mínima para escrita em 2,0mm. Tinta a base de produtos 
especiais. Refil e ponta substituíveis, sendo possível 
recarregar no mínimo 90%. 

3 150,00 UN MARCADOR PARA QUADRO BRANCO. COR PRETA. Tamanho 
mínimo de 11 cm (comprimento), ponta redonda espessura 
mínima para escrita em 2,0mm. Tinta a base de produtos 
especiais. Refil e ponta substituíveis, sendo possível 
recarregar no mínimo 90%. 

4 60,00 UN MARCADOR PARA QUADRO BRANCO. COR VERMELHA. 



 
 
 

 

 

 

Tamanho mínimo de 11 cm (comprimento), ponta redonda 
espessura mínima para escrita em 2,0mm. Tinta a base de 
produtos especiais. Refil e ponta substituíveis, sendo possível 
recarregar no mínimo 90%. 

5 7,00 UN Marcador permanente (tipo pincel atômico), cor verde, ponta 
de feltro chanfrada, tinta a base de álcool, recarregável 

6 7,00 UN MARCADOR PERMANENTE (TIPO PINCELATÔMICO). COR 
AZUL. Ponta de feltro quadrada ou retangular com espessura 
mínima de 2,0mm, tamanho mínimo de 11 
cm(comprimento),tinta a base de álcool. Recarregável. 

7 7,00 UN MARCADOR PERMANENTE (TIPO PINCEL ATÔMICO). COR 
PRETA. Ponta de feltro quadrada ou retangular com espessura 
mínima de 2,0mm, tamanho mínimo de 11 cm(comprimento), 
tinta a base de álcool. Recarregável 

8 7,00 UN MARCADOR PERMANENTE (TIPO PINCEL ATÔMICO). COR 
VERMELHA. Ponta de feltro quadrada ou retangular com 
espessura mínima de 2,0mm, tamanho mínimo de 11 
cm(comprimento),tinta a base de álcool. Recarregável 

 

LOTE 10 - PAPELARIA 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 18,00 RL PAPEL CONTACT TRANSPARENTE. Plástico autoadesivo (tipo 
contact), tamanho mínimo de 45 cmde largura. Rolo de 25 
metros 

2 59,00 UN Papel couchê fosco formato A4, tamanho 210x297mm, 
gramatura mínima 170gr/m² e máxima 180gr/m², cor branco, 
pacote com50 folhas 

3 139,00 UN PAPEL CREPOM. COR AMARELO. Comum, folhas com tamanho 
mínimo de 48cmx200cm. 

4 139,00 UN PAPEL CREPOM. COR AZUL CLARO. Comum, folhas com 
tamanho mínimo de 48cmx200cm. 

5 139,00 UN PAPEL CREPOM. COR BRANCO. Comum, folhas com tamanho 
mínimo de 48cmx200cm. 

6 139,00 UN PAPEL CREPOM. COR PRETO. Comum, folhas com tamanho 
mínimo de 48cmx200cm 

7 139,00 UN PAPEL CREPOM. COR ROSA. Comum, folhas com tamanho 
mínimo de 48cmx200cm. 

8 139,00 UN PAPEL CREPOM. COR ROXO. Comum, folhas com tamanho 
mínimo de 48cmx200cm. 



 
 
 

 

 

 

9 139,00 UN PAPEL CREPOM. COR VERDE CLARO. Comum, folhas com 
tamanho mínimo de 48cmx200cm 

10 139,00 UN PAPEL CREPOM. COR VERMELHO. Comum, folhas com 
tamanho mínimo de 48cmx200cm 

11 1.000,00 UN Papel Sulfite A4 com gramatura de 75g com 500 folhas 

 

LOTE 11 – PASTAS  

Item Qtde Unid. Descrição 

1 23,00 UN PASTA CATÁLOGO. Com capa preta em PVC, tamanho mínimo 
de 300 x 230 mm, espessura mínima de 0,03mm. Com 50 
envelopes plásticos (tipo saco plástico) com 4 furos, tamanho 
A4 

2 175,00 UN PASTA COM ABA DUPLEX COM ELASTICO 

3 120,00 UN Pasta em Cartolina Plastificada vincada - Azul Sem abas, sem 
elásticos, com grampo trilho plástico, dimensões 335 mm x 
230 mm podendo variar 10mm para mais ou para menos. 

4 281,00 UN Pasta Plástica em L PP 0,15 A4, Cor Transparente. 

5 66,00 UN Pasta plástica Sem aba, com grampo trilho plástico, fabricada 
em plástico polipropileno, dimensões: 340x240mm, podendo 
variar 10mm para mais ou para menos, cor fumê. 

6 109,00 UN Pasta polionda com aba e com elástico, tamanho 
245x35x335mm, podendo variar 5mmpara mais ou para 
menos, cores diversas 

7 55,00 UN PASTA REGISTRADORA (tipo AZ). COR AZUL. Lombo largo de 8 
cm. Tamanho ofício. Com rótulo. Com cantoneiras de 
proteção inferior, olhal niquelado. Espessura mínima da capa: 
2mm. 

8 365,00 UN Pasta suspensa vetro lateral Pasta suspensa para arquivo 
deslizante, modelo vetro lateral, em papel kraft (gramatura de 
265 g/m² até 300 g/m²), cabides em material plástico, visor 
em acrílico transparente, grampo plástico, com as seguintes 
dimensões: 24 cm (altura) x 37 cm (comprimento) podendo 
variar -+ 3 cm. 

 

LOTE 12 - DIVERSOS 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 19,00 UN ELASTICO LATEX N°18 500 GRAMAS 



 
 
 

 

 

 

2 55,00 UN Estilete lamina retratil 18mm 

3 275,00 UN Regua Transparente em poliestileno 30 cm 

4 117,00 UN Tesoura multiuso, resina termoplástica, aço inoxidável, 8.5 
polegadas (8 1/2''). 

5 22,00 UN Porta caneta triplo (caneta, lembrete e clips) Base: em acrílico 
fumê ou cristal. Material em poliestireno. Medidas: 
Comprimento: 228 a 240mm; Largura: 63 a 70mm; Altura: 80 
a 90mm. 

 

LOTE 13 - ETIQUETA 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 51,00 UN Etiqueta inkjet + laser, papel A4, 100 folhas com 10 etiquetas 
por folha, cada etiqueta medindo 55,8mm x 99,0mm. 

 

LOTE 14 – BLOCO DE NOTAS 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 84,00 UN Bloco De Notas Autoadesivas, Com Folhas Autoadesivas 
Removíveis, Bloco Com 100 Folhas Cada, Dimensões 
Aproximadas 38mmx50mm, Cor Amarelo. 

2 63,00 UN Bloco De Notas Autoadesivas, Com Folhas Autoadesivas 
Removíveis, Bloco Com 100 Folhas Cada, Dimensões 
Aproximadas 76mmx102mm, Cor Amarelo. 

 

LOTE 15 – BOBINA  

Item Qtde Unid. Descrição 

1 25,00 bob Bobina Para Calculadora 57mm X 30m, cor branca, 30 metros. 

 

LOTE 16 - FITAS 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 100,00 UN Fita Adesiva Transparente - Rolo de fita adesiva transparente, 
tamanho grande na medida aproximada 12mm x 50 m. 

2 95,00 RL Fita Crepe Adesiva. Tamanho Mínimo De 19mm (Largura) X 50 
Metros De Comprimento. Fabricado Em Papel Saturado 
Coberto Com Adesivos Naturais De Borracha E Resina 



 
 
 

 

 

 

Sintética – Papel Crepado. 

3 57,00 UN Fita para empacotamento Cor marrom, composição de filme 
de Polipropileno biorientado, dimensões do rolo de 50 m de 
comprimento x 50 mm de largura, podendo variar 2 mmpara 
mais ou para menos na largura. 

4 97,00 RL Fita para empacotamento Cor transparente, composição de 
filme de Polipropileno bi-orientado, dimensões rolo de 50 m 
de comprimento x 50 mm de largura, podendo variar 2 
mmpara mais ou para menos na largura. 

 

LOTE 17 - EVA 

Item Qtde Unid. Descrição 

1 220,00 UN EVA com gliter cores diversas, embalagem com 10 unidades. 

2 300,00 UN EVA liso cores diversas, embalagem com 10 unidades 

 

JUSTIFICATIVA: 

A compra de materiais de expediente é necessária para garantir o funcionamento eficiente e 
contínuo das atividades administrativas e dos serviços públicos, assegurando o atendimento 
adequado à população e o suporte às operações internas da administração. 

DO LOCAL DE ENTREGA: 

Os materiais de expediente deverão ser entregues nos seguintes locais: 

• Departamentos: 

o Departamento de Administração e Finanças; 
o Departamento de Obras; 
o Departamento de Educação; 
o Departamento de Esportes; 
o Departamento de Saúde; 
o Departamento de Assistência Social; 
o Gabinete do Prefeito; 
o EMEF de Borá; 
o EMEI Prof. Juracy Barreiros Toledo; 

 

DO PRAZO DE ENTREGA: 

Os materiais de expediente deverão ser entregues conforme definido no edital de licitação após a 
assinatura    do contrato, conforme requisições pelos Departamentos e Escolas. 



 
 
 

 

 

 

DAS CONDIÇÕES DE PAGAMENTO: 

O pagamento será efetuado após a entrega e aceitação dos produtos, mediante a apresentação da 
nota fiscal nos prazos estabelecidos no Decreto nº 1.837 de 12/04/2023. 

o Dia 10 – notas emitidas entre o dia 5 a 20 do mês anterior. 
o Dia 20 – notas emitidas entre o dia 21 do mês anterior a 4 do mês corrente. 

DOS CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DA PROPOSTA: 

A seleção da proposta mais vantajosa para a Prefeitura de Borá será feita com base nos seguintes 
critérios: 

• Menor Preço Por Lote. 

 

DA DOCUMENTAÇÃO: 
As empresas interessadas em participar da licitação deverão apresentar a seguinte documentação: 

• Habilitação Jurídica: 

o Cópia do Contrato Social ou Estatuto Social e suas alterações; 
o Cópia da Ata da última Assembleia Geral; 
o Cópia do RG e CPF dos sócios e diretores; 
o Certidão Negativa de Débitos da União (CNDU); 
o Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNST); 
o Certidão Negativa de Débitos Federais (CNDF); 
o Certidão Negativa de Débitos Estaduais (Certidão Estadual); 
o Certidão Negativa de Débitos Municipais (Certidão Municipal); 

• Proposta Comercial: 

o Preço unitário de cada item; 
o Marca a ser oferecida; 

 

 

Borá, 09 de setembro de 2024. 

 

 

Luiz Carlos Rodrigues 

Prefeito Municipal 

 

 


