
  
 

Rua Padre Nicolau Flach, 21, Centro - Nova Santa Rita/RS | CNPJ 94.309.705/0001-39 

Estado do Rio Grande do Sul 

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA SANTA RITA 

INSTITUTO MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA AOS SERVIDORES - IMAS 

TERMO DE REFERÊNCIA - AQUISIÇÃO DE MATERIAIS DE CONSUMO 

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 05/2026 

1. OBJETO 
1.1. Aquisição de materiais de expediente, copa/cozinha, higiene, limpeza e itens correlatos de consumo, para 

atender às necessidades do Instituto Municipal de Assistência aos Servidores de Nova Santa Rita - IMAS, conforme 

condições, quantidades, exigências e estimativas estabelecidas neste Termo de Referência e em seus anexos. 

1.2. A contratação compreende 44 (quarenta e quatro) itens, conforme descrição constante do Anexo I. 

2. JUSTIFICATIVA 

2.1. A presente aquisição visa atender de forma adequada e contínua às necessidades operacionais do IMAS. Os 

materiais de expediente, limpeza, higiene e copa/cozinha são indispensáveis para a execução das rotinas 

administrativas, atendimento ao público, organização documental, manutenção da limpeza e conservação dos 

ambientes de trabalho. 

2.2. A aquisição planejada evita descontinuidade de insumos essenciais, reduz a necessidade de compras 

emergenciais e permite melhor controle da despesa pública, em conformidade com os princípios da eficiência, 

economicidade e continuidade do serviço público. 

3. FUNDAMENTAÇÃO E ENQUADRAMENTO 

3.1. A contratação será realizada por contratação direta, na forma de dispensa de licitação, com fundamento no 

art. 75, inciso II, da Lei Federal nº 14.133/2021, observados o valor estimado da contratação, a pesquisa de preços e 

o somatório das despesas de mesma natureza no exercício financeiro. 

3.2. Os materiais são classificados como bens comuns, por possuírem padrões de desempenho e qualidade 

objetivamente definidos por especificações usuais de mercado. 

4. VALOR ESTIMADO 

4.1. O valor total estimado da contratação é de R$ 12.225,72 (doze mil, duzentos e vinte e cinco reais e setenta e 

dois centavos), conforme Relatório de Pesquisa de Preços do Compras.gov.br emitido em 31/08/2026 e planilha 

complementar de pesquisa de preços juntados aos autos. A metodologia considerou a consolidação por item, com 

adoção de média ou mediana conforme o caso. 

4.2. O valor estimado por item consta do Anexo I deste Termo de Referência. O critério de julgamento deverá 

ser o menor preço por item. 

5. DESCRIÇÃO DOS ITENS E QUANTITATIVOS 

5.1. As especificações, unidades de fornecimento, quantidades e valores estimados constam do Anexo I. As 

marcas eventualmente mencionadas em pesquisas, catálogos ou referências de mercado devem ser compreendidas 

como padrão mínimo de qualidade, admitindo-se produtos equivalentes ou superiores, desde que atendidas as 

especificações. 

6. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

6.1. Os produtos deverão ser novos, sem uso, acondicionados em embalagem adequada, sem avarias e 

compatíveis com as especificações. 

6.2. Produtos com validade deverão possuir prazo compatível com o uso ordinário pelo IMAS, contado da data 

de entrega. 

6.3. Os itens de limpeza, higiene e saneantes deverão possuir rotulagem adequada, composição, validade e 

demais informações exigidas pela legislação aplicável. 

6.4. O fornecedor deverá substituir, sem custos adicionais, produtos com defeito, avaria, divergência de 

especificação, embalagem violada ou prazo de validade inadequado. 

6.5. Os preços propostos deverão compreender todos os custos de fornecimento, tributos, frete, seguro, 

embalagem, encargos e demais despesas necessárias à entrega. 
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7. PRAZO, LOCAL E CONDIÇÕES DE ENTREGA 

7.1. A entrega deverá ocorrer na sede do IMAS, situada na Rua Padre Nicolau Flach, nº 21, Centro, Nova Santa 

Rita/RS, em horário de expediente, mediante prévio ajuste com o setor responsável. 

7.2. O prazo de entrega será de até 15 (quinze) dias corridos, contados do recebimento da nota de empenho, 

ordem de compra, ordem de fornecimento ou instrumento equivalente, salvo prazo diverso expressamente definido 

pela Administração no pedido. 

7.3. A entrega poderá ser integral ou parcelada, conforme a necessidade administrativa e a ordem emitida pelo 

IMAS, sem custo adicional. 

8. RECEBIMENTO E FISCALIZAÇÃO 

8.1. O recebimento provisório ocorrerá no ato da entrega, para conferência inicial de volumes, embalagens e 

condições aparentes dos materiais. O recebimento definitivo ocorrerá após a verificação da conformidade dos itens 

com as especificações, quantidades e condições estabelecidas neste Termo de Referência. 

8.2. A fiscalização e o recebimento serão realizados por servidor designado pelo IMAS, podendo ser atribuído 

ao servidor Marcelo Trindade ou a outro servidor indicado pela Administração. 

8.3. Constatada desconformidade, a Administração poderá rejeitar total ou parcialmente o fornecimento, 

determinando a substituição do item no prazo fixado, sem prejuízo das demais medidas cabíveis. 

9. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

9.1. Entregar os materiais conforme especificações, quantidades, prazos e condições estabelecidas. 

9.2. Responsabilizar-se por frete, transporte, descarregamento, tributos, seguros e demais custos necessários à 

entrega. 

9.3. Substituir produtos recusados pela fiscalização, sem ônus ao IMAS. 

9.4. Manter, durante a execução, as condições de habilitação e regularidade exigidas. 

9.5. Emitir nota fiscal em conformidade com o fornecimento efetivamente realizado. 

10. OBRIGAÇÕES DO IMAS 

10.1. Emitir a nota de empenho, ordem de compra ou instrumento equivalente. 

10.2. Acompanhar e fiscalizar a entrega dos materiais. 

10.3. Realizar o recebimento provisório e definitivo, quando atendidas as condições contratadas. 

10.4. Efetuar o pagamento após o recebimento definitivo e a regular liquidação da despesa. 

11. CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 

11.1. O pagamento será efetuado após o recebimento definitivo dos bens, mediante ateste da nota fiscal pelo 

fiscal da contratação e conclusão da liquidação da despesa, nos termos da Lei nº 14.133/2021. 

11.2. O prazo para pagamento será de até 10 (dez) dias úteis, contados da data de conclusão da liquidação da 

despesa, mediante boleto bancário emitido em nome do Instituto Municipal de Assistência aos Servidores - IMAS, 

observada a regularidade da documentação fiscal e a ordem cronológica de pagamentos. 

11.3. O boleto bancário deverá conter prazo de vencimento compatível com o prazo de liquidação e pagamento 

previsto neste Termo de Referência, contado a partir do recebimento definitivo dos bens e do aceite da nota fiscal. 

11.4. O prazo médio estimado para tramitação interna do processo de liquidação e pagamento é de até 7 (sete) 

dias úteis, podendo variar conforme a regularidade da documentação apresentada e a conformidade dos bens 

entregues. 

11.5. Fica a contratada obrigada à retenção do Imposto de Renda Retido em seus pagamentos conforme IN RFB 

nº 1.234/2012 e Decreto Executivo Municipal nº 6.286/2022, devendo emitir os documentos fiscais observadas as 

disposições da citada Instrução Normativa, com o correto destaque do valor do Imposto de Renda a ser retido, 

quando aplicável. 

11.6. O CNPJ da contratada constante na nota fiscal deverá ser o mesmo da documentação apresentada no 

processo de dispensa, bem como a empresa deverá possuir conta bancária vinculada a este CNPJ para fins de 

recebimento dos valores. A nota fiscal deverá conter o número do empenho orçamentário. 

11.7. A Administração reserva-se o direito de glosar, total ou parcialmente, valores correspondentes a bens 

entregues em desconformidade com as especificações técnicas, quantitativas ou qualitativas previstas neste Termo de 

Referência. 
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12. DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

12.1. As despesas decorrentes da contratação correrão à conta da dotação orçamentária própria do IMAS, 

indicada no processo administrativo, especialmente no elemento de despesa 3.3.90.30 - Material de Consumo, ou 

outro que vier a ser indicado pelo setor contábil/financeiro competente. 

13. FORMA E CRITÉRIO DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR 

13.1. O fornecedor será selecionado pelo critério de menor preço por item, desde que atendidas as especificações 

técnicas, condições de habilitação e demais exigências deste Termo de Referência e do instrumento convocatório ou 

procedimento de contratação direta. 

14. SANÇÕES ADMINISTRATIVAS 

14.1. O descumprimento das obrigações assumidas sujeitará a contratada às sanções administrativas previstas na 

Lei Federal nº 14.133/2021 e no instrumento convocatório, assegurados o contraditório e a ampla defesa. 

15. DISPOSIÇÕES FINAIS 

15.1. Eventuais divergências entre o descritivo resumido e os documentos de pesquisa deverão ser resolvidas 

considerando a especificação constante do Termo de Referência, o interesse público e a compatibilidade com o 

objeto pretendido. 

 

 

 

 

 

Nova Santa Rita/RS, 31 de agosto de 2026. 

 

 

 

 

 

 

______________________________________________ 

Marcelo Trindade 

Responsável pela elaboração 
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ANEXO I - ITENS, QUANTITATIVOS E VALORES ESTIMADOS 
Item CATMAT/Descrição Unidade Qtd. Método Valor unit. Valor total 
1 463591 - Café Apresentação: Torrado Moído, Intensidade: Média, Tipo: Tradicional, Empacotamento: Vácuo, Prazo Validade 

Mínimo: 12 Meses (108074) 
Pacote 500 Grama 30 Médiana R$ 29,99 R$ 899,70 

2 328456 - Toalha De Papel Material: Papel / Celulose Virgem, Quantidade Toalha: 120 UN, Comprimento: 22 CM, Largura: 19 CM, 
Cor: Branca, Aplicação: Cozinha (103043) 

Unidade 50 Médiana R$ 4,58 R$ 229,00 

3 449306 - Lâmpada Led Tensão Nominal: Bivolt, Potência Nominal: 18 W, Tipo Base: G13, Cor: Branca Fria, Fluxo Luminoso: Mín. 
1850 LM, Tipo Bulbo: Policarbonato Leitoso, Temperatura De Cor: 6500 K, Formato: Tubular T8, Comprimento: 1200 MM, Vida 
Média: 30.000 H, Frequência Nominal: 60 HZ, Índice De Reprodução De Cor - Irc: >0,80, Fator Potência: > 0,92, Equivalência: 
Fluorescente De 40w (107824) 

Unidade 10 Médiana R$ 14,55 R$ 145,50 

4 451495 - Lâmpada Led Tensão Nominal: Bivolt, Potência Nominal: 9 W, Tipo Base: E-27, Cor: Branca, Temperatura De Cor: 6000 
K, Frequência Nominal: 50/60 HZ (101581) 

Unidade 10 Média R$ 6,00 R$ 60,00 

5 314892 - Corretivo Líquido Material: Base D'Água - Secagem Rápida, Apresentação: Frasco, Aplicação: Papel Comum, Volume: 18 
ML, Características Adicionais: Com Diluente (105449) 

Frasco 18 Mililitro 5 Médiana R$ 3,43 R$ 17,15 

6 445375 - Fita Adesiva Material: Polipropileno, Tipo: Transparente, Largura: 50 MM, Comprimento: 50 M, Aplicação: Empacotamento 
(93429) 

Unidade 15 Médiana R$ 5,00 R$ 75,00 

7 461819 - Papel Para Impressão Formatado Tipo: Sulfite/Apergaminhado/Ofício, Tamanho (C X L): 297 X 210 MM, Gramatura: 75 
G/M2, Cor: Branco (108089) 

Embalagem 500 
Folha 

150 Médiana R$ 27,98 R$ 4.197,00 

8 346144 - Grampeador Material: Metal, Tipo: Profissional, Capacidade: 240/260 FL, Tamanho Grampo: 23/6 A 23/24, Características 
Adicionais: Base Protetora Antiderrapante/Guia Ajustável Para (93998) 

Unidade 2 Média R$ 117,75 R$ 235,50 

9 459423 - Caixa Arquivo Material: Papelão Ondulado, Dimensão (C X L X A): 35,0 X 13,0 X 24,5 CM, Cor: Pardo, Impressão: 
Padrão, Características Adicionais: Com Trava (107030) 

Unidade 150 Médiana R$ 4,79 R$ 718,50 

10 435872 - Envelope Plástico Tipo Plástico: Liso, Comprimento: 325 MM, Largura: 240 MM, Características Adicionais: Com 4 Furos, 
Tipo: Saco, Gramatura: 0,15 G/M2, Transmitância: Transparente (102104) 

Pacote 100 Unidade 30 Médiana R$ 22,73 R$ 681,90 

11 354792 - Caneta Permanente Material Corpo: Plástico, Material Ponta: Metal, Tipo Escrita: Grossa, Cor Tinta: Preta, Características 
Adicionais: Espessura Ponta 2mm (20288) 

Unidade 4 Médiana R$ 2,63 R$ 10,52 

12 302538 - Caneta Hidrográfica Material: Plástico, Formato Corpo: Cilíndrico, Material Ponta: Poliacetato, Espessura Escrita: Média, 
Cor Carga: Verde, Aplicação: Quadro Branco (94020) 

Unidade 4 Médiana R$ 2,23 R$ 8,92 

13 302539 - Caneta Hidrográfica Material: Plástico, Formato Corpo: Cilíndrico, Material Ponta: Poliacetato, Espessura Escrita: Média, 
Cor Carga: Preta, Aplicação: Quadro Branco (94028) 

Unidade 4 Média R$ 2,33 R$ 9,32 

14 302540 - Caneta Hidrográfica Material: Plástico, Formato Corpo: Cilíndrico, Material Ponta: Poliacetato, Espessura Escrita: Média, 
Cor Carga: Vermelha, Aplicação: Quadro Branco (94019) 

Unidade 4 Médiana R$ 2,38 R$ 9,52 

15 303822 - Caneta Hidrográfica Material: Plástico, Formato Corpo: Cilíndrico, Material Ponta: Poliacetato, Espessura Escrita: Média, 
Cor Carga: Azul, Aplicação: Quadro Branco (94052) 

Unidade 4 Média R$ 1,60 R$ 6,40 

16 477535 - Giz Material: Líquido Base D'Água, Tipo: Caneta, Cor: Variada, Características Adicionais: Traço 6 Mm, Aplicação: 
Superfícies Não Porosas  

Unidade 5 Média R$ 13,25 R$ 66,25 

17 289687 - Porta Documentos Material: Plástico Cristal, Largura: 10,50 CM, Altura: 7,50 CM, Tipo Fechamento: Aba, Características 
Adicionais: Com Papel Gramatura 240 G/M2, Cor: Incolor (103038) 

Embalagem 50 
Unidade 

10 Média R$ 22,43 R$ 224,30 

18 625931 - Pasta Arquivo Material: Plástico Corrugado, Largura: 245 MM, Altura: 335 MM, Lombada: 55 MM, Cor: Variada, Aplicação: 
Armazenar Documentos E Impressos, Características Adicionais: Aba E Elástico (114751) 

Unidade 50 Média R$ 5,18 R$ 259,00 

19 483447 - Pasta Arquivo Material: Polipropileno Transparente, Tipo: Com Abas, Largura: 232 MM, Altura: 332 MM, Cor: Cristal, 
Aplicação: Material De Expediente E Escritorio, Características Adicionais: Com Elástico, Tamanho: Ofício (117606) 

Unidade 20 Médiana R$ 4,33 R$ 86,60 

20 394901 - Mouse Pad Material: Borracha Antiderrapante, Características Adicionais: Com Apoio De Punho Em Gel, Cor: Preta, Tipo: 
Ergonômico (94003) 

Unidade 6 Médiana R$ 35,11 R$ 210,66 

21 386807 - Molha-Dedos Material Base: Plástico, Material Tampa: Plástico, Material Carga: Creme Atóxico, Validade Carga: 1 Ano, 
Características Adicionais: Não Contém Glicerina E Não Mancha, Composição: Ácido Graxo, Glicóies E Essências (5024) 

Unidade 5 Médiana R$ 3,88 R$ 19,40 

22 346021 - Tinta Para Carimbo Cor: Vermelha, Componentes: Base D'Água, Aplicação: Almofada (85505) Unidade 1 Média R$ 3,50 R$ 3,50 
23 486056 - Almofada Carimbo Material Caixa: Metal, Material Almofada: Esponja Absorvente, Comprimento: 110 MM, Largura: 70 MM 

(1206) 
Unidade 2 Média R$ 16,98 R$ 33,96 

24 429829 - Extrator Grampo Material: Aço Galvanizado, Tipo: Espátula, Comprimento: 150 MM, Largura: 15 MM (20210) Unidade 10 Médiana R$ 3,73 R$ 37,30 
25 329987 - Porta-Clipe Material: Acrílico, Comprimento: 50 MM, Largura: 50 MM, Cor: Fumê, Características Adicionais: Com Imã 

(115922) 
Unidade 5 Médiana R$ 11,85 R$ 59,25 

26 625647 - Pasta Arquivo Material: Papelão Prensado C/ Revestimento Polipropileno, Tipo: A Z, Largura: 280 MM, Altura: 340 MM, 
Lombada: 80 MM, Cor: Preta, Aplicação: Armazenar Documentos E Impressos, Características Adicionais: Bolsa Plástica 
Transparente Na Lombada C/Etiqueta (985559) 

Unidade 6 Médiana R$ 27,80 R$ 166,80 

27 402410 - Saco De Algodão Tamanho: 60 X 80 CM, Cor: Branca, Aplicação: Limpeza, Características Adicionais: Tecido Grosso 
Sem Furos, Costurado, Material: 100% Algodão  (97531) 

Unidade 10 Médiana R$ 4,97 R$ 49,70 

28 632002 - Saco Plástico Lixo Material: Politileno, Capacidade: 100 L, Cor: Incolor, Características Adicionais: Reforçado, Aplicação: 
Coleta De Lixo (107014) 

Pacote 100 Unidade 18 Média R$ 62,55 R$ 1.125,90 

29 624159 - Detergente Composição: A Base De Ácido Linear Alquibenzeno Sulfônico, Em, Aplicação: Lavagem Manual De Louças, Frasco 500 Mililitro 36 Médiana R$ 2,80 R$ 100,80 
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Item CATMAT/Descrição Unidade Qtd. Método Valor unit. Valor total 
Utensílios E Limpeza Ger, Características Adicionais: Ph 6,5 A 7,5, Aspecto Físico: Líquido (108075) 

30 466868 - Solução Limpeza Composição Básica: Matéria Ativa Não Iônica: Lauril Eter Sulfato De, Finalidade: Limpeza De 
Superfícies, Aplicação: Vidros, Fómicas, Alumínios, Etc, Características Adicionais: Remover Gorduras, Pó E Outros Tipos De 
Sujeira (94658) 

Embalagem 500 
Mililitro 

12 Média R$ 2,41 R$ 28,92 

31 602927 - Mop Úmido Material: Espuma, Aplicação: Espalhador De Cera, Comprimento: 25 CM, Largura: 7 CM, Características 
Adicionais: Cabo De Madeira De No Mínimo 1,20m, Altura: 7,50 CM  (117607) 

Unidade 3 Média R$ 45,72 R$ 137,16 

32 381409 - Desinfetante Saneante Princípio Ativo: Cloreto Alquil Dimetil Benzil Amônio +Tensioativos, Composição: À Base De 
Quaternário De Amônio, Teor Ativo: Teor Ativo Em Torno De 0,4%, Características Adicionais: Com Aroma (111833) 

Litro 50 Média R$ 9,88 R$ 494,00 

33 626489 - Papel Higiênico Material: Celulose Virgem, Largura: 10 CM, Quantidade Folhas: Dupla, Cor: Branca, Características 
Adicionais: Extra Luxo (5316) 

Pacote 4 Unidade 96 Média R$ 5,68 R$ 545,28 

34 234431 - Desodorante / Aromatizante De Ambiente Tipo: Aerosol, Aroma: Lavanda, Uso: Geral, Características Adicionais: 
Biodegradável (107013) 

Frasco 400 Mililitro 12 Média R$ 9,23 R$ 110,76 

35 242873 - Esponja Limpeza Material: Fibra Vegetal, Formato: Retangular, Abrasividade: Mínima / Média, Aplicação: Utensílios 
Domésticos, Características Adicionais: Dupla Face (100182) 

Pacote 4 Unidade 25 Média R$ 2,89 R$ 72,25 

36 484680 - Desodorizador Sanitário Composição: Paradicloro Benzeno Min 98%., Essência: Eucalipto, Aspecto Físico: Em Pedra, 
Características Adicionais: Suporte Plástico Para Vaso Sanitário (92819) 

Unidade 20 Médiana R$ 4,00 R$ 80,00 

37 471943 - Saco Plástico Lixo Material: Polietileno, Capacidade: 40 L, Largura: 65 CM, Altura: 75 CM, Espessura: 4 Micra, Cor: Preta, 
Características Adicionais: Reforçado, Aplicação: Resíduos Comuns Diversos  (95556) 

Pacote 100 Unidade 5 Média R$ 17,00 R$ 85,00 

38 626245 - Saco Plástico Lixo Material: Polietileno, Capacidade: 60 L, Espessura: 4 Micra, Cor: Preta, Características Adicionais: 
Reforçado, Aplicação: Resíduos Comuns Diversos (94679) 

Pacote 100 Unidade 5 Médiana R$ 69,91 R$ 349,55 

39 624677 - Água Sanitária Composição Química: Hipoclorito De Sódio, Hidróxido De Sódio, Cloreto, Teor Cloro Ativo: Varia De 2 A 
2,50%, Densidade: De 1,20 A 1 G/L, Cor: Incolor, Tipo: Comum (108085) 

Garrafa 5 Litro 10 Média R$ 14,66 R$ 146,60 

40 324827 - Sabão Pó Aplicação: Limpeza Geral, Aspecto Físico: Pó, Características Adicionais: Biodegradável (105443) Caixa 1 Quilograma 5 Médiana R$ 11,98 R$ 59,90 
41 233496 - Aromatizante Ambiental Aspecto Físico: Líquido, Aroma: Lavanda, Aplicação: Sanitários E Ambientes Em Geral (102733) Embalagem 140 

Mililitro 
12 Médiana R$ 10,50 R$ 126,00 

42 617816 - Assento Vaso Sanitário Material: Poliéster, Cor: Branca, Características Adicionais: Referência Marca Deca Modelo Vogue 
Plus Ap51.17 (1779) 

Unidade 1 Média R$ 49,80 R$ 49,80 

43 410264 - Perfurador Papel Material: Aço, Tipo: Mesa, Capacidade Perfuração: 40 FL, Funcionamento: Manual, Características 
Adicionais: Base Plástica Protetora, Quantidade Furos: 2 UN (118073) 

Unidade 3 Média R$ 57,03 R$ 171,09 

44 628640 - Estilete Tipo: Com Trava, Espessura: 9 MM, Material Corpo: Polipropileno, Comprimento: 130 MM, Características 
Adicionais: Com Trava Giratória (94655) 

Unidade 6 Média R$ 3,69 R$ 22,14 

 

Total geral estimado conforme relatório: R$ 12.225,72 
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