
 
TERMO DE REFERÊNCIA 

 

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 000402/26 

 

Necessidade da Administração: Aquisição de Material de Expediente 

 

1. DEFINIÇÃO DO OBJETO 

 O presente termo tem por objeto: Aquisição de Material de Expediente. 

 Os bens/serviços objeto da contratação pretendida possuem as seguintes especificações: 
Item Descrição do Produto Qte Unid. Marca 

1 CADERNO DE DESENHO ESPIRAL 

40 folhas  275mm x 200mm feminino e masculino   

60 UN  

2 CX ORGANIZADORAS DE CAMISAS COM TAMPAS 

PERSONALIZADAS TEMAS INFANTIS 33 X 25MMX6 

60 CX  

3 FITA ADESIVA CREPE 

48mm x 50m na cor branca 

50 UN  

4 FITA ADESIVA LARGA 

transparente 48mm x 100m 

100 UN  

5 FITA PAPEL CREPE 

45mm x 50m na cor marrom 

50 UN  

6 KIT OLHOS ARTICULADORES MISTOS 4 UN  

7 KIT PINTURA DE ROSTO COM CORES DE 90GR 20 UN  

8 LAPIS DE COR TONS DE PELE COM 12 CORES ECO LAPIS 50 CX  

9 MASSINHA MODELAR EM EVA DE CORES DIVERSAS 100 UN  

10 PAPEL CONTACT COLORIDO INFANTIL 10 RL  

11 PAPEL CONTACT TRANSPARENTE 45CM X 10CM 10 RL  

12 PAPEL PARA PRESENTE 60CM X 100 CM 

SENDO UM ROLO CADA COR ,AZUL, ROSA, DOURADO, VERMELHO 

4 RL  

13 PAPEL PARDO 2M POR 1,20M 4 RL  

14 PAPEL PARDO DE 01M POR 01M 4 RL  

15 PASTA SANFONADA 

transparente, com 12 divisorias tamanho A4, oficio, no formato 

330 x 235mm 

10 UN  

16 PEN DRIVE 128 GB 6 UN  

17 PILHA PARA RELOGIO 

embalagem com 4 un ,comum AA tensao 1,5 volts 

30 PC  

18 REFIS BASTAO DE COLA QUENTE GROSSO 

 transparente 11,2mm x 30cm 

100 UN  

19 REFIS DE PINCEIS MARCADORES PARA QUADRO BRANCO 

recarregavel compativel com a mesma descriçao dos pinceis 

solicitados sendo eles 200un cor preta ,300un cor azul, 200un cor 

vermelha 

700 UN  

20 ROLO CELOFANE 

SENDO 20 RL CADA COR TRANSPARENTE,AMARELA, VERMELHA, AZUL, ROSA, 

VERDE 

120 RL  

21 TESOURA DE PICOTE 

SENDO COM ZIG-ZAG, ESCALOPE, CORTE ONDINHAS 

10 UN  

22 TINTA GUACHE 200 ML 

sendo 20 un cada cor amarela, azul claro, vermelha, laranja, 

rosa, preto, verde claro, verde escuro, marrom, branco, lilas, 

bege 

240 UN  

23 TINTA GUACHE NEON ACRILEX 250ML 

sendo 20un cada cor, verde, rosa, amarelo, azul, laranja, roxo 

120 UN  

 

 O presente Termo de Referência parte da Solicitação Interna nº 00648/26, que possui 

como objetivo: AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE. 

 

2. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO 

 Conforme o estudo realizado chegou-se a necessidade de contratação dos seguintes 

objetos:  
Item Descrição do Produto Qte Unid. Marca 

1 CADERNO DE DESENHO ESPIRAL 

40 folhas  275mm x 200mm feminino e masculino   

60 UN  

2 CX ORGANIZADORAS DE CAMISAS COM TAMPAS 

PERSONALIZADAS TEMAS INFANTIS 33 X 25MMX6 

60 CX  

3 FITA ADESIVA CREPE 

48mm x 50m na cor branca 

50 UN  

4 FITA ADESIVA LARGA 

transparente 48mm x 100m 

100 UN  

5 FITA PAPEL CREPE 

45mm x 50m na cor marrom 

50 UN  

6 KIT OLHOS ARTICULADORES MISTOS 4 UN  



 
7 KIT PINTURA DE ROSTO COM CORES DE 90GR 20 UN  

8 LAPIS DE COR TONS DE PELE COM 12 CORES ECO LAPIS 50 CX  

9 MASSINHA MODELAR EM EVA DE CORES DIVERSAS 100 UN  

10 PAPEL CONTACT COLORIDO INFANTIL 10 RL  

11 PAPEL CONTACT TRANSPARENTE 45CM X 10CM 10 RL  

12 PAPEL PARA PRESENTE 60CM X 100 CM 

SENDO UM ROLO CADA COR ,AZUL, ROSA, DOURADO, VERMELHO 

4 RL  

13 PAPEL PARDO 2M POR 1,20M 4 RL  

14 PAPEL PARDO DE 01M POR 01M 4 RL  

15 PASTA SANFONADA 

transparente, com 12 divisorias tamanho A4, oficio, no formato 

330 x 235mm 

10 UN  

16 PEN DRIVE 128 GB 6 UN  

17 PILHA PARA RELOGIO 

embalagem com 4 un ,comum AA tensao 1,5 volts 

30 PC  

18 REFIS BASTAO DE COLA QUENTE GROSSO 

 transparente 11,2mm x 30cm 

100 UN  

19 REFIS DE PINCEIS MARCADORES PARA QUADRO BRANCO 

recarregavel compativel com a mesma descriçao dos pinceis 

solicitados sendo eles 200un cor preta ,300un cor azul, 200un cor 

vermelha 

700 UN  

20 ROLO CELOFANE 

SENDO 20 RL CADA COR TRANSPARENTE,AMARELA, VERMELHA, AZUL, ROSA, 

VERDE 

120 RL  

21 TESOURA DE PICOTE 

SENDO COM ZIG-ZAG, ESCALOPE, CORTE ONDINHAS 

10 UN  

22 TINTA GUACHE 200 ML 

sendo 20 un cada cor amarela, azul claro, vermelha, laranja, 

rosa, preto, verde claro, verde escuro, marrom, branco, lilas, 

bege 

240 UN  

23 TINTA GUACHE NEON ACRILEX 250ML 

sendo 20un cada cor, verde, rosa, amarelo, azul, laranja, roxo 

120 UN  

 

3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO 

 A solução proposta é a realização de um (a)  PREGÃO ELETRÔNICO (PORTAL DE 

COMPRAS), tendo como critério de julgamento Menor Preco Unitario, objetivando a 

contratação de empresa para Aquisição de Material de Expediente. 

 Complementarmente tem-se as seguintes informações: Aquisição de Material de 

Expediente 

 

4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

 Os bens/serviços ora licitados têm natureza de bens/serviços comuns, tendo em vista 

que seus padrões de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, 

por meio de especificações usuais de mercado, nos termos do art. 6º, inciso XIII, da Lei Federal 

nº 14.133/2021. 

 Os produtos/serviços deverão ser entregues em até 20 dias após a solicitação, com o 

pagamento previsto para ser efetuado em até 30 dias após a entrega dos produtos. 

 A contratação será realizada por meio de PREGÃO ELETRÔNICO (PORTAL DE 

COMPRAS), com critério de julgamento por Menor Preco Unitario, nos termos da Lei Federal 

nº 14.133/2021. 

 Para fornecimento/prestação dos serviços pretendidos os eventuais interessados deverão 

comprovar que atuam em ramo de atividade compatível com o objeto da licitação :  Aquisição 

de Material de Expediente. 

 

5. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO 

 Os produtos/serviços deverão ser entregues em até 20 dias após a solicitação. 

 

6. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO 

 A gestão e a fiscalização do objeto contratado serão realizadas conforme o disposto no 

Decreto Municipal, que “Regulamenta as funções do agente de contratação, da equipe de apoio 

e da comissão de contratação, suas atribuições e funcionamento, a fiscalização e a gestão dos 



 
contratos, e a atuação da assessoria jurídica e do controle interno no âmbito do Município de 

Quatro Irmãos, nos termos da Lei Federal nº 14.133/2021”. 

 

7. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E DE PAGAMENTO 

 O pagamento é previsto para ser efetuado em até 30 dias após a entrega dos produtos, 

mediante apresentação da Nota Fiscal da Empresa e após a devida conferência e consequente 

liquidação/ateste de que os produtos/serviços foram entregues/prestados de forma adequada. 

 

8. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE 

SERVIÇO 

 Conforme disposto no item 4, o futuro contratado será selecionado mediante processo 

de PREGÃO ELETRÔNICO (PORTAL DE COMPRAS). 

 

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

 Estima-se para a contratação almejada o valor conforme descrito abaixo: 
Item Descrição do Produto Qte Unid. Marca Valor 

Unit. 

Valor 

Total 

1 CADERNO DE DESENHO ESPIRAL 

40 folhas  275mm x 200mm feminino e masculino   

60 UN  8,03 481,80 

2 CX ORGANIZADORAS DE CAMISAS COM TAMPAS 

PERSONALIZADAS TEMAS INFANTIS 33 X 25MMX6 

60 CX  8,97 538,20 

3 FITA ADESIVA CREPE 

48mm x 50m na cor branca 

50 UN  17,16 858,00 

4 FITA ADESIVA LARGA 

transparente 48mm x 100m 

100 UN  8,79 879,00 

5 FITA PAPEL CREPE 

45mm x 50m na cor marrom 

50 UN  25,91 1.295,50 

6 KIT OLHOS ARTICULADORES MISTOS 4 UN  40,50 162,00 

7 KIT PINTURA DE ROSTO COM CORES DE 90GR 20 UN  35,04 700,80 

8 LAPIS DE COR TONS DE PELE COM 12 CORES ECO LAPIS 50 CX  12,14 607,00 

9 MASSINHA MODELAR EM EVA DE CORES DIVERSAS 100 UN  7,66 766,00 

10 PAPEL CONTACT COLORIDO INFANTIL 10 RL  82,90 829,00 

11 PAPEL CONTACT TRANSPARENTE 45CM X 10CM 10 RL  59,33 593,30 

12 PAPEL PARA PRESENTE 60CM X 100 CM 

SENDO UM ROLO CADA COR ,AZUL, ROSA, DOURADO, 

VERMELHO 

4 RL  152,45 609,80 

13 PAPEL PARDO 2M POR 1,20M 4 RL  282,50 1.130,00 

14 PAPEL PARDO DE 01M POR 01M 4 RL  199,00 796,00 

15 PASTA SANFONADA 

transparente, com 12 divisorias tamanho A4, 

oficio, no formato 330 x 235mm 

10 UN  22,34 223,40 

16 PEN DRIVE 128 GB 6 UN  103,45 620,70 

17 PILHA PARA RELOGIO 

embalagem com 4 un ,comum AA tensao 1,5 volts 

30 PC  5,29 158,70 

18 REFIS BASTAO DE COLA QUENTE GROSSO 

 transparente 11,2mm x 30cm 

100 UN  1,81 181,00 

19 REFIS DE PINCEIS MARCADORES PARA QUADRO BRANCO 

recarregavel compativel com a mesma descriçao 

dos pinceis solicitados sendo eles 200un cor 

preta ,300un cor azul, 200un cor vermelha 

700 UN  7,54 5.278,00 

20 ROLO CELOFANE 

SENDO 20 RL CADA COR TRANSPARENTE,AMARELA, 

VERMELHA, AZUL, ROSA, VERDE 

120 RL  2,19 262,80 

21 TESOURA DE PICOTE 

SENDO COM ZIG-ZAG, ESCALOPE, CORTE ONDINHAS 

10 UN  40,25 402,50 

22 TINTA GUACHE 200 ML 

sendo 20 un cada cor amarela, azul claro, 

vermelha, laranja, rosa, preto, verde claro, 

verde escuro, marrom, branco, lilas, bege 

240 UN  8,19 1.965,60 

23 TINTA GUACHE NEON ACRILEX 250ML 

sendo 20un cada cor, verde, rosa, amarelo, azul, 

laranja, roxo 

120 UN  30,72 3.686,40 

 

 Vislumbra-se que tal valor é compatível com o praticado pelo mercado correspondente, 

observando-se o disposto no Decreto Municipal, que “Estabelece o procedimento 

administrativo para a realização de pesquisa de preços para aquisição de bens, contratação de 

serviços em geral e para contratação de obras e serviços de engenharia no âmbito do Município 



 
de Quatro Irmãos, nos termos da Lei Federal nº 14.133/2021”, nos termos do art. 23, § 1º, da 

Lei Federal nº 14.133/2021. 

 

10. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 O dispêndio financeiro decorrente da contratação ora pretendida decorrerá da dotação 

orçamentária: 

01/06/01 - SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

12.361.0047.2029.0000 - Manutenção da Secretaria da Educação com recursos dos 25% 

3.3.90.30.16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 

Ficha - 166 

 

Quatro Irmãos, 27/08/2026 

 

 

_____________________________ 

Solicitante Responsável 

 


