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TERMO DE REFERÊNCIA 
1. DO OBJETO 

 

1.1 - O presente Termo de Referência tem por finalidade a aquisição de materiais de expediente, 

conforme especificações e quantitativos descritos abaixo, visando atender às necessidades 

rotineiras e institucionais da Câmara Municipal de Atílio Vivacqua/ES. 

 
ITEM ESPECIFICAÇÃO QUANT. UNID. 

1 Adesivo Instantâneo 793 100g. Aspecto: líquido. Cor: Incolor. 

Material: Cianoacrilato. Bico Anti-entupimento 
01 FRASCO 

2 Agenda Anual 2026, capa dura ou material resistente, com 

identificação do ano na capa, contendo calendário anual, 

planejamento e páginas organizadas para anotações diárias de 

compromissos. Encadernação em espiral ou costurada, papel de boa 

qualidade para escrita, formato aproximado de 140 mm x 200 mm 

(ou similar), destinada à organização de atividades e compromissos 

administrativos. 

01 UND 

3 Agenda Permanente, capa dura ou material resistente, contendo 

páginas para anotações de compromissos e registros diversos, com 

identificação de dias e meses sem indicação de ano específico, 

permitindo uso contínuo em diferentes períodos. Formato 

aproximado 145 mm x 205 mm (ou similar), encadernação 

costurada ou espiral, papel de boa qualidade para escrita, destinada 

à organização de compromissos e atividades administrativas. 

15 UND 

4 Bloco adesivo 38x50mm p/ recado Post-it Neon 38x50mm c/ 04 

blocos de 100 folhas cada, colorido. Composição: Papel e adesivo 

acrílico. Com adesão de qualidade 

10 PCT 

5 Bloco adesivo 76x76mm p/ recado Post-it Neon 76x76mm c/ 400 

Folhas nas cores rosa, laranja, amarelo e verde. Composição: Papel 

e adesivo acrílico. Com adesão de qualidade 

10 PCT 

6 Caixa Polionda - Azul para arquivo em material plástico resistente, 

com poliondas, apresentando especificações nas letras para arquivo, 

medindo aproximadamente 36 cm de comprimento x 25 cm de 

altura por 13 cm de largura, na cor azul. 

80 UND 

7 

 

Caneta esferográfica com tinta na cor azul, com corpo cristal 

transparente, incolor, resistente, ponta com biqueira plástica ou em 

aço inox, escrita média e macia, sem falhas e sem borrões. Tampa 

da biqueira e da parte superior da caneta na cor da tinta. Com selo 

de qualidade Inmetro ou certificação ISO. Garantia de troca, em 

qualquer época, em caso de defeito que não seja provocado pelo 

mau uso do produto. Acondicionamento em caixas com 50 

unidades. 

01 CX 
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8 Clips nº 00 (2/0) niquelado ou cromado, de boa qualidade, 

resistente, produzido com arame de aço com tratamento 

antiferrugem, em caixa contendo 100 unidades. 

06 CX 

9 Clips nº 6/0 niquelado ou cromado, de boa qualidade, resistente, 

produzido com arame de aço com tratamento antiferrugem, em 

caixa contendo 50 unidades. 

06 CX 

10 Etiqueta adesiva ouro redonda, cor ouro, diâmetro aproximado de 

16 mm, confeccionada em material adesivo de boa qualidade, 

indicada para identificação, lacração ou marcação de documentos e 

objetos. Cartela contendo 5 folhas, com 30 etiquetas por folha, 

totalizando 150 etiquetas por envelope. 

03  PCT 

11 Etiqueta adesiva prata redonda, cor prata, diâmetro aproximado de 

16 mm, confeccionada em material adesivo de boa qualidade, 

indicada para identificação, lacração ou marcação de documentos e 

objetos. Cartela contendo 5 folhas, com 30 etiquetas por folha, 

totalizando 150 etiquetas por envelope. 

03  PCT 

12 Fita Adesiva Transparente - 48 mm x 50m composição: filme em 

celofane, adesivo em resina sintética natural, rolo com dimensão 

48mm x 100m  

40 RL 

13 Fita corretiva para qualquer tipo de tinta, com medida mínima de 

12m de comprimento x 4,0 a 4,4 mm de largura, cor branca, sem 

odor, correção instantânea. Estojo com corpo transparente que 

permite visualizar a quantidade de fita disponível. 

10 UND 

14 Fita Crepe Fina - 25mm x 50 m saturado, de 35 g/m2, coberto com 

adesivo à base de borracha e resinas sintéticas. Resistente a tração e 

rasgamento. Embalagens individuais e em pacotes accordeon 

(permite que os rolos sejam separados e permaneçam com 

identificação e proteção), com a identificação do fabricante e 

validade impressas no tubete. Medindo 25 mm X 50 metros. A 

validade será contada a partir da data da entrega. 

15 PCT 

15 Grampo Trilho Plástico branco C/50 jogos, em plástico, 

polietileno, com dimensões de 21 x 13 x 3,5 centímetros, estilo clip 

de plástico 

20 PCT 

16 Marca Texto amarelo neon em gel, com ponta retrátil, indicada 

para marcação e destaque de textos em papel comum, cópias e 

impressões. Corpo confeccionado em material plástico resistente, 

com mecanismo retrátil para proteção da ponta. Tinta em gel de 

secagem rápida, proporcionando marcação uniforme, sem borrar ou 

atravessar o papel. 

10 UND 

17 Marca texto amarelo com tinta à base de água 

Caneta marca na cor amarela texto com tinta à base de água, ponta 

chanfrada resistente, permitindo traços finos e grossos, indicado 

para destaque de textos em papel comum, cópias e impressões. 

Corpo em material plástico resistente, com tampa protetora e boa 

vedação, proporcionando escrita macia e secagem rápida. 

05 UND 

18 Marca texto Rosa em gel  

Caneta marca-texto em gel, cor rosa neon, com ponta retrátil, 

10 UND 
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indicada para marcação e destaque de textos em papel comum, 

cópias e impressões. Corpo confeccionado em material plástico 

resistente, com mecanismo retrátil para proteção da ponta. Tinta em 

gel de secagem rápida, proporcionando marcação uniforme, sem 

borrar ou atravessar o papel. 

19 Marca texto na cor rosa com tinta à base de água 

Caneta marca na cor rosa texto com tinta à base de água, ponta 

chanfrada resistente, permitindo traços finos e grossos, indicado 

para destaque de textos em papel comum, cópias e impressões. 

Corpo em material plástico resistente, com tampa protetora e boa 

vedação, proporcionando escrita macia e secagem rápida. 

05 UND 

20 Marca texto verde em gel 

Caneta marca-texto em gel, cor verde neon, com ponta retrátil, 

indicada para marcação e destaque de textos em papel comum, 

cópias e impressões. Corpo confeccionado em material plástico 

resistente, com mecanismo retrátil para proteção da ponta. Tinta em 

gel de secagem rápida, proporcionando marcação uniforme, sem 

borrar ou atravessar o papel. 

10 UND 

21 Marca texto na cor verde com tinta à base de água  

Caneta marca na cor verde texto com tinta à base de água, ponta 

chanfrada resistente, permitindo traços finos e grossos, indicado 

para destaque de textos em papel comum, cópias e impressões. 

Corpo em material plástico resistente, com tampa protetora e boa 

vedação, proporcionando escrita macia e secagem rápida. 

05 UND 

22 Papel – Formato A4  

Papel A4 para Uso Profissional - Papel A4 (210 x 297 mm), para 

uso profissional, próprio para uso em impressoras laser de alta 

velocidade, alcalino, na cor branca, gramatura de 75g/m², com 

sistema de qualidade ISO, impressão frente e verso, vida de arquivo 

maior de 200 anos, de floresta sustentável (renovável); Embalagem: 

acondicionados em pacotes com 500 folhas; O papel fornecido de 

75 g/m2 (20 lb encorpado) deverá ter granulação longitudinal 

(refere-se ao alinhamento das fibras do papel em uma folha). O grau 

de lisura entre 150 e 250 pontos Sheffield. 

40 RESMAS 

23 Papel Casca de Ovo Texturizado  

Papel texturizado tipo casca de ovo, formato A4 (210 mm x 297 

mm), gramatura aproximada de 180 g/m², acabamento fosco, 

indicado para impressão de certificados, convites, documentos 

institucionais e materiais gráficos especiais. Pacote contendo 50 

folhas, acondicionado em embalagem que preserve a qualidade e 

integridade do produto. 

05 PCT 

24 Papel Contact Transparente - 45 cm x 2m   

Laminado em PVC autoadesivo, liso, transparente e incolor, em 

rolos de 45 cm de largura x 2 metros de comprimento protegido no 

verso por papel siliconado. 

01 RL 
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25 Papel Fotográfico  

Papel fotográfico glossy (brilhante), formato A4 (210 mm x 297 

mm), gramatura aproximada de 180 g/m², resistente à água, 

indicado para impressão de fotografias, imagens e materiais 

gráficos. Compatível com impressoras jato de tinta. Pacote contendo 

50 folhas, acondicionado em embalagem que preserve a qualidade e 

integridade do produto. 

04 PCT 

26 Papel Fotográfico Adesivo  

Papel fotográfico adesivo, formato A4 (210 mm x 297 mm), 

gramatura aproximada de 130 g/m², acabamento brilhante ou 

similar, resistente à água, indicado para impressão de fotos, 

etiquetas e materiais gráficos. Compatível com impressoras jato de 

tinta. Pacote contendo 50 folhas, acondicionado em embalagem que 

preserve a qualidade do produto. 

02 PCT 

27 Papel Linho Texturizado  

Papel texturizado tipo linho, formato A4 (210 mm x 297 mm), 

gramatura aproximada de 180 g/m², acabamento fosco, indicado 

para impressão de certificados, convites, documentos especiais e 

materiais institucionais. Pacote contendo 50 folhas, acondicionado 

em embalagem que garanta a integridade do produto. 

05 PCT 

28 Pasta com aba e elástico 

Pasta arquivo com aba e elástico, confeccionada em polipropileno 

resistente, cor azul, indicada para organização e arquivamento de 

documentos. Possui abas internas para proteção dos documentos e 

fechamento com elástico. Dimensões aproximadas de 245 mm x 

335 mm x 55 mm (largura x altura x lombada), compatível com 

documentos no formato A4. 

06 UND 

29 Pasta portifólio/catálogo  

Pasta portfólio/catálogo, tamanho ofício, confeccionada em material 

plástico resistente, cor preta, contendo visor transparente na capa 

para identificação, com 100 envelopes plásticos finos (sacos 

plásticos internos) fixos para acondicionamento e apresentação de 

documentos. Indicada para organização, arquivamento e 

apresentação de documentos em formato ofício ou A4. 

06 UND 

30 Tesoura   

Tesoura com cabo 8" - aproximadamente 21 cm: Cabo plástico 

anatômico e lâmina em aço inoxidável de boa qualidade e 

durabilidade, prazo de validade indeterminado. 

Referência de qualidade:Mundial ou similar 
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2. DA JUSTIFICATIVA 

 

Os materiais pretendidos são essenciais ao suporte das rotinas internas, abrangendo atividades de 

expediente, organização documental, arquivamento de processos, elaboração de documentos oficiais, 

controle de informações e comunicação administrativa. Tais itens contribuem diretamente para a 

padronização dos procedimentos, melhoria da organização dos trabalhos e maior eficiência na 

execução das atividades legislativas e administrativas. 

 

Destaca-se, ainda, que a contratação contempla tanto o fornecimento de materiais de consumo quanto a 

confecção de itens personalizados e reposição de insumos indispensáveis ao funcionamento dos 

serviços, evitando descontinuidade das atividades, otimizando recursos e promovendo a adequada 

gestão do patrimônio público. 

 

3 - DO VALOR E DA FORMA DE PAGAMENTO  

 

3.1 – O pagamento será efetuado conforme o preço constante da proposta declarada vencedora, 

obedecendo a quantidade entregue pela empresa. 

 

3.2 – O pagamento será realizado por transação bancária, após o fornecimento, no prazo máximo de 05 

(cinco) dias úteis, mediante entrega da nota fiscal.  

 

3.3 – Para a efetivação do pagamento a empresa deverá estar em regularidade com as Fazendas 

Federal, Estadual e Municipal, FGTS e Justiça Trabalhista. 

 

4 - DO FORNECIMENTO E PRAZO DE ENTREGA 

 

4.1 – A entrega dos itens deverá ser efetuada na sede da Câmara Municipal de Atílio Vivacqua, situada 

na Praça Colotário Coelho Gomes de Magalhães, nº 02, Centro, CEP. 29.490-000, Atílio Vivacqua – 

ES, no horário entre 08 às 15 horas, em até 05 (cinco) dias úteis após a emissão da ordem de 

fornecimento. 

 

4.2 – O fornecimento dos produtos deste Termo de Referência, será de forma integral conforme a 

emissão da Ordem de Fornecimento. 

 

4.3 – Os produtos serão recebidos pelo Setor de Almoxarifado. 

 

4.4 – A responsabilidade pela entrega dos produtos, ficará a cargo da empresa vencedora. 

 

 

5 – DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 
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5.1 – Entregar os itens solicitado pela Câmara, dentro do prazo estipulado. Caso ocorra fato imprevisto 

que impeça o cumprimento do prazo, a empresa deverá comunicar formalmente a Câmara Municipal. 

 

5.2 - Responsabilizar-se integralmente pelo objeto contratado, nas quantidades e padrões estabelecidos, 

vindo a responder pelos danos causados diretamente a Câmara Municipal ou a terceiros, decorrentes de 

sua culpa ou dolo, não excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalização ou 

acompanhamento pelo órgão interessado. 

 

5.3 - Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela contratante, obrigando-se a atender, 

de imediato, todas as reclamações a respeito da qualidade dos serviços. 

 

5.3 – A empresa vencedora deverá manter o preço dos produtos conforme informados na proposta de 

cotação de preços. 

 

6 – DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

 

6.1 – Atestar o recebimento dos produtos de acordo com as cláusulas deste documento. 

 

6.2 – Realizar o pagamento à empresa de acordo com o constante neste Termo de Referência. 

 

6.3 - Designar servidor para ser gestor e fiscal da contratação. 

 

6.4 - Notificar a contratada de qualquer falha ou imperfeição que venha existir no serviço prestado. 

 

7 – DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAÇÃO 

 

7.1 – A atestação de conformidade dos itens cabe ao servidor responsável pelo Setor de Almoxarifado. 

 

7.2 – O fiscal da contratação deverá anotar todas as ocorrências relacionadas com o fornecimento dos 

itens, determinando o que for necessário à regularização dos defeitos observados, conforme as 

previsões deste Termo. 

 

7.3 – As decisões e providências que ultrapassarem a competência do servidor designado para o 

acompanhamento e fiscalização, deverão ser solicitadas ao superior, em tempo hábil para adoção das 

medidas convenientes. 

 

8 – DOS RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS 

  

8.1 - As despesas decorrentes do fornecimento correrão às custas dos seguintes subelementos de 

despesas: nº 3.3.90.30.16 – Material de expediente – dotação 19. 

 

 

9 – DA DISPENSA DO ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR 
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9.1 – Por força do artigo 7º, I, “a”, da Portaria 52/2024, deixamos de elaborar o estudo técnico 

preliminar, tendo em vista o valor estimado da contratação ser inferior ao previsto no artigo 75, II, da 

Lei nº 14.133/2021. 

 

Atílio Vivacqua/ES, 17 de março de 2026. 

 

 

 

 

 

LUECY SOUZA NASCIMENTO 

Chefe de Gabinete 

 

 

 

 

 

 

LAURO NASCIMENTO TOSTA 

Presidente da Câmara Municipal de Atílio Vivacqua 

 


