
TERMO DE REFERÊNCIA
MATERIAL DE CONSUMO

PROCESSO ADMINISTRATIVO – 2024/469

 Termo de Referência para aquisição de material de consumo, material de expediente:

1. A aquisição deste material será de forma única, entrega de uma só vez, com o quantitativo
descrito na Planilha Orçamentária – Anexo – I, não gerando nenhum vínculo futuro entre a
licitante/empresa vencedora e a AGERST (Contratante), vedando-se qualquer relação entre
estes que caracterize pessoalidade e/ou subordinação direta,  além do relacionado neste
Termo e na Planilha Orçamentária – Anexo – I.

1.1 Como trata-se de Material de Consumo com entrega de uma só vez, esta aquisição não
gerará Contrato, porém o material deve estar de acordo com as especificações descritas
neste Termo e na Planilha Orçamentária – Anexo – I.

1.2. Faz parte  integrante deste objeto o material  de consumo a ser  adquirido,  conforme
descrito na Planilha Orçamentária – Anexo – I.

2.0 - DO INSTRUMENTO CONTRATUAL;  A nota de empenho substituirá, para todos os
efeitos legais, o contrato administrativo, conforme artigo 95, Lei 14.133/2021.

3.0  -  O  descritivo  e  quantitativo  referente  à  aquisição  deste  material,  encontram-se  na
Planilha Orçamentária – Anexo I.

4.0.  O presente  objeto  deste  Termo de Referência será  efetuado por  contratação direta,
Dispensa de Licitação, tipo menor preço, menor preço por item, Lei 14.133/2021, Art. 75. “É
dispensável a licitação: II - para contratação que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00
(cinquenta mil reais), no caso de outros serviços e compras;”   (Vide Decreto nº 11.871, de
2023)     Vigência    

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2023/Decreto/D11871.htm#art1
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2023/Decreto/D11871.htm#art1
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2023/Decreto/D11871.htm#art4


PROCESSO ADMINISTRATIVO/COMPRAS N.º 2024/469

PLANILHA ORÇAMENTÁRIA – AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE
CONSUMO/EXPEDIENTE

ANEXO -  I

Item Cód. Descrição
Quant.
Unid.

Preço
Unitário (R$)

Preço Total
(R$)

1 ***

Papel A4, caixa com 10 pacotes 
com 500 folhas, para impressão e 
cópia, 75 g/m2, 210 x 297 mm, com 
certificação Cerflor INMETRO ou 
FSC

06

2 ***

Escaninho de mesa, 03 (três) 
bandejas, para folhas tamanho A4, 
unidade

05

3 ***
Pasta catálogo, com 100 envelopes
finos, transparentes, para folhas A4 03

4 ***

Pasta aba plástica com elástico, 
ofício, sem lombada, cristal, 
dimensões 33 x 23cm 
aproximadamente, unidade

05

5 ***

Prancheta acrílica A4, cristal, com 
prendedor em metal, dimensões 
34x24cm aproximadamente, 
unidade

03

6 ***
Porta objetos, canetas, clips e 
lembrete, de mesa, unidade

02

7
***

Régua de 30 cm, unidade 10

8 ***
Post-it, Bloco de Notas Adesivas, 
76x76 mm, 450 folhas, 
aproximadamente

40

9 ***
Marcador de páginas adesivo, seta,
colorido, 12x44mm, cartela

15

10 ***

Caderno espiral, capa dura, 1 
matéria, dimensões 20,0 x 27,5 cm,
gramatura das folhas 56 g/m², 96 
folhas pautadas, unidade

04



11 ***

Caneta esferográfica, corpo 
transparente. Composição básica: 
resinas termoplásticas, tinta a base 
de óleo, corantes orgânicos, 
solventes, ponta de aço de 1.0 mm.
Cor azul, unidade. Sem borrões, e 
excesso de tinta, sem acúmulos de 
tinta na ponta, que não cause 
manchas na escrita.

100

12 ***

Caneta esferográfica, corpo 
transparente. Composição básica: 
resinas termoplásticas, tinta a base 
de óleo, corantes orgânicos, 
solventes, ponta de aço de 1.0 mm.
Cor preta, unidade. Sem borrões, e 
excesso de tinta, sem acúmulos de 
tinta na ponta, que não cause 
manchas na escrita.

30

13  ***

Caneta esferográfica, corpo 
transparente. Composição básica: 
resinas termoplásticas, tinta a base 
de óleo, corantes orgânicos, 
solventes, ponta de aço de 1.0 mm.
Cor vermelha, unidade. Sem 
borrões, e excesso de tinta, sem 
acúmulos de tinta na ponta, que 
não cause manchas na escrita.

30

14 ***

Caneta marca texto, ponta 
chanfrada que permite traços de 
2,5 e 5,0 mm, tamanho mínimo de 
13 cm. Composição: resinas 
termoplásticas, tinta a base de 
água, corantes, aditivos e ponta de 
poliéster. Cor amarela, unidade

10

15 ***
Marcador para quadro branco, cor 
preta, unidade

04

16 ***
Marcador para quadro branco, cor 
azul, unidade

04

17 ***
Lápis preto HB nº2, sextavado, 
unidade

15

18 ***
Borracha branca, com capa 
plástica, pequena, unidade

05



19 ***
Apontador de lápis, plástico, com 
depósito, retangular, unidade 

05

20 ***
Prendedor de papel tipo binder, 
preto, 19mm, caixa com 40 
unidades

01

21 ***
Prendedor de papel tipo binder, 
preto, 25mm, caixa com 48 
unidades

01

22 ***
Prendedor de papel tipo binder, 
preto, 32mm, caixa com 24 
unidades

01

23 *** Cola em bastão 20g, unidade 05

24 *** Cola líquida branca 40g, unidade 02

25 ***
Corretivo em fita, 5mm x 10m, 
unidade

03

26 ***
Extrator de grampos tipo espátula, 
em metal, 150mm, unidade

03

27 ***
Extrator de grampos tipo piranha, 
dimensões 3x6cm 
aproximadamente, unidade

04

28 ***
Percevejos latonados nº 2, caixa 
com 100 unidades

01

29 *** Tesoura multiúso 8”, unidade 02

30 ***
Calculadora de mesa pequena, 12 
dígitos, unidade

01

31 ***
Creme umedecedor de dedos, 12g, 
unidade, molha dedo.

02

32 ***
Lupa de mão com cabo, 75mm, 
unidade

01



33 ***
Perfurador com 2 Furos, grande, de
ferro, para 60 folhas, 
aproximadamente, unidade

02

34 ***
Fita Kraft Crepado, 45mm x 50m, 
marrom, unidade 03

35 ***
Fita adesiva larga, 45mm x 100m, 
transparente, unidade

05

36 ***
Fita adesiva durex transparente, 
12mm x 30m, unidade

03

37 ***

Fita dupla face, espuma, uso 
interno, capacidade mínima 500g, 
espessura mínima 19mm, rolo com 
no mínimo 1,5m

02

38 ***
Cola instantânea, mínimo 2g, 
unidade

01

39 ***
Caixa para arquivo morto, papelão, 
dimensões 13x24x34 cm, unidade

15

40 ***
Cinta elástica para processos, 
largura mínima 35mm, unidade

20

41 ***
Tinta para carimbo preta, 40ml, 
unidade

02

42 ***
Tinta para impressora, preta, Epson
544, 65ml, unidade

10

43 ***
Tinta para impressora, ciano, Epson
544, 65ml, unidade

05

44 ***
Tinta para impressora, amarelo, 
Epson 544, 65ml, unidade

05

45 ***
Tinta para impressora, magenta, 
Epson 544, 65ml, unidade

05

46 *** Pilha AA, pacote com 4 unidades 04



47 *** Pilha AAA, pacote com 4 unidades 04

48 ***
Trena de bolso, com trava, 10m, de 
aço, unidade

01

49 ***
Grampo Trilho Plástico, dimensões 
300mm x 7mm x 58mm, pacote 
com 50 unidades

02

50 ***
Grampo Trilho Plástico, dimensões 
195mm x 7mm x 58mm, pacote 
com 50 unidades

05

51 ***

Grampeador médio, 50 folhas, 
dimensões 157 x 37 x 64mm  
centímetros, aproximadamente, 
para grampos 24/8

02

52 ***
Grampo galvanizado 24/8 para 
grampeador, caixa com 1000 
unidades

02

53 ***
Quadro branco, moldura de 
alumínio, dimensões 120x90cm 
aproximadamente, unidade

01

Obs.:  Os  materiais  cotados  devem  ter  as  características,  conforme  descritas  na
planilha orçamentária – anexo I.

                                                                                   

                                                                      Elias Paulo Mueller
                                                                           Diretor-Geral


