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TERMO DE REFERÊNCIA Nº007/2023 

1. OBJETO 

1.1. O presente Termo de Referência tem por objeto a compra de materiais de 

papelaria para atendimento das necessidades do Instituto de Previdência Própria do 

Município de Tatuí conforme especificações definidas neste TERMO. 

2. ESPECIFICAÇÕES E QUANTIDADES DOS PRODUTOS 

LOTE 1 

ITEM DESCRIÇÃO DOS PRODUTOS 
UNIDA

DE 
QTD 

1  BLOCO RECADO AUTOADESIVO; em papel off-set, 

adesivo acrílico removível e reposicionável; medindo 76 x 102 

mm, em bloco, sem pauta; na cor AMARELA 

UN 08 

2  BLOCO RECADO AUTOADESIVO; em papel off-set, 

adesivo acrílico removível e reposicionável; medindo 76 x 102 

mm, em bloco, sem pauta; na cor VERDE 

UN 04 

3  BLOCO RECADO AUTOADESIVO; em papel off-set, 

adesivo acrílico removível e reposicionável; medindo 76 x 102 

mm, em bloco, sem pauta; na cor ROSA 

UN 08 

4  BORRACHA de papelaria; feita de termoplástica (TRE); no 

formato retangular, com capa protetora; no tamanho médio, 

medindo no mínimo 5,0 x 2,5 x 1,1 cm; na cor branca; de 

acordo com a NBR-15236 e INMETRO 

UN 06 

5  CALCULADORA; de mesa, solar e bateria; comum; 

contendo as funções raiz quadrada, inversão de sinais, 

correção digito a digito; contendo porcentagem, tecla duplo 

zero, 4 operações básicas, alertas de erros e uso de funções 

especiais; com dupla memoria; visor em visor LCD, display 

articulável; com no mínimo 12 dígitos; sem bobina; 

alimentação solar e bateria; garantia com validade mínima de 

1 ano; em embalagem apropriada ao produto. 

UN 02 

6  CANETA ESFEROGRÁFICA; corpo em resina 

termoplástica; formato do corpo sextavado; modelo 

descartável; corpo translucido fume com furo de respiro; ponta 

em latão, com esfera de tungstênio, espessura de no mínimo 

1,0mm, média; rendimento mínimo de escrita de: 2000 metros; 

com tampa protetora removível ventilada, na cor da tinta; 

UN 50 
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topeteira (tampa do topo) fixa na cor da tinta; e suas condições 

de acordo com a NBR-15236 e INMETRO; na cor AZUL 

7  CANETA ESFEROGRÁFICA; corpo em resina 

termoplástica; formato do corpo sextavado; modelo 

descartável; corpo translucido fume com furo de respiro; ponta 

em latão; com esfera de tungstênio; espessura de no mínimo 

1,0mm, média; rendimento mínimo de escrita de: 2000 metros; 

com tampa protetora removível ventilada, na cor da tinta; 

topeteira (tampa do topo) fixa na cor da tinta; e suas condições 

de acordo com a NBR-15236 e INMETRO; na cor PRETA 

UN 50 

8  CANETA MARCA TEXTO; corpo em polipropileno opaco; 

ponta 3 a 5 mm, chanfrada; com tinta na cor AMARELA, 

fluorescente, à base de água, sem PVC, atóxica; aplicável em 

diversos tipos de papéis; de acordo com a NBR-15236 e 

INMETRO 

UN 10 

9  CANETA MARCA TEXTO; corpo em polipropileno opaco; 

ponta 3 a 5 mm, chanfrada; com tinta na cor VERDE, 

fluorescente, à base de água, sem PVC, atóxica; aplicável em 

diversos tipos de papéis; de acordo com a NBR-15236 e 

INMETRO 

UN 10 

10  CANETA PERMANENTE; corpo em polipropileno (pp); 

ponta média, de no mínimo, 2,0 mm; a base de corantes, 

álcool, borracha sintética; secagem rápida; escreve em papel, 

plástico, vidro, tecidos, madeira, metais, CD’s etc.; NA COR 

PRETA 

UN 02 

11  COLA INSTANTÂNEA; liquida; para multiuso; a base de 

adesivo de cianoacrilato, média viscosidade; secagem rápida e 

forte, instantânea; acondicionada em frasco; transparente; com 

validade mínima de 6 meses a partir da data de entrega; de 

acordo com a NBR-15236 e INMETRO 

UN 01 

12  COLCHETE Nº10; latonado; largura de no máximo 5 mm; 

caixa com 72 unidades 
CX 12 

13  CORRETIVO DE PAPELARIA; LÍQUIDO; FORMATO 

CANETA para correção de qualquer tipo de escrita; a base de 

água; ponta metálica, com 7 ml no mínimo; de acordo com a 

NBR-15236 e INMETRO 

UN 10 

14  DIVISÓRIA PARA PASTA; em polipropileno PP; tamanho 

A4; com 12 projeções; 2(duas) perfurações 
PCT 03 

15  ENVELOPE DE PAPELARIA SACO KRAFT; na cor 

pardo; pesando no mínimo 80 g/m2; modelo saco; medindo no 

mínimo 240 x 340 mm (L x A) 

UN 500 
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16  ETIQUETA AUTOADESIVA; para impressora ink-

jet/laser; CARTA; no formato retangular; medindo 

50,8x101,6mm; apresentado em folha A4; contendo 10 

etiquetas por folha; na cor branca; com adesivo. 

PCT 01 

17  ETIQUETA AUTOADESIVA; para impressora ink-

jet/laser; CARTA; no formato retangular; medindo 

143,4x199,9mm; apresentado em folha A4; contendo 02 

etiquetas por folha; na cor branca; com adesivo. 

PCT 01 

18  
EXTRATOR DE GRAMPOS; em aço inox; tipo espátula. UN 03 

19  FITA ADESIVA DE PAPELARIA CREPE BRANCA; 

adesivado a base de resina e borracha; medindo (25MM X 

50M), adere em placa de inox, solventes, temperatura; na cor 

branca; própria p/ superfície vinil, carpete, madeira, 

mascaramento de aplicações, alto poder adesão. 

UN 04 

20  FITA ADESIVA DE PAPELARIA CREPE BRANCA; 

adesivado a base de resina e borracha; medindo (45MM X 

50M), adere em placa de inox, solventes, temperatura; na cor 

branca; própria p/ superfície vinil, carpete, madeira, 

mascaramento de aplicações, alto poder adesão. 

UN 04 

21  FITA ADESIVA DE PAPELARIA TRANSPARENTE; de 

polipropileno (pp); medindo (25MM X 40M); com alta 

adesão, indicada para empacotamento. 

UN 04 

22  FITA ADESIVA DE PAPELARIA TRANSPARENTE; de 

polipropileno (pp); medindo (45MM X 40M); com alta 

adesão, indicada para empacotamento. 

UN 04 

23  FITA DUPLA FACE; adesivo acrílico transparente, adesão 

extraforte a superfície e resistente a solventes; medindo 

aproximadamente 19 mm de largura, 1,0 mm de espessura e 

20 m de comprimento; com liner de polietileno verde; para 

fixação de canaletas e objetos transparentes (acrílicos, vidros, 

placas de identificação). 

UN 01 

24  GRAMPO PARA GRAMPEADOR; galvanizado; medindo 

26/6; 
UN 15.000 

25  LÁPIS; corpo em madeira de reflorestamento; no formato 

sextavado; matéria da carga mina grafite na cor preta; número 

2Hb; medindo no mínimo 170mm; nome do fabricante 

impresso no produto; com identificação do fornecedor na 

embalagem; acessório adicional: apontado, sem borracha. 

UN 12 

26  PASTA EM L; de polipropileno (pp); tamanho A4-210 x 297 

mm, espessura mínima de 0,15 micra; transparente 
UN 20 
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27  PASTA SIMPLES C/ GRAMPO TRILHO (plástico); de 

papel cartão plastificado; pesando no mínimo 275 g/m2; 

tamanho 230x340 mm; NA COR VERDE 

UN 120 

28  PASTA SIMPLES C/ GRAMPO TRILHO (plástico); de 

papel cartão plastificado; pesando no mínimo 275 g/m2; 

tamanho 230x340 mm; NA COR AZUL 

UN 360 

29  PASTA SIMPLES C/ GRAMPO TRILHO (plástico); de 

papel cartão plastificado; pesando no mínimo 275 g/m2; 

tamanho 230x340 mm; NA COR BRANCA 

UN 100 

30  PILHA NO TAMANHO PALITO (AAA); tipo alcalina, 

composição dióxido de manganês, zinco, hidróxido de 

potássio, grafite, oxido de zinco; na voltagem de 1,5v, com 

indicador (medidor) de carga, testada contra vazamentos; 

conforme resolução do CONAMA 401 04/11/2008; norma 

ABNT e 11175/90. 

UN 60 

31  PILHA NO TAMANHO (AA); tipo alcalina, composição 

dióxido de manganês, zinco, hidróxido de potássio, grafite, 

oxido de zinco; na voltagem de 1,5v, com indicador (medidor) 

de carga, testada contra vazamentos; conforme resolução do 

CONAMA 401 04/11/2008; norma ABNT e 11175/90. 

UN 60 

 

LOTE 2 

ITEM DESCRIÇÃO DOS PRODUTOS UNIDADE QTD 

1  PAPEL SULFITE DE PAPELARIA; gramatura 75g/m2; 

formato A4; medindo 210x297mm; alvura mínima de 90%, 

conforme norma ISO; opacidade mínima de 87%; umidade 

entre 3,5% (+/-1,0); corte rotativo, PH alcalino cor branco; 

embalagem revestida; produto com certificação ambiental 

FSC ou CERFLOR, com selo e código de licença impressos 

na embalagem 

RESMAS 80 

3. DAS CONDIÇÕES GERAIS 

3.1.  A proposta enviada pela FORNECEDORA deverá ter validade de 7 dias 

contados a partir da data de envio; 

3.2. O fornecimento dos produtos será realizado em entrega única, visando suprir as 

necessidades do TATUIPREV; 
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3.3. A solicitação para o fornecimento dos produtos ocorrerá através da emissão da 

Ordem de Fornecimento, expedida pela CONTRATANTE, podendo sua comunicação 

dar-se via meios eletrônicos ou físicos; 

3.4. O fornecedor beneficiário deverá realizar a entrega dos produtos no prazo máximo 

de 7 (sete) dias; 

3.5. Se houver recusa do objeto, no todo ou em parte, a FORNECEDORA deverá 

proceder à substituição, sem qualquer ônus para o TATUIPREV, dentro do prazo máximo 

de 07 (sete) dias; 

3.6. Os produtos deverão ser entregues em perfeitas condições em estrita observância 

das especificações deste Termo de Referência, acompanhado da respectiva Nota Fiscal. 

4. DAS OBRIGAÇÕES DA FORNECEDORA 

4.1. Atender à Ordem de Fornecimento expedida pela CONTRATANTE;  

4.2. Atender à solicitação dos quantitativos dos materiais, podendo esta solicitação ser 

aumentada ou diminuída a qualquer tempo, nos limites estabelecidos no Artigo 124 e 125 

da Lei 14.133/21;  

4.3. Realizar o fornecimento dos materiais, da marca ofertada em sua proposta, 

obedecendo às condições e características estipuladas;  

4.4. Responsabilizar-se integralmente pelo fornecimento, da forma solicitada, e 

qualidade do produto discriminado neste TERMO DE REFERÊNCIA, não transferindo 

a outrem, no todo ou em parte; 

4.5. Não será permitido à CONTRATADA substituir as marcas dos produtos 

fornecidos sem autorização ou solicitação da CONTRATANTE, salvo se vierem a 

apresentar impropriedade para a utilização, devidamente comprovada; 

4.6. Garantir que os produtos estejam dentro dos padrões especificados neste TERMO; 

4.7. A CONTRATADA deverá emitir para ordem de fornecimento a respectiva NOTA 

FISCAL para pagamento. 

5. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

5.1. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos 

com as especificações constantes no TERMO e da proposta, para fins de aceitação e 

recebimento; 
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5.2. Promover através de seu representante, o acompanhamento das ocorrências de 

quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por parte daquela; 

5.3. Efetuar o pagamento à CONTRATADA, de acordo com o prazo e condições 

estabelecidas; 

5.4. Rejeitar os produtos que não atendam aos requisitos constantes deste TERMO; 

5.5. Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre eventuais irregularidades 

observadas; 

5.6. A Administração não responderá por quaisquer compromissos assumidos pela 

CONTRATADA com terceiros, ainda que vinculados à execução do presente TERMO, 

bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorrência de ato da 

CONTRATADA, de seus empregados, prepostos ou subordinados. 

6. DO LOCAL 

6.1. A entrega dos produtos será realizada na sede do TATUIPREV, aos cuidados do 

Departamento Administrativo, em dia útil, de expediente normal, entre 8 e 17 horas, no 

seguinte endereço: Rua Dona Margarida Carillo Iazetti, Nº 35, Jardim São Paulo, Tatuí-

SP, CEP 18271-060. 

7. DA VIGÊNCIA 

7.1. O prazo de vigência deste TERMO se esgota com a entrega total do objeto, de 

acordo com as ordens de fornecimento a serem emitidas pela CONTRATANTE. 

8. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS 

8.1. As propostas serão julgadas através do menor preço por lote. 

9. ESCOLHA DA MODALIDADE 

9.1. O processo será conduzido por dispensa de licitação nos termos do art. 75, inciso 

II, da Lei Federal 14.133/2021, em virtude baixo valor estimado. 

10. FORMA DE PAGAMENTO 

10.1. O pagamento à fornecedora, após cumpridas as exigências estabelecidas, será 

efetuado em até 30 (trinta) dias, a partir da protocolização da nota fiscal/fatura, 

devidamente atestada; 

10.2. Em qualquer hipótese, somente serão pagos os fornecimentos efetivamente 

recebidos e atestados pelo fiscal do ajuste; 
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10.3. No valor já estão incluídas todas as despesas com mão-de-obra, inclusive salários, 

fretes, seguros, taxas, tributos, contribuições e qualquer outra incidência fiscal, parafiscal 

e trabalhista decorrente da execução do objeto deste contrato; 

10.4. Havendo erro na apresentação da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes à 

contratação, ou, ainda, circunstância que impeça a liquidação da despesa, o pagamento 

ficará sobrestado até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras. Nesta 

hipótese, o prazo para pagamento iniciar-se-á após a comprovação da regularização da 

situação, não acarretando qualquer ônus para a CONTRATANTE. 

11. DOS CASOS OMISSOS 

11.1. Caso ocorra qualquer omissão no presente TERMO vale-se o que dispõe a 

Legislação Federal, Estadual e Municipal vigentes para a resolução de possíveis 

impasses. 
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TERMO DE AVISO DE DISPENSA DE LICITAÇÃO 

 

 

Torna-se público que o Instituto de Previdência Própria do Município de Tatuí – 

TATUIPREV, por meio do Departamento Administrativo e Financeiro, realizará 

Dispensa de Licitação, com critério de julgamento (menor preço), na hipótese do art. 

75, inciso II, nos termos da Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021 e demais legislação 

aplicável, para a contração segundo o PROCESSO ADMINISTRATIVO – PC/DAF 

– Nº 007/2023, DISPENSA DE LICITAÇÃO – Nº007/2023. 

 

Tatuí, 02 de janeiro de 2023 

 

1. OBJETO DA CONTRATAÇÃO DIRETA 

1.1.  O objeto da presente dispensa é a escolha da proposta mais vantajosa para a 

compra materiais de papelaria conforme condições, quantidades e exigências 

estabelecidas em TERMO DE REFERÊNCIA anexo. 

1.2. A contratação será em 02 (dois) lotes, conforme TERMO DE REFERÊNCIA 

anexo. 

2. PROPOSTA 

2.1. A proposta deverá ser enviada até 07 de fevereiro de 2023 através do e-mail 

administrativo@tatuiprev.com.br ou pessoalmente; 

2.2. Os lotes deverão ser especificados separadamente no envio da proposta; 
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