
INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA DOS SERVIDORES
PÚBLICOS MUNICIPAIS DE FORMIGA – PREVIFOR

CNPJ: 05.121.894/0001-91

TERMO DE REFERÊNCIA – MATERIAIS DE EXPEDIENTE
Base legal: Art. 75, inciso II da Lei Federal nº 14.133/2021

1 OBJETO

1.1 O presente Termo de Referência tem por escopo descrever os itens, especificações, quantitativos e
demais  condições  gerais  de  atendimento,  a  fim  de  permitir  a  contratação  de
microempresa(s)/empresa(s) de pequeno porte para  fornecimento de material de expediente, para
o  Instituto  de  Previdência  dos  Servidores  Públicos  Municipais  de  Formiga/MG,  conforme
especificações e quantitativos constantes deste TR. 

2 JUSTIFICATIVA
 
2.1 Dar subsídios para permitir a contratação de microempresa(s)/empresa(s) de pequeno porte para
aquisição/fornecimento  de  material  de  expediente,  para  o  Instituto  de  Previdência  dos  Servidores
Públicos Municipais de Formiga/MG,

3 ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS 

ITEM DESCRIÇÃO UNIDADE QUANTIDADE

1

Papel sulfite A4; dimensões de 210 mm x 297
mm; pacote com 500 folhas com gramatura de
75 g/m2, para uso em copiadoras e impressoras
a jato de tinta e a laser.

Pacote 100

2

Caneta esferográfica na cor azul, com ponta de
1,0  mm;  de  corpo  sextavado  em  material
transparente;  com  durabilidade  entre  2  e  3
quilômetros de escrita.

Unidade 75

3

Caneta esferográfica na cor vermelha, com ponta
de  1,0  mm;  de  corpo  sextavado  em  material
transparente;  com  durabilidade  entre  2  e  3
quilômetros de escrita.

Unidade 5

4
Caneta  marca  texto  fluorescente  de  boa
qualidade - 40 amarelas e 20 variadas. Unidade 60

5
Caneta para retroprojetor e cd, na cor preta, com
ponta de 2 mm. Unidade 5

6

Caixa  box  polionda  no  tamanho  ofício,  na  cor
azul. Tamanho mínimo: 36 cm de comprimento x
24,5 cm de altura x 13 cm de largura.

Unidade 50

7

Grampeador  de  escritório  com:  grampos  no
padrão  26/6;  corpo  metálico  e  apoio
emborrachado;  capacidade  aproximada  de
grampeamento para 25 folhas com gramatura de
75  g/m2;  trilho  fixo;  2  posições  para  fixação;
dimensão aproximada de 12 cm.

Unidade 6

8
Grampo galvanizado para grampeador no padrão
26/6. Caixa com 5000. Caixa 6
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9

Perfurador de papel com capacidade
aproximada para 30 folhas, fabricado em metal,
com: 2 furos, guia de centralização das folhas e
margeador.

Unidade 6

10

Pasta suspensa feita de papel kraft marmorizado
com gramatura mínima de 240g/m2, completa e
montada  com  prendedor  plástico;  possui  visor
transparente,  etiqueta  branca,  orifícios  para
suporte de visor, hastes e ponteiras, Dimensões
mínimas: 240 mm x 360 mm.

Unidade 30

11 Plástico para pasta catálogo. Unidade 1000

12 Clips galvanizados para papel; tamanho 3/0; em
caixa com 500 g.

Caixa 6

13
Clips galvanizados para papel; tamanho 6/0; em
caixa com 500 g. Caixa 3

14
Clips galvanizados para papel; tamanho 10/0; em
caixa com 500 g.

Caixa 2

15
Cola branca, lavável, não tóxica, tubo com 90 g.

Unidade 5

16 Calculadora  de  mesa  12  dígitos;  dimensões
mínimas: 12 cm x 18 cm.

Unidade 6

17

DVD-R com no mínimo 4.7 GB ou 120 min. para
armazenamento com velocidade de gravação de
16x.

Unidade 30

18
Borracha branca nº 20, macia.

Unidade 5

19 Almofada  para  carimbo,  na  cor  azul.  Medidas
mínimas: 14 cm x 9 cm.

Unidade 3

20 Tinta  para  almofada  de  carimbo  na  cor  azul;
quantidade mínima: 40 ml.

Unidade 1

21
Envelope saco 24 cm x 34 cm na cor pardo

Unidade 150

22
Envelope saco 16,2 cm x 22,9 cm na cor pardo
                                 

Unidade 50

23 Envelope  de  papel  com  visor  plástico
transparente e liso para CD/DVD

Unidade 40

24
Esponja molha dedo

Unidade 6

25 Fita adesiva transparente. Rolo com medidas de
12 mm x 40 metros

Unidade 5

26
Fita adesiva transparente. Rolo com medidas de
48 mm x 50 metros

Unidade 10

27

Grampo  trilho  plástico  com  capacidade  para
armazenar  aproximadamente  300  folhas  com
gramatura de 75 g/m2. Dimensões 195 mm x 7
mm x 85 mm. Pacote com 50 unidades.

Pacote 4
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28

Grampo trilho plástico estendido com
capacidade  para  armazenar  aproximadamente
600  folhas  com  gramatura  de  75  g/m2.
Dimensões 300 mm x 9 mm x 112 mm. Pacote
com 50 unidades. Cor: transparente.

Pacote 7

29

Lápis  grafite  nº  2,  produzido  com  madeira
plantada;  mina  resistente;  escrita  macia,  traço
escuro  de  fácil  apagabilidade,  em  formato
redondo. Altura mínima: 15 cm.

Unidade 30

30
Papel adesivo transparente contact. Rolo com no
mínimo 45 cm x 25 metros. Unidade 2

31

Pasta  classificadora  transparente,  na  cor  azul,
com grampo plástico, com medidas aproximadas
de 240 mm x 340mm x 10 mm.

Unidade 100

32

Pasta  classificadora  transparente,  na  cor
vermelho,  com  grampo  plástico,  com  medidas
aproximadas de 240 mm x 340mm x 10 mm.

Unidade 10

33
Régua de plástico transparente com 30 cm.

Unidade 6

34
Apontador simples de plástico, sem depósito, de
cores variadas.

Unidade 10

4 CONDIÇÕES PARA PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS/VENDA DE PRODUTOS  
 
4.1 Poderá participar do certame todos os interessados em contratar com a Administração Municipal
que tiverem atividade econômica compatível com o seu objeto.

4.2 Será  contratada  a  empresa  que  apresentar  proposta  de  menor  valor,  desde  que  esteja
devidamente  habilitada  para  contratar  com  a  Administração  Pública  e  que  atenda  aos  requisitos
apontados.

4.3 Não estando a empresa que apresentou o menor valor habilitada, será convocada a empresa com
a proposta de segundo menor valor, e assim sucessivamente.

5 DOCUMENTOS ADICIONAIS DE HABILITAÇÃO

a) Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas (CNPJ);
b) Certidão de Regularidade Fiscal com a Fazenda Estadual (Certidão Negativa ou Positiva com

Efeitos de Negativa de Débitos Estaduais), 
c) Certidão de Regularidade Fiscal Municipal (Certidão Negativa de Débitos Municipais)

d) Certidão Conjunta Negativa Federal; 
e) Certidão de Regularidade do FGTS.
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6 VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO

6.1 Os preços dos produtos, bem como os preços praticados no mercado, verificados mediante pesquisa
de preço, constam nos autos do processo, conforme Solicitação de Compra nº 001/2024. O Setor de
Compras  do  Instituto  de  Previdência  dos  Servidores  Públicos  Municipais  de  Formiga/MG  realizou
pesquisa de preços de mercado, junto a empresas do ramo e ainda Atas de Registro de Preços e Site
Licitanet, apurando-se o valor médio estimado de acordo com quadro dos itens abaixo relacionados:

 
ITENS

Item Descrição
Preço Médio

Unitário

1
Papel sulfite A4; dimensões de 210 mm x 297 mm; pacote com 500 folhas 
com gramatura de 75 g/m2, para uso em copiadoras e impressoras a jato 
de tinta e a laser.

R$23,23

2
Caneta esferográfica na cor azul, com ponta de 1,0 mm; de corpo 
sextavado em material transparente; com durabilidade entre 2 e 3 
quilômetros de escrita.

R$0,96

3
Caneta esferográfica na cor vermelha, com ponta de 1,0 mm; de corpo
sextavado  em  material  transparente;  com  durabilidade  entre  2  e  3
quilômetros de escrita.

R$1,01

4
Caneta marca texto fluorescente de boa qualidade -  40 amarelas e 20
variadas.

R$1,78

5 Caneta para retroprojetor e cd, na cor preta, com ponta de 2 mm. R$2,59

6
Caixa box polionda no tamanho ofício, na cor azul. Tamanho mínimo: 36
cm de comprimento x 24,5 cm de altura x 13 cm de largura.

R$6,55

7

Grampeador de escritório com: grampos no padrão 26/6; corpo metálico e
apoio emborrachado; capacidade aproximada de grampeamento para 25
folhas com gramatura de 75 g/m2;  trilho fixo;  2 posições para fixação;
dimensão aproximada de 12 cm.

         R$17,07

8 Grampo galvanizado para grampeador no padrão 26/6. Caixa com 5000. R$5,30

9
Perfurador de papel com capacidade aproximada para 30 folhas, fabricado
em metal, com: 2 furos, guia de centralização das folhas e margeador.

R$55,15

10

Pasta suspensa feita de papel kraft marmorizado com gramatura mínima
de 240g/m2, completa e montada com prendedor plástico;  possui  visor
transparente,  etiqueta  branca,  orifícios  para  suporte  de  visor,  hastes  e
ponteiras, Dimensões mínimas: 240 mm x 360 mm.

R$3,64

11 Plástico para pasta catálogo. R$0,22
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12 Clips galvanizados para papel; tamanho 3/0; em caixa com 500 g. R$14,63

12 Clips galvanizados para papel; tamanho 6/0; em caixa com 500 g. R$13,56

14 Clips galvanizados para papel; tamanho 10/0; em caixa com 500 g. R$13,71

15 Cola branca, lavável, não tóxica, tubo com 90 g. R$2,49

16 Calculadora de mesa 12 dígitos; dimensões mínimas: 12 cm x 18 cm. R$28,48

17
DVD-R com no mínimo 4.7 GB ou 120 min.  para armazenamento com
velocidade de gravação de 16x.

R$1,79

18 Borracha branca nº 20, macia. R$1,08

19 Almofada para carimbo, na cor azul. Medidas mínimas: 14 cm x 9 cm. R$12,70

20 Tinta para almofada de carimbo na cor azul; quantidade mínima: 40 ml. R$4,93

21 Envelope saco 24 cm x 34 cm na cor pardo R$0,40

22 Envelope saco 16,2 cm x 22,9 cm na cor pardo               
                  

R$0,25

23 Envelope de papel com visor plástico transparente e liso para CD/DVD R$0,30

24 Esponja molha dedo R$1,46

25 Fita adesiva transparente. Rolo com medidas de 12 mm x 40 metros R$1,71

26 Fita adesiva transparente. Rolo com medidas de 48 mm x 50 metros R$5,44

27
Grampo trilho plástico com capacidade para armazenar aproximadamente
300 folhas com gramatura de 75 g/m2. Dimensões 195 mm x 7 mm x 85
mm. Pacote com 50 unidades.

R$15,82

28
Grampo  trilho  plástico  estendido  com  capacidade  para  armazenar
aproximadamente 600 folhas com gramatura de 75 g/m2. Dimensões 300
mm x 9 mm x 112 mm. Pacote com 50 unidades. Cor: transparente.

R$23,56

29
Lápis  grafite  nº  2,  produzido  com  madeira  plantada;  mina  resistente;
escrita macia, traço escuro de fácil  apagabilidade, em formato redondo.
Altura mínima: 15 cm.

R$0,54
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30
Papel adesivo transparente contact. Rolo com no mínimo 45 cm x 25 
metros.

R$96,85

31
Pasta classificadora transparente, na cor azul, com grampo plástico, com
medidas aproximadas de 240 mm x 340mm x 10 mm.

R$2,45

32
Pasta classificadora transparente, na cor vermelho, com grampo plástico,
com medidas aproximadas de 240 mm x 340mm x 10 mm.

R$2,52

33
Régua de plástico transparente com 30 cm R$1,19

34
Apontador simples de plástico, sem depósito, de cores variadas.

R$0,32

7 DA PROPOSTA

7.1 As propostas comerciais poderão ser enviadas no endereço: previforlicita@gmail.com, até as 
23:59 do dia 08/04/2024.

8 DA ENTREGA

8.1 A entrega dos produtos deverá ser feita em no máximo  5 dias a partir da entrega da Ordem de
Fornecimento  fornecida  pelo  Instituto  de  Previdência  dos  Servidores  Públicos  Municipais  de
Formiga/MG.
 
8.2 Os itens deverão ser entregues no Instituto de Previdência dos Servidores Públicos Municipais de
Formiga, situado à Praça Olegário Maciel, 42 – Centro – Formiga/MG, CEP: 35570-100. 

9 FORMALIZAÇÃO DA CONTRATAÇÃO

9.1 A presente contratação será formalizada por:  Nota de empenho (quando se tratar de situação
prevista no inciso I do art. 95 da Lei Federal nº 14.133/2021).

9.2 Possibilidade de prorrogação: Não.

9.3 A entrega dos produtos será prestada pela CONTRATADA sem quaisquer ônus  adicionais para o
INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA DOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPAIS DE FORMIGA, no
seguinte endereço: Praça Olegário Maciel, nº 42 – Centro, Formiga – MG. CEP 35750-100.

10 DO PAGAMENTO

O  pagamento  será  efetuado  em  até  10  (dez)  dias  após  a  entrega  da  nota  fiscal  e  será
realizado através de depósito em conta bancária de titularidade da empresa fornecedora ou através de
boleto bancário.

11 INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES
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As normas  disciplinadoras  desta  contratação  serão  interpretadas  em favor  da  ampliação  da  disputa,
respeitada  a  igualdade  de  oportunidade  entre  as  licitantes,  desde  que  não comprometam o  interesse
público, a finalidade e a segurança da contratação.

Formiga, 02 de abril de 2024.

Felipe Fernandes Souto
Setor de Compras

Ronaldo Cândido da Silva
Superintendente Executivo do Previfor
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