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TERMO DE REFERÊNCIA 

 
1. DO OBJETO 
 
1.1. Registro de preço para aquisição de materiais de expediente, visando atender 
as necessidades da Câmara Municipal de Concórdia do Para. 
 
2. JUSTIFICATIVA 

2.1. A CÂMARA MUNICIPAL DE CONCÓRDIA DO PARÁ, em razão de suas atribuições 
necessita realizar a aquisição de materiais de expediente para a realização de suas 
atividades ordinárias, uma vez que tais objetos irão suprir a necessidade desta Casa de 
Leis, e proporcionar que as atividades administrativas ocorram de maneira satisfatória, 
atendendo, assim, o interesse público. 

3. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL  

3.1. Esta contratação será realizada por meio de processo licitatório, na modalidade 
Pregão Eletrônico - Sistema de Registro de Preços – SRP, observados os regramentos 
legais que regem as contratações públicas, notadamente, os estabelecidos pela Lei nº 
10.520, de 17 de julho de 2002, pelo Decreto nº 10.024, de 20 de setembro de 2019, e 
pela Lei Federal nº 8.666/93, de 21 de junho de 1993, e suas respectivas alterações, bem 
como pelas condições e exigências estabelecidas em Edital. 
 
4. DESCRIÇÃO DOS PRODUTOS 
 
4.1 - Especificação dos Produtos. 

 
ITEM OBJETO UNIDADE QUANT 
01 ALMOFADA PARA CARIMBO. Cor azul/preto Unidade 30 
02 CAIXA ARQUIVO MORTO. Dimensões. 250x130x350 

polionda. 
Unidade 400 

03 CALCULADORA DE MESA 12 DÍGITOS. Sem bobina, 
portátil, com porcentagem, raiz quadrada, memória e 
bateria solar. 

Unidades 
5 

 
 
 

04 

CANETA ESFEROGRÁFICA DE TINTA AZUL/PRETA. Com 
corpo de plástico cilíndrico, sextavado e translúcido, com 
furo lateral, escrita grossa, ponta de latão e esfera de 
tungstênio de no mínimo 1mm, com selo de certificação do 
in metro, caixa com 50 unidades. Similar as marcas Faber 
Castel, Bic ou Compactor ou de qualidade superior. 

Caixa 
200 

 
05 

CANETA MARCA TEXTO À BASE DÁGUA. Corpo em 
material plástico. Ponta em poliéster fluorescente, secagem 
rápida. Traço de 5mm. Caixa c/ 12 unidades 

Caixa 
20 

06 CLIPE GALVANIZADO. Nº 4/0: De boa qualidade, 
resistente, caixa contendo 100 unidades, prazo de validade 
indeterminado.  

Caixa 
100 

 
07 

CLIPE GALVANIZADO. Nº 6/0: De boa qualidade, 
resistente, medindo aproximadamente 5cm de 

Caixa 
100 
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comprimento, caixa contendo 50 unidades, prazo de 
validade indeterminado. 

 
08 

CLIPE GALVANIZADO. Nº 8/0: De boa qualidade, 
resistente, medindo aproximadamente 6cm de 
comprimento, caixa contendo 25 unidades, prazo de 
validade indeterminado. 

Caixa 
100 

09 COLA BRANCA. Composição polivinil acetato pva, cor 
branca, Bico aplicador, tipo líquido 90g 

Unidade 100 

10 CORRETIVO LÍQUIDO. À base de água, com pigmentos 
brancos e poliacetato de vinila. Não tóxico. Embalagem com 
18 ml 

Caixa 
60 

11 ENVELOPE. Dimensões: 185x248mm Unidade 1.000 
12 ENVELOPE. Dimensões: 229x324mm Unidade 1.000 
13 ESTILETE LARGO. Composição/Material: Metal, lâmina 

18mm de largura; Corpo Largo,   
Unidade 40 

14 EXTRATOR DE GRAMPO. Em metal, tipo espátula, 
tratamento superficial cromado, comprimento 15cm, 
Largura 16mm. 

Unidade 
20 

15 FITA ADESIVA TIPO DUREX TRANSPARENTE. Tamanho: 
12mmX50m, alta qualidade, com prazo de validade de, no 
mínimo, 12 meses 

Unidade  50 

16 GRAMPEADOR PARA PAPEL. Com capacidade de 
grampear até 30 folhas, material tipo metálico, tamanho dos 
grampos 23/6.  

Unidade 
20 

17 GRAMPO PARA GRAMPEADOR DE PAPAPEL. Material 
tipo metálico, Tamanho 23/13, caixa com 5.000 unidades. 

Caixa 30 

18 LAMINA PARA ESTILETE LARGO Unidade 100 
19 LIVRO DE PONTO CAPA DURA COM 100 FOLHAS.  Unidade 30 
 

20 
LIVRO DE PROTOCOLO DE CORRESPONDÊNCIA. Capa 
dura com lombada quadrada, com 100 folhas, formato 
160mm x 220 mm. 

Unidade 30 

21 PAPEL A4. Celulose vegetal, gramatura 75g, cor branca, 
embalagem com 500 folhas. 

Unidade  400 

22 PASTA ABA ELÁSTICA COM DORSO DE 17mm. 100% 
plástica PP, Espessura 0,45mm. Transparente. 

Unidade 100 

 
23 

PASTA AZ LOMBO LARGO. Para arquivamento, em papelão 
resistente, na cor preta, medindo aproximadamente 35cm 
de altura, 8cm de lombo, 27 cm de largura, com porta 
etiqueta no lombo, borda inferior em aço,  

Unidade 100 

24 PASTA SUSPENSA PARA ARQUIVO Unidade 200 
25 PERFURADOR DE PAPEL. Em metal, Tipo Grande, 

Capacidade de perfuração de 60 folhas, Funcionamento 
manual. 

Unidade 
10 

26 RÉGUA ESCRITÓRIO. Em acrílico, 3ocm, transparente, 
largura 3,5cm 

Unidade 50 

27 TINTA PARA CARIMBO. Azul/Preto. Unidade 50 
 

5. PRAZO, FORMA E LOCAL DE ENTREGA DOS PRODUTOS 

5.1. Os itens acima listados não necessariamente serão adquiridos em sua totalidade. 
Pois são quantidades estimadas, sendo considerados apenas para fins de adjudicação e 
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posterior convocação para assinatura da Ata de Registro de Preços. Os licitantes para as 
quais forem adjudicados os itens especificados e que forem convocadas para a assinatura 
da Ata, obterão, apenas, o direito e a exclusividade de fornecimento, até o término da 
vigência contratual. Isto posto, alertamos que esta Câmara municipal não se encontra 
obrigada a adquirir previamente os produtos licitados, diante de tal fato a Câmara 
municipal de Concórdia do Pará- Pa, não se responsabiliza por eventuais prejuízos 
financeiros, não cabendo por parte dos licitantes qualquer recurso sob alegação da 
expectativa da compra por parte da Câmara municipal de Concórdia do Pará- Pa. 

5.2. A quantidade estimada para o presente processo licitatório, relacionado neste termo, 
serve apenas como orientação, não constituindo, sob hipótese alguma garantia de 
faturamento. 

5.3. Os Produtos licitados serão oferecidos a Câmara Municipal de Concórdia do Pará- 
Pa, pelo valor registrado no processo, sendo proibida a cobrança de qualquer outra 
despesa que venha a interferir no valor contratado. O prazo para a entrega dos produtos 
se dará “imediatamente” após a sua solicitação e será contado a partir do recebimento 
pela empresa contratada, da Ordem de Compra e/ou da Nota de Empenho emitidos por 
esta Câmara municipal. 

5.4. Entende-se por “imediatamente” até 3 (três) dias úteis após a solicitação pela Câmara 
Municipal, mediante a emissão da Requisição de Compra, Ordem de Compra e/ou da 
Nota de Empenho expedidos pelo setor competente. 

5.5. As solicitações serão realizadas de acordo com as necessidades da Câmara municipal 
de Concórdia do Pará- Pa, por meio de Requisições, Ordens de Compra e/ou Nota de 
Empenho, onde constarão a descrição dos produtos e suas respectivas quantidades. 

5.6. Fica assegurado o direito de o licitante contratado ter seus preços reajustados, desde 
que, para tanto, seja feito pedido formal à esta Câmara municipal, demonstrando o 
desequilíbrio econômico-financeiro em razão da majoração ou alteração da base de 
cálculo para cobrança de tributos que venham a incidir sobre os produtos negociados. 

5.7. O índice a ser aplicado em caso de reajustamento de preço será o Índice Nacional de 
Preço do Consumidor (INPC). 

5.8. O reajustamento somente se dará após a avaliação favorável pela Câmara municipal. 

5.9. O licitante fica obrigado a emitir tantas quantas forem as notas fiscais necessárias 
para o fornecimento do objeto, haja vista que a aquisição dar-se-á de acordo com as 
necessidades da Câmara municipal de Concórdia do Pará- Pa. 

5.10. No caso de entrega de objeto não condizente com o licitado, a Câmara Municipal 
de Concórdia do Pará, ficará autorizada a adquirir junto aos fornecedores locais, a 
qualquer preço, as custas da contratada, sendo o respectivo valor deduzido da Nota 
Fiscal/Fatura apresentada para pagamento.  

6. DO PAGAMENTO 

6.1. Os pagamentos devidos serão realizados após a entrega do objeto. 

6.2. A Contratada deverá apresentar a Nota Fiscal/Fatura com descrição dos produtos e 
quantidade discriminada e acompanhada da requisição dos mesmos. 
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6.3. O Pagamento somente será efetivado depois de verificada a regularidade fiscal da 
contratada, ficando a mesma ciente de que as certidões apresentadas no ato da 
contratação deverão ser renovadas no prazo de seus vencimentos, mantendo o status quo 
da contratada durante a duração do contrato. 

7. VIGÊNCIA DA CONTRATAÇÃO 

7.1. O Prazo de Vigência será de Até 12 (doze) meses, a contar de sua assinatura, 
prorrogável nos termos da legislação Vigente. 

8. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

8.1. Entregar o objeto deste processo licitatório, os quais deverão atender rigorosamente 
àqueles descritos no Termo de Referência, não sendo aceito em nenhuma hipótese, outro 
diverso. 

8.2. Os preços cotados incluem as despesas de custo, como: encargos fiscais, comerciais, 
sociais e trabalhistas ou de qualquer outra natureza. 

8.3. Durante a Vigência do contrato ou outro instrumento substitutivo, a CONTRATADA 
deverá atender prontamente às requisições e especificações deste TERMO DE 
REFERÊNCIA, a partir da solicitação através de Requisição/Ordem de Compra do setor 
solicitante. 

8.4. Responsabilizar-se pela saúde dos funcionários, encargos trabalhistas, 
previdenciários, comerciais, fiscais, quer municipais, estaduais ou federais, bem como 
pelo seguro para garantia de pessoas e equipamentos sob sua responsabilidade, devendo 
apresentar, de imediato, quando solicitados, todos e quaisquer comprovantes de 
pagamento e quitação. 

8.5. Responder integralmente pelas obrigações contratuais, nos termos do art. 70 do 
Código de Processo Civil, no caso de, em qualquer hipótese, os empregados da 
CONTRATADA intentarem reclamações trabalhistas contra a Contratante. 

8.6. Obrigar-se pela seleção, treinamento, habilitação, contratação, registro profissional 
de pessoal necessário, bem como pelo cumprimento das formalidades exigidas pelas Leis 
Trabalhistas, Sociais e Previdenciárias. 

8.7. Providenciar afastamento imediato, das dependências da sede da CONTRATANTE, 
de qualquer empregado cuja permanência seja por ela considerada inconveniente. 

8.8. Responsabilizar-se por qualquer acidente do qual possam ser vítimas seus 
empregados, no desempenho da entrega do bem objeto do presente Contrato. 

8.9. Manter, na direção, representante ou preposto capacitado e idôneo que a represente, 
integralmente, em todos os seus atos. 

8.10. Apresentar, no caso de pessoa jurídica, a cada pagamento, quando houver 
fornecimento de mão de obra, a quitação para com a Seguridade Social (CND) e FGTS. 

8.11. Responsabilizar-se por todos os encargos sociais e trabalhistas. 

8.12. Não prestar declarações ou informações sem prévia autorização por escrito da 
CONTRATANTE a respeito do presente contrato e dos bens a ele inerentes; 

8.13. Cumprir com o objeto conforme disposições do presente contrato; 
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8.14. Indenizar quaisquer danos ou prejuízos causados à Câmara municipal, ou a 
terceiros, por ação ou omissão no fornecimento dos bens. 

8.15. Prestar informações e esclarecimentos sempre que solicitados pela Contratante. 

8.16.  Após a emissão da Requisição/Ordem de Compra, a empresa contratada deverá 
entregar o objeto imediatamente. 

8.17. O descumprimento injustificado do prazo fixado no item anterior acarretará em 
multa pecuniária diária, nos termos do Edital e Contrato firmado, ficando o(s) 
Contratado(s) sujeito(s) às penalidades previstas na Lei 8.666/93. 

9. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

9.1. Responsabilizar-se pela lavratura do contrato ou outro instrumento substitutivo se 
for o caso, com base nas disposições da Lei 8.666/93 e suas alterações. 

9.2. Assegurar os recursos orçamentários e financeiros para custear o objeto. 

9.3. Acompanhar a entrega do objeto através da unidade responsável por esta atribuição. 

9.4. Zelar para que durante a vigência do contrato sejam cumpridas as obrigações 
assumidas com a Contratada, bem como exigir a manutenção de todas as condições de 
habilitação e qualificação necessárias a contratação. 

9.5. Serão considerados para efeito de pagamento os produtos efetivamente entregues 
pela Contratada e aprovados pelo setor responsável pelo recebimento. 

9. DAS INFRAÇÕES E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS 

10.1. A disciplina das infrações e sanções administrativas aplicáveis no curso da licitação 
e da contratação é aquela prevista neste Termo de Referência. 
 

 

Concórdia do Pará, 03 de fevereiro de 2023. 

 

 

 

JANDER CLEY DA SILVA FERREIRA 
Presidente da Câmara Municipal de Concórdia do Pará 
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