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Rio Grande, 04 de Julho de 2022. 

 

TERMO DE REFERÊNCIA /SMS 

AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE 

 

1. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

Justifica-se a aquisição de material de expediente que será dispensado pelo Almoxarifado 

de Materiais para atendimento das necessidades decorrentes dos serviços administrativos de 

todos os setores da Secretaria de Município da Saúde, bem como das Unidades de Saúde. 

 

2. OBJETIVO 

2.1. O objetivo desta é a aquisição de MATERIAL DE EXPEDIENTE para ser usado por todos os 

setore da SMS bem como todas as Unidades de Saúde. 

2.2. A empresa vencedora deverá fornecer todos os materiais solicitados especificados, conforme 

descritivo informado pela CONTRATANTE. Os materiais devem possuir as características e 

quantidades, conforme tabela abaixo: 

Item Código Descrição Unidade Qtde Vlr. Unitário 

01 257233 Alfinete 28, cx c/ 50g. Caixa 150 R$ 5,05 

02 105474 
Alfinete para mapa com cabeça colorida, diversas 
cores, cx c/ 50 unid. 

Caixa 100 R$ 3,39 

03 103293 Almofada para carimbo nº 02, tinta azul. Unidade 100 R$ 7,75 

04 105475 Almofada para carimbo nº 02, tinta preta. Unidade 100 R$ 6,15 

05 103300 Apagador para quadro branco Unidade 50 R$ 6,45 

06 104616 
Apontador de metal para lápis com um furo, sem 
depósito 

Unidade 300 R$ 0,87 

07 256417 Arquivo morto em papelão Unidade 10.000 R$ 6,19 

08 106138 Arquivo morto em plástico Unidade 4.000 R$ 6,68 

09 256414 Atilho pacote de 100g Pacote 1.000 R$ 3,55 

10 256422 
Bloco auto adesivo 38x51mm com 4 blocos de 
100 folhas cada. 

Pacote 2.000 R$ 4,63 
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11 256424 Bloco auto adesivo 76x76 mm com 100 folhas Pacote 2.000 R$ 7,73 

12 257046 
Bobina de papel kraft natural pesando aprox. 
30Kg e medindo 120cm de largura. 

Bobina 100 R$ 223,83 

13 261920 Borracha branca nº 60, cx c/ 60 unid. Caixa 100 R$ 20,06 

14 103328 Caderno espiral 48fls, capa flexível. Unidade 500 R$ 1,14 

15 106946 
Caderno espiral universitário 96fls, capa dura, 
material não reciclado. 

Unidade 200 R$ 6,58 

16 258610 
Caixa para correspondência em acrílico de mesa, 
com três repartições. 

Unidade 100 R$ 60,66 

17 256418 

Caneta esferográfica azul com escrita 1,0mm. 
Corpo produzido em resina termoplástica 
transparente, com furo de respiro e com formato 
sextavado. A ponta deverá ser em formato 
agulha. Com certificação do inmetro, que deverá 
ser apresentada na proposta. Caixa com 50 
unidades. 

Caixa 1.000 R$ 28,30 

18 256419 

Caneta esferográfica preta com escrita 1,0mm. 
Corpo produzido em resina termoplástica 
transparente, com furo de respiro e com formato 
sextavado. A ponta deverá ser em formato 
agulha. Com certificação do inmetro, que deverá 
ser apresentada na proposta. Caixa com 50 
unidades. 

Caixa 500 R$ 33,97 

19 256420 

Caneta esferográfica verelha com escrita 1,0mm. 
Corpo produzido em resina termoplástica 
transparente, com furo de respiro e com formato 
sextavado. A ponta deverá ser em formato 
agulha. Com certificação do inmetro, que deverá 
ser apresentada na proposta. Caixa com 50 
unidades. 

Caixa 500 R$ 30,34 

20 105947 
Caneta marcador de quadro branco, cor preta, cx 
c/ 12 unid. 

Caixa 200 R$ 28,33 

21 104917 
Caneta marcador de quadro branco, cor 
vermelha, cx c/ 12 unid. 

Caixa 200 R$ 26,87 

22 261923 
Caneta marcador de texto, cor amarela, tipo 
fluorescente, cx c/ 12 unid. 

Caixa 300 R$ 13,05 

23 261925 
Caneta marcador de texto, cor laranja, tipo 
fluorescente, cx c/ 12 unid. 

Caixa 300 R$ 30,63 

24 261924 
Caneta marcador de texto, cor verde, tipo 
fluorescente, cx c/ 12 unid. 

Caixa 300 R$ 24,71 

25 256471 Caneta para retroprojetor Unidade 100 R$ 4,91 

26 261936 
Caneta permanente, material plástico, ponta de 
feltro, cor preta. 

Unidade 100 R$ 3,27 
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27 261937 
Caneta permanente, material plástico, ponta de 
feltro, cor vermelha. 

Unidade 100 R$ 2,57 

28 256427 Clips galvanizado 1/0 cx c/ 500g Caixa 2.000 R$ 9,24 

29 256428 Clips galvanizado 2/0 cx c/ 500g Caixa 2.400 R$ 10,69 

30 256429 Clips galvanizado 3/0 cx c/ 500g Caixa 2.000 R$ 10,55 

31 256430 Clips galvanizado 6/0 cx c/ 500g Caixa 1.600 R$ 13,07 

32 256431 
Cola branca 90g, lavável, não tóxica, selo do 
INMETRO. 

Unidade 800 R$ 2,63 

33 100783 Cola branca extra forte 1Kg 
Quilogram

a 
100 R$ 11,03 

34 257230 Cola em bastão 8gr, marca nacional Unidade 800 R$ 1,42 

35 107023 
Colchetes nº 12, cx c/ 72 unid. 

Caixa 
 

100 
R$ 11,54 

36 102125 
Corretivo líquido a base de água, selo do 
INMETRO, não inflamável, 18ml, cx c/ 12 unid. 

Caixa 300 R$ 26,55 

37 261929 Envelope branco tamanho carta sem impressão Unidade 2.500 R$ 0,13 

38 261928 
Envelope branco tamanho meio ofício sem 
impressão 

Unidade 5.000 R$ 0,73 

39 106346 Envelope branco tamanho ofício sem impressão Unidade 20.000 R$ 0,35 

40 256440 
Envelope pardo tamanho saco sem impressão, 
31x41cm 

Unidade 5.000 R$ 0,68 

41 106975 Envelope pardo tamanho meio ofício Unidade 8.000 R$ 0,20 

42 105526 Envelope pardo tamanho ofício Unidade 20.000 R$ 0,36 

43 103426 
Estilete com lamina larga, 1,5cm, com trava 
inclusa e protegica em cabo PVC 20 

Unidade 400 R$ 3,05 

44 88397 
Etiquetas 25,4 (altura) x 66,7 (largura) mm, 30 
unid. por folha; 3.000 unid. por pacote. 

Pacote 10 R$ 29,75 

45 105483 Extrator de grampo em aço inox tipo espátula Unidade 1.000 R$ 1,63 

46 261930 Fita adesiva transparente 12mmX30m Unidade 3.000 R$ 2,48 

47 257223 Fita adesiva transparente 12mmX40m ou 50m Unidade 3.000 R$ 2,16 

48 104788 Fita adesiva transparente 48mmX45m Unidade 4.000 R$ 4,97 

49 257957 Fita corretiva 4,2mmX12m Unidade 500 R$ 9,66 

50 103465 Fita crepre marrom 48mmX50m Unidade 4.000 R$ 10,25 

51 104877 Fita dupla face 12x30m Unidade 1.000 R$ 6,29 

52 103615 
Furador de papel com 2 furos capacidade de 20 
fls 

Unidade 200 R$ 14,19 

53 106733 
Furador de papel com 2 furos capacidade para 40 
fls 

Unidade 200 R$ 45,73 

54 106136 
Grampeador para grampo 26/6, em metal, tipo 
alicate, tamanho grande para no mínimo 40 fls. 

Unidade 300 R$ 34,94 

55 103510 Grampeador para grampo 26/6 tamanho médio Unidade 500 R$ 15,71 

56 104437 Grampo em metal tratamento niquelado 23/13, Caixa 5.000 R$ 6,35 
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cx c/ 1000 unid. 

57 106037 
Grampo em metal tratamento niquelado 26/6, cx 
c/ 5.000 unid. 

Caixa 7.500 R$ 6,76 

58 106406 
Lapis preto nº 02, cx c/ 24 unid., excelente 
qualidade, nacional, com selo do INMETRO 

Caixa 1.000 R$ 40,52 

59 273613 Livro ata com 200 fls, numerado, capa dura Unidade 300 R$ 31,11 

60 256470 Livro ata com 100 fls, numerado, capa dura Unidade 300 R$ 25,43 

61 88508 
Livro ponto 100 fls, tamanho A4, capa dura, para 
4 assinaturas diárias 

Unidade 200 R$ 19,22 

62 257386 Livro protocolo 100 ls, capa dura Unidade 1.000 R$ 12,03 

63 261931 Livro protocolo 50 fls, capa dura Unidade 1.000 R$ 5,73 

64 73549 
Mouse óptico USB, com roda de rolagem 
(SCROL), interface UBS 

Unidade 500 R$ 15,63 

65 256415 
Pasta AZ lombo estreito tigrada e plastificada 
com alavanca de fechamento 

Unidade 600 R$ 10,03 

66 256453 
Pasta AZ lombo largo tigrada e plastificada com 
alavanca de fechamento 

Unidade 600 R$ 17,34 

67 257213 Pasta catálogo com 10 sacos plásticos Unidade 200 R$ 10,01 

68 258644 Pasta classificador polionda 20mm c/ elástico Unidade 1.500 R$ 3,65 

69 256455 Pasta classificador 4cm polionda c/ elástico Unidade 2.500 R$ 4,23 

70 256416 Pasta classificador 5cm polionda c/ elástico Unidade 2.000 R$ 5,07 

71 261932 
Pasta classificador comum de papelão c/ elástico, 
cores variadas 

Unidade 2.000 R$ 2,50 

72 261933 
Pasta classificador comum de plástico c/ elástico, 
cores variadas 

Unidade 2.000 R$ 5,65 

73 261935 
Pasta classificados plástica transparente tamanho 
ofício c/ elástico 55mm 

Unidade 2.000 R$ 5,81 

74 261934 
Pasta romeu e julieta em papelão s/ elástico, 
cores variadas 

Unidade 2.000 R$ 2,94 

75 104861 Pasta sanfonada 12 divisórias Unidade 200 R$ 21,48 

76 256460 
Pasta suspensa plastificada marmorizada, cx c/ 
50 unid 

Caixa 300 R$ 93,70 

77 104947 Pincel atômico preto ponta grossa, cx c/ 12 unid. Caixa 600 R$ 27,82 

78 104421 
Pincel atômico vermelho ponta grossa, cx c/ 12 
unid. 

Caixa 600 R$ 32,63 

79 104034 Prancheta em acrílio tamanho ofício Unidade 500 R$ 13,14 

80 105307 Prancheta eucatex Unidade 500 R$ 5,77 

81 104615 Régua em acrílico 30cm Unidade 1.500 R$ 2,20 

82 260503 
Sacola plástica 28x38cm, cor branca, composição 
polietileno de alta densidade, modelo com alça 
camiseta, caixa com 1.000unid. 

Caixa 200 R$ 51,88 

83 260502 Sacola plástica 38x48cm, cor branca, composição Caixa 200 R$ 63,20 
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polietileno de alta densidade, modelo com alça 
camiseta, caixa com 1.000unid. 

84 261938 Saco plástico fino com 2 furos, pacote c/ 100fls Pacote 1.000 R$ 32,15 

85 104064 Saco plástico fino sem furos, pacote c/ 100fls Pacote 1.000 R$ 35,78 

86 104740 Saco plástico grosso com 2 furos, pacote c/ 100fls Pacote 1.000 R$ 46,06 

87 257222 Saco plástico grosso sem furos, pacote c/ 100fls Pacote 600 R$ 56,98 

88 73208 Teclado normal USB padrão ABNT Unidade 500 R$ 34,98 

89 105244 Tesoura, cabo plástico, lâmina 10cm, em aço inox Unidade 1.000 R$ 2,19 

90 103954 Tesoura grande, em aço inox Unidade 500 R$ 6,28 

91 261948 Tinta para carimbo 40ml, cor azul Unidade 200 R$ 3,46 

92 106501 Tinta para carimbo 40ml, cor preta Unidade 300 R$ 4,07 

 

3. REGRAS DE ENTREGA 

3.1. Os materiais devem ser entregues no Almoxarifado da Secretaria de Município da Saúde, 

localizado na Rua Almirante Barroso nº 83, Bairro Centro, de segunda a sexta-feira, das 08:30 às 

11:30 e das 13:30 às 16:30 no prazo de até 15 (quinze) dias úteis, a contar da data de recebimento 

da Nota de Empenho. 

3.2. A CONTRATADA deverá entregar os materiais em perfeitas condições de uso. 

3.3. Se no período do recebimento o(s) objeto(s) não estar(em) de acordo com o edital e/ou este 

Termo de Referências, a CONTRATANTE enviara solicitação de substituição do produto e, ficará a 

empresa obrigada a substituir o(s) mesmo(s) dentro do prazo máximo equivalente de 7 (sete) dias 

para a retirada e o mesmo período para devolver o(s) objeto(s) de acordo com o solicitado no 

edital, sem ônus para o município do Rio Grande. 

3.4. Caso a licitante não entregue o material no prazo estabelecido no Termo de Referência será 

enquadrada no Artigo 87 da Lei nº 8.666/93. 

 

4. GARANTIA 

4.1. O processo licitatório deverá ser via Registro de Preços, com validade de Contrato de 12 meses 

com a(s) empresa(s) vencedora(s). 
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5. SANÇÕES 

O não cumprimento por parte da Contratada, na efetividade da entrega, bem como atrasos, falta 

de produtos, produtos diferentes da nota de empenho, ou qualquer outro que fuja do Contrato, 

acarretará em sanções previstas em lei. 

 

O material deve ser analisado pelo Dirigente do Núcleo de Almoxarifado e Logística de Materiais – 

Cleber da Silva Oliveira – na Secretaria de Município da Saúde – SMS Rua: General Almirante 

Barroso, n° 83 CEP: 96200-380 / Rio Grande – RS. Tel: (53) 3233-8498. 

 

Sendo o que tinha para o momento. 

 

 

 

Cleber da Silva de Oliveira 
Dirigente do Núcleo de Almoxarifado e Logística de Materiais 

Secretaria de Município da Saúde 
Rio Grande/RS 

 
 
 
 
 
 
 
 

Zelionara Pereira Branco 
Secretária de Município de Saúde 

Rio Grande – RS 
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