
TERMO DE REFERÊNCIA (TR)

1. Informações Básicas: Processo n. 011/2024

2. Fundamentação legal: Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021, Instrução Normativa SEGES
nº 58, de 8 de agosto de 2022 e Resolução TCE-MS n. 088/2018.

3. Objeto: Aquisição de itens de material de expediente para atender às demandas do
Instituto de Previdência dos Servidores Municipais de Ponta Porã (PREVIPORÃ).

4. Descrição da Necessidade: Os itens de material de expediente são indispensáveis à
operacionalização e não-interrupção das atividades do Instituto de Previdência, haja vista
que são materiais amplamente utilizados no serviço administrativo do órgão. Assim, a
presente solicitação se dá pela necessidade de aquisição de material de expediente para
a reposição do estoque do almoxarifado com a finalidade de atender as demandas deste
Instituto, visando manter o pleno funcionamento das atividades, no suporte das tarefas e
ações operacionais, atendendo assim o princípio da legalidade e eficiência.

5. Dos Quantitativos: O consumo previsto e a quantidade a ser adquirida foram feitos com
base em contratações anteriores e projeções futuras. Além disso, tendo em vista a
natureza do objeto em questão e as instalações diminutas do Instituto de Previdência, não
é possível a formação de grandes estoques e distribuição por períodos prolongados.

ITEM Descrição Unidade Qtde.

1 ALMOFADA P CARIMBO Unid 10

2 CAIXA DE ARQUIVO MORTO Unid 100

3 CALCULADORA DE MESA 12 DIGITOS Unid 10

4 CANETA ESFEROGRÁFICA CX COM 50 UNID COR AZUL CX 4

5 CLIPS NIQUELADO N°2/0 CX COM 100 UNID CX 15

6 CLIPS NIQUELADO N°4/0 CX COM 100 UNID CX 15

7 COLA BRANCA BASE DÁGUA 40gr Unid 10

8 COLA EM BASTÃO Unid 10

9 ENVELOPE BRANCO OFICIO Unid 200

10 ENVELOPE PARDO GRANDE 260X360MM Unid 200

11 ENVELOPE PARDO PEQUENO Unid 200

12 ETIQUETA ADESIVA 2 FILEIRAS CX 8

13 ETIQUETA ADESIVA 4 FILEIRAS CX 8

14 FITA ADESIVA Unid 10

15 FITA ADESIVA GRANDE 12X30 Unid 10

16 GRAMPEADOR MÉDIO 26/6 Unid 10

17 GRAMPOS P/ GRAMPEADOR 26/6 CX 10

18 GRAMPOS P/ PASTA DE TRILHO DE AÇO CX 5

19 LÁPIS N° 2 CX COM 144 UNID CX 2



20 MARCA TEXTO COR AMARELO Unid 30

21 PAPEL SULFITE CAIXA COM 10 RESMA COM 500 FLS A4 CX 18

22 PASTA A Z Unid 100

23 PASTA PAPELÃO COM ELÁSTICO Unid 20

24 PASTA PARA ARQUIVO SUSPENSA Unid 200

25 PASTA PLÁSTICO COM ELÁSTICO Unid 10

26 PEN DRIVE USB - 16GB Unid 20

27 PERFURADOR DE METAL 2 FUROS PARA 20 FOLHAS Unid 10

28 PERFURADOR DE PAPEL FERRO FUNDIDO PARA 100 FOLHAS Unid 2

29 PINCEL ATÔMICO Unid 10

30 RÉGUA DE 30 CM Unid 10

31 TESOURA DE MULTI-USO DE BOM CORTE 18mm Unid 10




