
 

 

TERMO DE REFERÊNCIA 

AQUISIÇÃO DE PAPEL SULFITE A4 

1. Objeto 

Aquisição de papel sulfite A4 para atender às necessidades administrativas da instituição, conforme 

especificações, quantidades e condições estabelecidas neste Termo de Referência. 

 

2. Fundamentação da contratação 

A contratação fundamenta-se no Estudo Técnico Preliminar (ETP), que demonstrou a necessidade de 

aquisição do material para assegurar a continuidade das atividades administrativas da instituição. 

 

3. Descrição da solução 

A solução consiste na aquisição de papel sulfite A4, destinado à impressão e reprodução de documentos 

oficiais, processos administrativos, relatórios, memorandos, ofícios e demais documentos utilizados pelos 

diversos setores da instituição. 

 

4. Especificação do objeto 

Item Descrição Unidade Quantidade 

01 

Papel sulfite branco, formato A4 (210 x 297 mm), gramatura 75 g/m², alcalino, 

alta alvura, compatível com impressoras a laser, jato de tinta e copiadoras, 

acondicionado em pacote com 500 folhas. Deverá ser entregue caixas 

contendo 10 resmas cada. 

Caixa 70 

O papel deverá: 

• possuir superfície uniforme; 

• apresentar boa qualidade de impressão; 

• não provocar atolamentos em equipamentos de impressão; 

• ser acondicionado em embalagem resistente à umidade; 

• ser entregue em perfeitas condições de uso. 

 

5. Justificativa da contratação 

A aquisição é necessária para garantir a continuidade das atividades administrativas da instituição, evitando 

interrupção dos serviços em razão da falta de material de expediente. 



 

 

O papel sulfite é considerado material de consumo essencial para o funcionamento dos setores 

administrativos. 

 

6. Quantitativo 

O quantitativo foi definido com base: 

• no consumo histórico da instituição; 

• na previsão de demanda para o período contratual; 

• na disponibilidade orçamentária. 

Quantidade estimada: 70 caixas. 

 

7. Estimativa de valores 

Com base na pesquisa de preços realizada junto a fornecedores do mercado, o valor unitário estimado da 

aquisição de caixa com 10 resmas é de R$ 339,83 (trezentos e trinta e nove reais e oitenta e três centavos). 

 

8. Critério de julgamento 

O critério de julgamento será o de menor preço por item, desde que atendidas todas as especificações 

técnicas constantes neste Termo de Referência. 

 

9. Requisitos da contratação 

A empresa contratada deverá: 

• fornecer produtos novos e de primeiro uso; 

• entregar produtos sem avarias; 

• garantir conformidade com as especificações técnicas; 

• substituir, sem ônus para a Administração, produtos entregues em desacordo com este Termo de 

Referência. 

 

10. Entrega 

A entrega deverá ocorrer: 

• no endereço informado pela Administração; 

• em dias úteis; 

• no horário de expediente. 



 

 

Prazo máximo de entrega: 

Até 05 dias úteis após o recebimento da Nota de Empenho ou da Ordem de Fornecimento. 

 

11. Recebimento 

O recebimento ocorrerá em duas etapas: 

Recebimento provisório 

No ato da entrega, para conferência da quantidade e das condições aparentes do material. 

Recebimento definitivo 

Após conferência das especificações técnicas e da conformidade do objeto, mediante ateste do fiscal do 

contrato. 

Produtos em desacordo deverão ser substituídos no prazo estabelecido pela Administração, sem qualquer 

custo adicional. 

 

12. Obrigações da contratada 

Constituem obrigações da contratada: 

• fornecer os materiais conforme especificações; 

• cumprir os prazos estabelecidos; 

• substituir produtos defeituosos ou incompatíveis; 

• responsabilizar-se pelo transporte até o local da entrega; 

• manter todas as condições de habilitação durante a execução contratual. 

 

13. Obrigações da contratante 

Compete à Administração: 

• emitir a Ordem de Fornecimento; 

• acompanhar e fiscalizar a execução; 

• receber os materiais; 

• efetuar o pagamento conforme as condições estabelecidas. 

 

14. Fiscalização 

A execução será acompanhada por servidor designado pela Administração, responsável por verificar: 



 

 

• qualidade dos produtos; 

• conformidade com as especificações; 

• cumprimento dos prazos; 

• regularidade da entrega. 

 

15. Pagamento 

O pagamento será efetuado após: 

• entrega do objeto; 

• recebimento definitivo; 

• apresentação da Nota Fiscal; 

• comprovação da regularidade fiscal, quando exigida. 

O prazo de pagamento será conforme as normas internas da Administração e a legislação vigente. 

 

16. Sanções administrativas 

O descumprimento das obrigações sujeitará a contratada às sanções previstas na Lei nº 14.133/2021, 

garantidos o contraditório e a ampla defesa, incluindo, quando cabível: 

• advertência; 

• multa; 

• impedimento de licitar e contratar; 

• declaração de inidoneidade, nos termos da legislação. 

 

17. Sustentabilidade 

Sempre que possível, o produto deverá atender a critérios de sustentabilidade, tais como: 

• origem de matéria-prima legal; 

• fabricação com responsabilidade ambiental; 

• possibilidade de reciclagem; 

• certificação ambiental reconhecida, quando disponível e sem restringir a competitividade. 

 

18. Adequação orçamentária 



 

 

As despesas decorrentes desta contratação correrão à conta das dotações orçamentárias próprias da 

Administração. 

 

 

19. Vigência 

A contratação terá vigência até o cumprimento integral das obrigações assumidas ou pelo prazo 

estabelecido no instrumento contratual, podendo ser formalizada por nota de empenho ou instrumento 

equivalente, conforme a legislação aplicável. 

 

20. Disposições finais 

Os casos omissos serão resolvidos pela Administração com fundamento na Lei nº 14.133/2021, nos 

princípios da Administração Pública e nas demais normas aplicáveis. 

Este Termo de Referência foi elaborado para subsidiar o processo de contratação da aquisição de papel 

sulfite A4, atendendo às necessidades institucionais de forma eficiente, econômica e em conformidade com 

a legislação vigente. 

 

07 de agosto de 2026. 

 

 

Eliezi Martinho Berlet 

Diretor de Almoxarifado 


