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TERMO DE REFERÊNCIA 
 
 
 

1. OBJETO 

Aquisição de Materiais de Escritório. 

2. JUSTIFICATIVA 

Aquisição ora proposta, justifica-se pela necessidade de manutenção das atividades 
administrativas de escritório por meio da disponibilização de insumos necessários à realização 
dos procedimentos diários do corpo de servidores da SEME.  

3. ESPECIFICAÇÃO 

ITEM 

 

ESPECIFICAÇÃO CATMAT UNIDADE 
DE 

MEDIDA 

QUANTIDADE 

1  Caderno 1/4 capa dura costurado 96 fls. 
Caderno com capa e contra capa dura 
confeccionadas em papelão revestido de papel 
couchê resistente, que não ostente propaganda 
comercial de terceiros, com lombada costurada, 
folhas em papel apergaminhado, margeadas e 
pautadas onde as folhas não devem ultrapassar a 
capa em nenhum ponto. Deverão constar as 
dimensões dos cadernos, número de folhas e a 
gramatura nominal do papel do miolo e outras 
informações técnicas, conforme norma ABNT NBR 
15733/2012 e apresentar selo de certificação 
ambiental.  Alt. Mín. das folhas (mm): 200; Larg. 
Mín. das folhas (mm): 140 Gram. mín. das folhas 
(g/m²): 56; Gram. Mín. da capa (g/m²): 600 Número 
de folhas: 96 a 100 

0380622 Unidade 100 

2  Fita Adesiva Mágica 
Fita constituída de filme acetato de celulose e 
adesivo acrílico, Tipo: Mágica, Largura: 19 MM, 
Comprimento: 33 

0279209 Rolo 150 

3  Pasta de cartolina plastif. Azul com elástico 
Confeccionada em cartão com uma camada externa 
superficial de plastificante dobrada ao meio, com 
abas e sistema de fechamento feito com elástico 

0411142 Unidade 300 
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resistente, disposto de tal forma que possibilite a 
vedação total da pasta, com olhal metálico ou 
reforço no local de passagem do elástico pela capa 
da pasta.  Cor: Azul Larg. (mm): 230 a 240; Comp. 
(mm): 350 a 360 Larg. mín. das abas (mm): 38 

4  Pasta de cartolina plastif. Amarela com elástico 
Confeccionada em cartão com uma camada externa 
superficial de plastificante dobrada ao meio, com 
abas e sistema de fechamento feito com elástico 
resistente, disposto de tal forma que possibilite a 
vedação total da pasta, com olhal metálico ou 
reforço no local de passagem do elástico pela capa 
da pasta.  Cor: Amarela Larg. (mm): 230 a 240; 
Comp. (mm): 350 a 360 Largura mín. das abas (mm): 
38 

0411145 Unidade 300 

5  Pasta de cartolina plastif. Vermelha com elástico 
Confeccionada em cartão com uma camada externa 
superficial de plastificante dobrada ao meio, com 
abas e sistema de fechamento feito com elástico 
resistente, disposto de tal forma que possibilite a 
vedação total da pasta, com olhal metálico ou 
reforço no local de passagem do elástico pela capa 
da pasta.  Cor: Vermelha Larg. (mm): 230 a 240; 
Comp. (mm): 350 a 360 Larg. mín. das abas (mm): 
38 

0411146 Unidade 300 

6  Pasta de cartolina plastificada com ferragem 
Confeccionada em cartão com uma camada externa 
superficial de plastificante dobrada ao meio, sem 
abas com ferragem.  Cor: Variadas Larg. (mm): 230 
a 240; Comp. (mm): 350 a 360 Larg. mín. das abas 
(mm): 38 

0411232 Unidade 500 

7  Pincel marcador permanente (atômico) Azul  
O produto deverá ter corpo anatômico, podendo 
ser cilíndrico ou cônico, confeccionado em material 
plástico rígido, tampa removível, ponta de feltro, 
dura e resistente, chanfrada, possibilitando obter 
traços grossos. Deverá ser recarregável com tinta 
que proporcione secagem rápida, não devendo ser 
tóxica. Ponta retangular chanfrada. Cor: Azul Comp. 
mín. sem tampa (mm): 95; Esp. do traço grosso 
(mm): 8 a 9 

0432764 Unidade 100 
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4. PRAZO DE ENTREGA E LOCAL 

O objeto deverá ser entregue em parcela única no Almoxarifado da Secretaria Municipal de 
Esportes e Lazer. A empresa terá o prazo de entrega de 20 dias, contados a partir do 
recebimento da Nota de Empenho. 
Em caso de recusa do material, por não atendimento às especificações ou defeito de 
fabricação, a contratada deverá substituir o(s) item(ns) não conforme(s) em até 10 dias 
corridos, a contar do aviso de rejeição. 
 
A entrega deverá ocorrer das 9h00 às 16h00 no endereço Rua Pedro de Toledo, 1651 – Vila 
Clementino CEP 04039-034 – tel. 3396-6598/6446 ou 6435, após agendamento com o 
Almoxarifado. 
 
 

 

8  Pincel marcador permanente (atômico) Preto  
O produto deverá ter corpo anatômico, podendo 
ser cilíndrico ou cônico, confeccionado em material 
plástico rígido, tampa removível, ponta de feltro, 
dura e resistente, chanfrada, possibilitando obter 
traços grossos. Deverá ser recarregável com tinta 
que proporcione secagem rápida, não devendo ser 
tóxica. Ponta retangular chanfrada. Cor: Preto 
Comp. mín. sem tampa (mm): 95; Esp. do traço 
grosso (mm): 8 a 9 

0373776 Unidade 100 


