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TERMO DE REFERÊNCIA  

UNIDADE SOLICITANTE: Administrativo 

1. OBJETO  

Aquisição de material de materiais de escritório 

1.1. Especificação 

Item Qtde. Un. Descrição 

1 05 Un. 

APOIO PARA PÉS ERGONÔMICO, AJUSTÁVEL, COM 

REVESTIMENTO EMBORRACHADO, ANTIDERRAPANTE E 

IMPERMEÁVEL, EMBORRACHADO, 45 × 30 CM 

2 01 Un. 

BOBINA TÉRMICA PARA RELÓGIO DE PONTO ELETRÔNICO, 

MEDINDO 57MM DE LARGURA E NO MÍNIMO 300 METROS DE 

COMPRIMENTO, EM PAPEL TÉRMICO COM CAPACIDADE DE 

PRESERVAR A IMPRESSÃO POR NO MÍNIMO 5 ANOS, CONFORME 

ESPECIFICADO NA PORTARIA 1.510 DO MINISTÉRIO DO 

TRABALHO E EMPREGO (MTE). 

3 05 Un.  

BLOCO RECADO, MATERIAL PAPEL, LARGURA 38 MM, 

COMPRIMENTO 50 MM, TIPO REMOVÍVEL, CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS AUTOADESIVO 

4 5 Un. 

BORRACHA DE APAGAR NA COR BRANCA, DE LATEX NATURAL, 

ESCOLAR PARA LÁPIS E GRAFITE, NO FORMATO RETANGULAR, 

MEDIDA MÍNIMA 28MMX40MM. 

5 4 Un. 
CADERNO UNIVERSITÁRIO ESPIRAL CAPA DURA COM MÍNIMO DE 

80 FOLHAS 

6 50 Un. 

CANETA ESFEROGRÁFICA NA COR AZUL, CORPO SEXTAVADO EM 

MATERIAL TRANSPARENTE, COM ORIFÍCIO PARA ENTRADA DE AR 

NO CORPO DA CANETA DISTANTE 6 CM DA PONTA SUPERIOR E 

8,3CM DA PONTA INFERIOR, PONTA COM BIQUEIRA PLÁSTICA E 

ESFERA EM TUNGSTÊNIO, COM ESCRITA EM 0,8MM, FIXAÇÃO DA 

CARGA POR PRESSÃO ENTRE A BIQUEIRA E O TUBO SEXTAVADO 

TRANSPARENTE, TUBO DE CARGA COM NO MÍNIMO 11CM DE 

ALTURA E 1,25CM DE ESPESSURA E 10CM DE CARGA DE TINTA, 
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TAMPA DA BIQUEIRA E DA PARTE SUPERIOR FIXADO POR 

PRESSÃO NO CORPO SEXTAVADO TRANSPARENTE, VALIDADE 

MÍNIMA DE 3 ANOS. 

7 10 Un. 

CANETA MARCA TEXTO NA COR AMARELA FLUORESCENTE, TINTA 

RESISTENTE A LUZ, COMPOSIÇÃO: TINTA, VEÍCULO AQUOSO, 

UMECTANTES, CORANTES E ADITIVOS, TAMPA E CORPO DE 

RESINAS TERMOPLATICAS, PONTA FIBRA DE POLIESTER E PAVIO, 

MEDIDA DO TRAÇO 3,6MM PARA DESTACAR. 

8 05 Un. 

CANETA MARCA TEXTO NA COR LARANJA FLUORESCENTE, TINTA 

RESISTENTE A LUZ, COMPOSIÇÃO: TINTA, VEÍCULO AQUOSO, 

UMECTANTES, CORANTES E ADITIVOS, TAMPA E CORPO DE 

RESINAS TERMOPLATICAS, PONTA FIBRA DE POLIESTER E PAVIO, 

MEDIDA DO TRAÇO 3,6MM PARA DESTACAR. 

9 36 Un. CAIXA DE ARQUIVO EM POLIETILENO - COR AZUL 

10 05 Un. 
CANETA MARCADOR PERMANENTE PARA CD/DVD, PONTA DE 

2MM, COR PRETA 

11 2 Cx. CLIPS Nº 8/0, GALVANIZADO, EMBALAGEM COM 500G. 

12 2 Un. 
CORRETIVO EM FITA 5MMX6M, COR BRANCA, NÃO TÓXICA, SEM 

CHEIRO, DESIGN ERGONÔMICO 

13 7 Un. CREME UMEDECEDOR DE DEDOS 

14 03 Un. 

ESTILETE MÉDIO EMBORRACHADO DE 6", LÂMINA RESISTENTE, 

SISTEMA DE TRAVA, CORPO EM ACRÍLICO, SISTEMA DE QUEBRA 

SEGURO, TAMANHO DO ESTILETE SPROXIMADAMENTE 23CM, 

REGULADOR DESLIZANTE, CABO COM LÂMINA EXPOSTA. 

15 06 Cx. 

ETIQUETA INK-JET+LAZER EM FOLHA A4, COR BRANCA - MEDIDA 

143,4MM X 199,9MM - CONTENDO 02 POR FOLHA, CADA CAIXA 

COM 100 FOLHAS. 

16 01 Cx. 

ETIQUETA INK-JET+LAZER EM FOLHA A4, COR BRANCA - MEDIDA 

288,5mm X 200,0mm - CONTENDO 01 POR FOLHA, CADA CAIXA 

COM 100 FOLHAS. 
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17 05 Un. 
EXTRATOR GRAMPO, MATERIAL AÇO INOXIDÁVEL, TIPO 

ESPÁTULA, TRATAMENTO SUPERFICIAL CROMADO 

18 15 Un. 

FITA ADESIVA, MATERIAL POLIPROPILENO TRANSPARENTE, TIPO 

MONOFACE, LARGURA 50 MM, COMPRIMENTO 50 M, COR 

INCOLOR, APLICAÇÃO MULTIUSO 

19 08 Un. FITA ORIGINAL PARA IMPRESSORA EPSON LX 350 

20 06 Cx. 
FORMULÁRIO CONTÍNUO 2 VIAS DE 80 COLUNAS BRANCO RAZÃO 

AUTOCOPIATIVO (240X140MM) 3000 FOLHAS. 

21 02 Un. GRAFITE, DIÂMETRO 0,7 MM, APLICAÇÃO LAPISEIRA TIPO B 

22 03 Un. 

GRAMPEADOR DE MESA METÁLICO, COR PRETA, BASE DE 

BORRACHA, MEDIDA APROXIMADA DE 20CM COMPRIMENTO, 

CAPACIDADE MÍNIMA 25 FOLHAS COM GRAMATURA DE 75G, 

PARA GRAMPOS DE 26/6. 

23 10 Un. 

GRAMPO TRILHO METÁLICO CAIXA COM 50 UNIDADES CADA, 

PRODUZIDO EM CHAPA DE AÇO ESTANHADO, INDICADO PARA 

300 FOLHAS. 

24 03 Un. 

KIT TECLADO E MOUSE SEM FIO COM TECNOLOGIA UNIFYING. 

TECLADO: VIDA ÚTIL DAS PILHAS: 36 MESES, FORMATO E TATO 

FAMILIAR DAS TECLAS SILENCIOSAS, 3 POSIÇÕES INCLINADAS 

(NATURAL, 4° E 8°), DESIGN RESISTENTE A DERRAMAMENTOS, 

IMPRESSÃO NAS TECLAS RESISTENTE AO DESGASTE, SEM FIO 

AVANÇADO DE 2,4 GHZ (10 METROS), CRIPTOGRAFIA SEM FIO, 

RECEPTOR USB PEQUENO COM TECNOLOGIA UNIFYING, BOTÃO 

LIGA/DESLIGA, LUZ INDICADORA DA TECLA CAPS LOCK, LUZ 

INDICADORA DA BATERIA, TECLADO SEM FIO: 2 PILHAS 

ALCALINAS AA (PRÉ-INSTALADAS), ALTURA X LARGURA X 

PROFUNDIDADE: 24 MM X 457,3 MM X 193,5 MM, PESO: 805 G 

(SEM PILHAS).  

MOUSE: VIDA ÚTIL DAS PILHAS: 18 MESES, FORMATO 

ERGONÔMICO COM LATERAIS EMBORRACHADAS, AMBIDESTRO 

E EM TAMANHO NORMAL, RASTREAMENTO ÓPTICO AVANÇADO, 
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3 BOTÕES, RODA DE ROLAGEM, BOTÃO LIGA/DESLIGA, MOUSE 

SEM FIO: 1 PILHA ALCALINA AA (PRÉ-INSTALADA), ALTURA X 

LARGURA X PROFUNDIDADE: 39,2 MM X 61,8 MM X 111,5 MM, 

PESO: 73,5 G (SEM PILHAS, SEM RECEPTOR). REQUISITOS DO 

SISTEMA: WINDOWS 10 OU POSTERIOR, TECLADO SEM FIO, 

WIRELESS MOUSE, RECEPTOR, TRÊS PILHAS ALCALINAS AA (PRÉ-

INSTALADAS), DOCUMENTAÇÃO DO USUÁRIO. 

25 02 Un. LAPISEIRA 0.7  

26 02 Un. LIMPADOR DE TELAS, MULTIUSO, CONTENDO MÍNIMO DE 100ML 

27 25 Pct.  

MARCADOR PÁGINA, MATERIAL FILME POLIPROPILENO, COR 

AMARELA, AZUL, VERDE, VERMELHA, ROSA, LARGURA 12 MM, 

COMPRIMENTO 43 MM, CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS 

BIDIRECIONADO 

28 03 Un. MOUSE PAD, MEDIDAS: 22 X 18 X 0,2 CM 

29 90 Un. 

PAPEL SULFITE A4, ALCALINO, COM 75G/M2, MEDIDAS: 

210X297MM, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM COM INTERIOR 

E EXTERIOR IMPERMEABILIZADO, RESMA COM 500 UNIDADES.                                                             

30 60 Un. 

PASTA TRANSPARENTE OFÍCIO, COM TRILHO TIPO ROMEU E 

JULIETA, EM MATERIAL PLÁSTICO TRANSPARENTE, MEDIDA 240 

X 340MM. 

31 10 Un.  PASTA A/Z 

32 10 Un.  
PASTA POLIONDA 50MM COM ELÁSTICO (CORES VARIADAS, POR 

EX.2 PINK, 2 VERDE, 2 VERMELHA, 2 LARANJA). 

33 02 Un. PEN DRIVE 8GB 

34 03 Un. 

PERFURADOR PARA 30 FOLHAS - PRODUZIDO EM AÇO - COM 

RÉGUA POSICIONADORA - C/ TRAVA DE SEGURANÇA 

 

35 05 Un. 

RÉGUA COMUM, MATERIAL PLÁSTICO CRISTAL, COMPRIMENTO 

30 CM, GRADUAÇÃO MILIMETRADA, TIPO MATERIAL RÍGIDO, 

COR TRANSPARENTE 
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36 1 un. 
REFIL DE TINTA T664 PARA IMPRESSORA EPSON ECOTANK L575 – 

COR CIANO 

37 9 un. 
TONER COMPATÍVEL COM IMPRESSORA HP COLOR 281 FDW 

(CF500A) – 202A - COR PRETA 

38 3 un. 
TONER COMPATÍVEL COM IMPRESSORA HP COLOR 281 FDW 

(CF501A) - 202A - COR CIANO 

39 1 un. 
TONER COMPATÍVEL COM IMPRESSORA HP COLOR 281 FDW 

(CF502A) - 202A - COR AMARELA 

40 2 un. 
TONER COMPATÍVEL COM IMPRESSORA HP COLOR 281 FDW 

(CF503A) - 202A - COR MAGENTA 

41 12 un. TONER ORIGINAL PRETO PARA IMPRESSORA BROTHER B7520DW 

 

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAÇÃO  

Faz-se necessária a aquisição de Materiais de expediente e escritório para suprir às 

necessidades de fornecimento interno do Almoxarifado, tendo em vista os mesmos 

serem indispensáveis ao desenvolvimento das atividades, especialmente 

administrativas, realizadas neste consórcio. 

3. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE  

3.1. São obrigações da contratante: 

3.1.1. Receber o objeto no prazo e condições estabelecidas na solicitação da compra; 

3.1.2. Comunicar à Contratada, por escrito, sobre imperfeições, falhas ou 

irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituído, reparado ou 

corrigido; 

3.1.3. Efetuar o pagamento à Contratada no valor correspondente ao fornecimento do 

objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos; 

 

4. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

4.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigações constantes da proposta aceita e, 

ainda: 

4.1.1. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condições, conforme especificações, 

prazo e local constantes da proposta, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual 



 
 
 
 

Rua Barão Cintra, 40 – São Judas - Amparo/SP - CEP 13901-280 
falecom@cisbra.eco.br - fone/fax: (19) 3807-2010 -        Cel/whatsapp: (19) 9 9994-4840 
www.cisbra.eco.br 

constarão as indicações referentes a: marca, fabricante, modelo, procedência e prazo 

de garantia ou validade; 

4.1.2. Substituir, reparar ou corrigir, às suas expensas, no prazo fixado neste Termo de 

Referência, o objeto com avarias ou defeitos; 

4.1.3. Comunicar à Contratante, no prazo máximo de 24 (vinte e quatro) horas que 

antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo 

previsto, com a devida comprovação; 

 

5. FORMA E PRAZO DE PAGAMENTO 

5.1. O pagamento será realizado no prazo máximo de até 30 dias, contados a partir do 

recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem bancária, para crédito em 

banco, agência e conta corrente indicados pelo contratado. 

5.1.1. A Nota Fiscal/Fatura liquidada, deverá, obrigatoriamente, conter o mesmo 

CNPJ/MF do vencedor da contratação e atestada pelo fiscal do contrato. 

5.2. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que 

o órgão contratante atestar a execução do objeto do contrato. 

5.3. Constatando-se alguma irregularidade da contratada, será providenciada sua 

notificação, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias úteis, regularize sua situação 

ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderá ser prorrogado uma vez, 

por igual período, a critério da contratante. 

 

6. RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS  

3.3.90.30.00    MATERIAL DE CONSUMO 

 

 

_______________________________________________ 

Elton Moreira 


