
TERMO DE REFERÊNCIA 

 

1. DECLARAÇÃO DO OBJETO 

A aquisição de materiais de escritório é uma necessidade fundamental para a 

Secretária Municipal de Educação a fim de garantir a eficiência e a continuidade das 

operações diárias. Este documento descreve a solução proposta para a aquisição 

desses materiais, visando otimizar o processo e assegurar que todos os itens 

necessários estejam disponíveis para os colaboradores. 

  

2. ESPECIFICAÇÕES DO OBJETO E QUANTIDADES 

  

ITEM DESCRIÇÃO/ 

ESPECIFICAÇÃO 

UNIDADE 

DE 

MEDIDA 

QNT 
 

01 Kit Organizador para Escritório com 4 Partes 

Preto 

Especificações do Produto 

Cor: Preta 

Material: Metal 

Tamanho: 20x10x10cm (Largura x Altura x 

Comprimento) 

Unidade 

12 

02 Organizador Mesa Escritório Porta Cartas Papéis 

Aramado 

Especificações do Produto 

Organizador Porta Papéis com 3 divisórias acopladas 

Cor: Preto 

Material: metal aramado com 3 divisórias 

Tamanho: (c x A x l) 8cm x 14cm x 17,5cm. 

Unidade 

12 

03 Lixeira Metal Aramado Cesto de lixo 10L Preta 

Redonda Para Escritório 

Características e especificações 

Material: metal 

Dimensões: 

Altura: 26 CM DIÂMETRO: 23CM 

Unidade 

12 



Cor: preto 

Capacidade: 10 LITROS 

04 Quadro Branco Planejamento Mensal Alumínio 

90x60cm - 01 unid 

Dados Técnicos: 

Medidas: 90x60cm ( CxL ) 

Conteúdo da embalagem: 

- 1 Quadro Branco de Planejamento Mensal em 

Alumínio 

Composição: 

Chapa de fibra de madeira, revestida com película na 

cor branca vitrificada brilhante. 

Moldura alumínio natural frisado, 9mm frente X 7mm 

espessura. 

Suporte para marcador em alumínio em toda 

extensão do quadro. 

 

Orifícios na moldura para fixação de parafusos na 

parede. 

Unidade 

05 

05 Clips Galvanizado Aço 8/0 Linha Leve com 170 

unidades 

Especificações 

- Caixa com 170 unidades 

- Medidas do produto: 53 mm x 20 mm 

Unidade 

03 

06 Clips Para Papel 28mm Colorido 80 Unidades 

Com Caixa 

Especificações do Produto 

Kit com 80 unidades 

Dimensões: 28mm x 10mm 

Cor: Colorido 

Unidade 

12 

07 Clips nr.4-0 galvanizado (lata com500g) pt 1 um 

Características do Produto 

Tem por finalidade prender papéis, filmes, plásticos e 

outros. 

O manuseio é manual e a sua maior utilidade 

concentra-se nos trabalhos de escritório em geral. 

Produzido em arame de aço. 

Unidade 

03 



· 2000 unidades 

7 cores sortidas 

08 Quadro Branco Moldura Alumínio 100X070Cm 

Popular 

Especificação do produto 

Quadro branco com moldura de alumínio. 

Contem: Pacote com 1 unidade 

Medida: 100x070cm 

Unidade 

05 

09 Kit 6 Cores Caneta Marca Texto com Ponta 

Chanfrada MP612 Azul Rosa Laranja Amarela 

Verde Vermelha 

Especificações: 

-Cores: Vermelha, Laranja, Amarela, Verde, Azul e 

Rosa 

- Tinta à base de água sem cheiro 

- Resina termoplástica 

- Ponta chanfrada para destacar texto com linha 

grossa ou sublinhar com linha fina 

- Ponta fixa que não afunda quando pressionada 

- Dimensões (cada): 14 x 1 x 1 cm (Comprimento x 

Altura x Largura). 

Unidade 

12 

10 Kit 3 Corretivo Caneta Ponta Metálica 

Especificação do produto 

O Corretivo Caneta Ponta Metálica. 

Ponta: metálica 

Formato: ergonômico. 

Unidade 

12 

11 Cola Bastão 

Especificação do Produto 

Peso:21G 

Colagem limpa e secagem rápida. 

- Atóxico 

Composição - Resina, PVA(acetato de polivinila), 

glicerina, água e conservantes. 

Unidade 

24 

12 Pasta plástica em L pp 0,15 a4 transparente pt 10 

un 

Pacote 
10 



Especificação do Produto 

Pasta plástica em L pp 0,15 

Tamanho: a4 

Cor: transparente 

Pacote: 10 unidades 

13 Envelope A4 22 X 32 Cm Saco Pardo Kraft 500 

Unidades 

Especificação do Produto 

- Envelope saco Kraft Natural 

- Gramatura: 80 g/m² 

- Contém: 500 envelopes 

- Dimensões: 229 x 324 mm ( 22,9 x 32,4 cm ) Ideal 

Para Folhas A4 

Unidade 

01 

14 Kit com 3 Canetas Azul, Preta, Vermelha e 1 Lápis 

tipo Bic 

Especificação do Produto 

Caneta esferográfica 

Kit conta com 3 Canetas nas cores Azul, Preta, 

Vermelha e 1 Lápis 

Corpo hexagonal que assegura o conforto na escrita 

e transparente para visualização da tinta 

Unidade 

12 

15 Kit 5 Fita Adesiva Transparente grossa/larga 

48MM X 40M 

Características: 

Fácil aplicação 

Boa aderência quando aplicada em papelão Kraft e 

semi-reciclado 

Isenta de contaminações 

Indicada para uso geral 

Unidade 

02 

16 Fita Adesiva Dupla face para Artesanato 

Especificação do Produto 

Material: Fita Adesiva Duplaface 

Quantidade: Rolo 30 metros 

Disponível em 2 tamanhos: 

Tamanho: Aproximadamente 0,9cm x 30m 

Tamanho: Aproximadamente 12cm x 30m 

Unidade 

15 



17 Pasta com Aba Elástico Polipropileno A4 fumê pt 

1 un 

Especificação Técnica 

- Tamanho A4 

- Matéria prima Polipropileno, Reciclável, Atóxica, 

Impermeável, Leve 

- Cor: Transparente translucida 

- Textura Super line Fechamento com elástico na cor 

da Pasta Branco 

- Espessura: 0,35mm Dimensões: 33,2x23,2cm 

Unidade 

50 

18 Pasta com Aba Elástico Polipropileno A4 

transparente pt 1 un 

Especificação Técnica 

- Tamanho A4 

- Matéria prima Polipropileno, Reciclável, Atóxica, 

Impermeável, Leve 

- Cor: Transparente translucida 

- Textura Super line Fechamento com elástico na cor 

da Pasta Branco 

- Espessura: 0,35mm Dimensões: 33,2x23,2cm 

Unidade 

50 

19 Caixa Arquivo Morto Plástico Polionda Polibras 

360x135x252mm 

Especificação Técnica 

· Plástico:Polionda 

Formato (mm): Medida Interna: 355x133x252 

consideradas de Vinco a Vinco 

Medida Externa: 360x135x252mm 

Unidade 

20 

20 Calculadora Eletrônica tipo X-Cell, 12 Dígitos, 

Visor Duplo, Detector de Notas Falsas - XC-CA-

8101 

Especificações Técnicas: 

· 12 dígitos 

· 2 Telas 

· Detector de Notas Falsas 

· Função Desligamento Automático 

· Utiliza Pilha aa (Não Inclusas) 

Unidade 

07 



· Memória independente 

· Porcentagem 

· Percentual básico: Cálculo de percentuais básicos 

· Teclado com memória: A leitura das teclas é 

armazenada em buffer, de forma que nada é perdido 

em uma sequência rápida de entrada de dados. 

· Amplo visor: O visor mais amplo facilita a leitura dos 

dados 

· Teclas plásticas: Projetadas e desenvolvidas 

pensando na facilidade de operação 

Composição: Plástico abs e Componentes 

Eletrônicos. 

21 Caderno Brochura Pequeno 1/4 Costurado d + 48 

Folhas Capa Dura Tilibra 

Especificações: 

Capa: Dura 

Folhas: Pautadas 

Miolo 

Produto certificado: fsc 

Formato: 140mm x 200mm 

Gramatura: 56 g/m² 

Número de folhas: 48 folhas 

Unidade 

12 

22 Bloco Adesivo 38x50mm Neon 4x100 Folhas 

Especificações: 

Cola duradoura 

4 blocos com 100 folhas cada 

Cores neon 

Tamanho: 38x50mm 

Unidade 

12 

23 Bloco Adesivo Marca Página mp 2030 5 Blocos de 

25 Folhas 

Específicação: 

Acompanha o produto:1 Bloco Adesivo Marca Página 

mp 2030 5 Blocos de 25 Folhas 

Unidade 

12 

24 Grampeador Papel Profissional Escritorio Preto 

25 Folhas 

Específicações: 

Unidade 

12 



Produzido em estrutura metálica; 

- Grampeia até 25 folhas; 

- Utiliza grampos 26/6 ou 24/6- Base de 11,5 cm 

- Cor: Preto- Medidas: 11,8 x 5,5 x 3,6 cm 

- Peso: 0,115g 

Composição: Aço e pintura eletrostática. 

Grampeador, Grampeador de papel, Grampeador 

manual, Grampeador pneumático 

Grampeador de madeira, Grampos para grampeador, 

Grampeador de escritório. 

25 Grampo Grampeador Galvanizado 26/6 1000 Un 

18.7400 

Específicações: 

Tamanho: 26/6 

Quantidade: 1000 Un 18.7400 

Unidade 

12 

26 Papel Vergê A4 Branco 120g 50 Folhas 

Especificações: 

Papel Vergê A4 Branco 120g 50 Folhas 

Papel texturizado (Vergê) para impressoras jato de 

tinta e laser 

Formato: A4 

Embalagem: 50 Folhas 

Gramatura: 120 g/m2 

Cor: Branco 

Unidade 

06 

27 Papel altocolante tipo Contact Transparente 

Incolor 80 Micra Rolo 10 Metros 

Especificações: 

- Transparente Incolor- Não Desbota 

- Resistente a Água 

- Pode ser Limpo com Pano Úmido 

- Cores Vibrantes e Naturais 

- Adesivo de Alta Qualidade- Material Em pvc 

- Marca: Contact Original 

- Largura 45 Cm- Comprimento 10 Metros 

Unidade 

01 



28 Prancheta a4 Poliestireno c/ Prendedor Plástico 

Cristal 130/131 

Especificações: 

Prancheta A4 

Material: poliestireno c/ prendedor plastico cristal 

130/131 acrimet 

Unidade 

07 

29 Plástico para Plastificação 125 Micras 100 

Lâminas tipo masterprint 80 x 111mm (identidade) 

Especificações: 

Tamanhos: 

80mm x 111mm (identidade); 

220mm x 307mm (A4); 

66mm x 99mm (titulo eleitor / cpf); 

59mm x 86mm (Crachá). 

Espessura:125 micras (0,05 mm); 

Características: 

- Plastificação quente; 

- Alta transparência; 

- Proteção uv; 

- A prova d' água. 

- Adaptável em qualquer plastificadora. 

Unidade 

04 

30 Pasta Sanfonada tipo dac Organizadora A4 12 

Divisorias Coloridas 

Especificações: 

Categoria: Pasta Sanfonada 

Formato: A4 - 325 mm x 230 mm 

Quantidade: Unitário 

Composição: Polipropileno 

Detalhes: Com 12 divisões e etiquetas coloridas para 

identificação. 

Unidade 

04 

31 Elástico amarelo Nº 18 

Especificações: 

Cor: Amarelo 

medidas aproximadas: 

Largura: 1,5MM 

Espessura: 2MM 

Diâmetro: 8 cm 

contém: Aproximadamente 1200 unidades 

peso: 1000 gramas 

Unidade 

01 



prazo de validade: 24 meses 

composição: Borracha natural 

medidas aproximadas do pacote: 

largura: 5CM 

altura: 32 cm 

comprimento: 24 cm 

elástico fino 

32 Pacote Com 50 Envelopes Plásticos 006 mm 

Ofício 4 Furos 

Especificações: 

Envelope plástico para pasta catálogo 

4 Furos 

Tamanho: Ofício 

Dimensões: 33x24cm 

Pacote com 50 envelopes. 

Unidade 

05 

33 Envelope Plástico super grossos A4 com 4 furos -

50 unidades 

Especificações: 

- Espessura super grosso 

- 4 furos 

- Ideal para pastas A4 

- Formato 230 x 300 mm 

- kit 50 unidades 

Unidade 

01 

 


