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CENTRO DE ENSINO AUTARQUIA DE ENSINO
SUPERIOR DE ARCOVERDE SUPERIOR DE ARCOVERDE

TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1 O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa para o
fornecimento parcelado de material de expediente, destinado a suprir as necessidades da
Autarquia de Ensino Superior de Arcoverde — AESA, pelo periodo de 12 (doze) meses. Os
materiais de expediente incluem itens de uso administrativo e académico, tais como
papel, canetas, lapis, pastas, clips, grampeadores, blocos de anotagdo, envelopes e
demais materiais necessarios ao funcionamento dos setores da instituicdo, conforme
especificagdes e quantidades a serem definidas pela administragao.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1 A aquisicdo de material de expediente € essencial para garantir o pleno funcionamento
das atividades administrativas e académicas da Autarquia de Ensino Superior de
Arcoverde — AESA. Esses materiais sao utilizados diariamente pelos diversos setores da
instituicdo para elaboracdo de documentos, organizagcdo de arquivos, atendimento ao
publico e realizagdo de atividades administrativas e pedagdgicas. Dessa forma, a
contratagao visa assegurar o abastecimento continuo desses itens, evitando interrupgdes
nas rotinas de trabalho e garantindo maior eficiéncia na prestacdo dos servigos
institucionais.

3. DA DESCRIGAO DOS ITENS

ITEM DESCRICAO UNID. QTD.
01 Apagador Para Quadro Branco Com Suporte Para 2 Unid 50
Marcadores
Fabricado em plastico ABS durével e feltro tratado.
02 Almofada Para Carimbo N°4 Azul Unid. 02
03 Apontador oval ¢/ depésito 2 furoes Unid. 12
04 Bloco De Notas Adesivo, Tipo Post-Ite 38x51 Mm, COR Pacote 01
AMARELO
Contetido: 4 Blocos 400 folhas (100 Folhas Cada Bloco)
05 Borracha Escolar Branca, Tamanho 20 -Caixa com 20 CX 01
Unidades
06 Caixa Arquivo Mével Largo- P/ Pastas Suspensas Unid. 05
material: polipropileno dimensdes da caixa: 27,4 X 27,1
X 43CM.
07 Caixa Box Para Arquivo Morto Unid. 100
Material: Polipropileno
Tamanho aproximado (CxAxL): 35 x 25 x 13 cm- Cor:
Azul
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08 Caneta Esferografica 1.0MM Caixa 10

Tinta Azul, injetado em poliestireno transparente,
sextavado. Caixa com 50 unid.

09 Caneta Esferografica 1.0MM Caixa 03
Tinta Preta, injetado em poliestireno transparente,
sextavado. Caixa com 50 unid.

10 Caneta Esferografica 1.0MM Caixa 05
Tinta vermelha, Injetado Em Poliestireno Transparente,
Sextavado. caixa com 50 unid.

11 Caneta Marca Texto, Cor: amarelo Caixa 18
Resina termoplastica

Ponta fixa e chanfrada
Tamanho aproximado: 14 cm
Caixa com 12 unidades.

12 Caneta Hidrocor 12 Cores Pacote ¢/12 Unidades Pacote 10

13 Caneta Nanquim Unid. 05
Ponta: 0,5 mm
Cor: Preta.

14 Calculadora de Mesa 12 digitos com visor grande Unid. 04
Medida proximada:143x106x25mm

15 Cola de Contato 750G. Unid. 02
Produto similar ou superior a Tekbond.

16 Clip galvanizado tamanho 8/0. Caixa 03
Material arame de aco caixa com 500 gramas

17 Elastico P/ Dinheiro Liga Borracha Natural Caixa 10
Resistentes
Embalagem ¢/ 120 Un

18 Etiqueta Adesiva A4 CA4367 210x297mm Pacote 01

- 1 Etiqueta por folha
- Papel adesivo

- Cor branca

Embalagem com 100 etiquetas
19 Etiqueta Adesiva couché branco 100X80x1- 32 MT Rolo 03
20 Etiqueta Adesiva Couché, 34 x 23 mm x 3 colunas Rolo 06

Etiquetas por rolo: 3462 unidades
Comprimento do rolo: 30 metros

21 Etiqueta Adesiva inkjet e laser A4- 288, 5X 200MM Pacote 02
branco, pacote com 100 folhas

22 Extrator de Grampos Espatula em Metal 16cm Unid. 06

23 Envelope A4 Saco- 90g Branco 229X324 Caixa 10
Caixa ¢/ 100 unidades

24 Envelope A3 Branco OF45 370mmx450mm Caixa 05
Caixa ¢/ 100 unidades

25 Envelope Carta Oficio Branco 23X11 Caixa ¢/ 100 Caixa 04
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unidades.
26 Estilete Estreito Unid. 03

Sistema retratil

Lamina de 9mm

Lamina de ago carbono extensivel interna
Corpo em Plastico

Trava automatica

27 Fita Adesiva durex larga transparente 300M x 4CM. Unid. 15

28 Fita Adesiva, Durex Cor Verde. Unid. 10
12mm X 10m

29 Fita Adesiva, Durex Cor Branco. Unid. 10
12mm X 10m

30 Fita Adesiva, Durex Cor Azul. Unid. 10
12mm X 10m

31 Fita Adesiva, Durex Cor Amarelo. Unid. 10
12mm X 10m

32 Fita Adesiva Transparente Embalagem 45mm x 100m Unid. 12
Alta Aderéncia

33 Fita Adesiva Crepe 18mm x 50m Branca Unid. 20

34 Fita Adesiva Crepe Branca -Uso Geral-48mm X 50m Unid. 20
Branca

35 Fita Adesiva Dupla Face 12mmx30m Unid. 12

36 Grampo Galvanizado 26/6 C/5000 Unidades Cx 40

Desenvolvido para uso em grampeadores.
Com perfuragdo de até 25 folhas

37 Grampeador de Mesa- Metal 26/6 até 25 Folhas Preto Unid. 10

38 Grampeador Grande de Metal 19,5cm Grampos 26/6 Unid. 02
para até 25 Folhas
Dimensodes: 20 x 4.9 x 9 cm

39 Lapis Grafite N° 2 Caixa Com 12 Unidades. Caixa 02

40 Lapis de Cor 12 cores -Tamanho Grande Cx 10

41 Livro De Protocolo De Correspondéncia, Formato: Unid. 04
153X216MM, 104 folhas enumeradas, capa dura.

42 Livro Atas 200 Folhas Unid. 02
Papel offset;

Folhas numeradas
Produto certificado FSC
Gramatura: 56 g/m?
Formato: 205x300mm
200 Folhas

Capa Dura
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43

Pasta Registrador AZ Oficio Lombo Largo com Visor

Unid.

140

44

Pasta Suspensa Kraft 170G Haste plastica
Dimensdes: 361 x 240 mm — Tamanho padréo para
documentos A4.

Com Visor ¢ etiquetas

Caixa com 50 unidades

Caixa

10

45

Pasta grampo trilho Papel Oficio
Material: Cartdo Duplex Plastificado
Fixagdo interna: Grampo trilho plastico
Dimensdes: 34 x 23 cm

Unid.

50

46

Pasta com Aba Elastico Oficio, Sem Dorso, em Cartao
Duplex

Unid

50

47

Pasta Envelope A4 Com Fecho De Botao. material:
polipropileno. cores diversas.

Unid.

05

48

Pasta L Transparente A4

Composigdo: Polipropileno

Chapa lisa brilhosa com estrutura firme. Corte 1/2 lua na
borda para facil manuseio das folhas.

Unid.

50

49

Pasta Aba Elastico A4 Plastica Transparente -Sem
Dorso.

Unid.

300

50

Pasta Zip Zap A4 PVC transparente; fecho: ziper,
Tamanho A4/Oficio 26x36 cm

Unid.

10

51

Papel sulfite A4
gramatura de 75G/M?, 210X297MM.
Embalagem / Resma: 500 Folhas

Resma

400

52

Papel opaline A4,

Formato: A4 (210mm x 297mm)
Gramatura: 180g/m2

Cor: Branco

Pacote com 50 folhas.

Pacote

05

53

Papel cartiio branco

A4 (210mm x 297mm)
Gramatura:180 g/m
Embalagem com 50 folhas.

Pacote

04

54

Papel Adesivo de Contato 80 Micras Transparente
Medida : 45cm x 10 Metros

Rolo

06

55

Papel fotografico A4, 180G-210mm x 297mm
Pct. 50 fls

Pacote

04

56

Papel Fotografico Adesivo A4 130g — 50 Folhas

Pacote

05

57

Perfurador de papel
Estrutura metalica; duas perfuragdes de 6mm, perfuragdo
até 25 folhas.

Unid.

06

58

Pincel marcador para quadro branco,
Material do Corpo: Plastico

Comprimento: 13 cm — Ponta redonda de 4 mm
Tipo de Tinta: A base de alcool

Caixa

20
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Nao Recarregavel
Cor: Azul
Caixa ¢/ 12 unidades

59

Pincel marcador para quadro branco
Material do Corpo: Plastico

Comprimento: 13 cm — Ponta redonda de 4 mm
Tipo de Tinta: A base de alcool

Nao Recarregavel

Cor: Preto

Caixa ¢/ 12 unidades

Caixa

20

60

Pincel marcador para quadro branco
Material do Corpo: Plastico

Comprimento: 13 cm — Ponta redonda de 4 mm
Tipo de Tinta: A base de alcool

Nao Recarregavel

Cor: Vermelho

Caixa ¢/ 12 unidades

Caixa

05

61

Régua em poliestireno 30 cm. Cor: cristal

Unid.

10

62

Tesoura Média 17 cm
Cabo Emborrachado
Material da lamina: Ago inox

Unid.

07

63

Tinta para almofada de carimbo, 40ml. Cor: azul.

Unid.

04

64

Tinta para Carimbo Automatico-40ml-Preto

Unid.

06

65

Umedecedor De Dedo
Composi¢io: Glicéis, Acido Graxo
Nao Toéxico

Volume: 12¢g

Unid.

02

ITEM

DESCRICAO

UNID.

QTD.

01

Bobina térmica 80 mm x 40m- Branca
caixa com 30 unidades

CX

02

Bobina térmica para relégio de ponto 57mm x 300m, caixa
com 3 unidades.

0):¢

03

Mouse pad ergondémico com apoio de punho Antiderrapante
Dimensoées: 19,5 cm x 23,5 cm

Unid.

10

04

Mouse Optico Com Fio USB
DPI 1200- Preto

Unid.

30

05

Refil tonner pantum p2500w/m6550w 1600pg-elgin-preto

Unid

10

06

Teclado com Fio USB
Cor Preto; suportes inclinaveis; Padrao ABNT2

Unid

30

07

Toner Preto HP CE-285A -M1132

Unid.

10

08

Toner Brother Preto
TN3662XLS Brother DCP-L5512DN

Unid.

10
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09 Toner Brother Original Preto Unid. 15
Multifuncional Brother DCP1617NW/ Brother HL1212W

10 Toner D101S Para Impressora ML2165 Samsung-Preto Unid. 10

11 Tinta Epson T544120 T544 Preto — Original 65ml Unid 14

12 Tinta Epson T544420 T544 Amarelo- Original 65ml Unid 12

13 Tinta Epson T544320 T544 Magenta-Original 65ml Unid 12

14 Tinta Epson T544220 T544 Ciano- Original 65ml Unid 12

15 Tinta Epson T664420AL Unid 02
Amarelo-Original 70ml

16 Tinta Epson T664220AL Unid 02
Ciano-Original-70ml

17 Tinta Epson T664320AL Unid 02
Magenta
Original-70ml

18 Tinta Epson T664120AL Unid 05
Preto-Original-70ml

4. DO PRAZO E FORMA DE FORNECIMENTO

4.1 O prazo de vigéncia da contratagao sera de 12 (doze) meses, contados a partir da
assinatura do instrumento contratual ou documento equivalente. O fornecimento dos
materiais sera realizado de forma parcelada, conforme a necessidade da Autarquia de
Ensino Superior de Arcoverde — AESA, mediante solicitacdo formal do setor responsavel.
A empresa contratada devera realizar a entrega dos produtos dentro do prazo
estabelecido pela administragdo, no local indicado pela instituicdo, garantindo o
atendimento adequado as demandas durante todo o periodo contratual.

5. DA QUALIDADE E VALIDADE DOS PRODUTOS

5.1 Os materiais de expediente fornecidos deverao ser novos, de primeiro uso e atender
aos padrdées de qualidade normalmente exigidos no mercado, bem como as
especificacoes definidas pela administracdo. Os produtos deverdo estar em perfeitas
condi¢cdes de uso, devidamente acondicionados e sem apresentar defeitos de fabricagao.
Quando aplicavel, deverao possuir prazo de validade adequado para utilizagao,
garantindo sua funcionalidade durante o periodo de armazenamento e uso pela
instituicdo. Caso sejam identificados produtos em desacordo com as especificacdes ou
com defeitos, a empresa contratada devera realizar a substituicdo dos itens sem 6nus
adicional para a administragao.

6. DA FORMA DE APRESENTACAO DA COTAGCAO
6.1. A cotacao de pregos devera conter, no minimo:

a) Razéo social da empresa,;
b) CNPJ;
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c) Endereco e contato;

d) Descri¢c&o dos itens cotados;

e) Valor unitario e valor total;

f) Prazo de validade da proposta;

g) Data e assinatura do responsavel.

7. DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1. A presente cotagao de prec¢os nao obriga a Administragao a contratacgéo,
tratando-se de procedimento meramente estimativo e preparatorio.

Arcoverde, 16 de Marco de 2026

Franklin Santos Freire
Presidente-AESA
Portaria n° 015/2025
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