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TERMO DE REFERÊNCIA 
Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021 

AQUISIÇÕES DE MATERIAIS - CONTRATAÇÃO DIRETA 
DISPENSA ELETRÔNICA 

 
Processo Administrativo SEI nº (6017.2026/0043049-7) 

 
 
DISPENSADA A ELABORAÇÃO DE ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR (ETP), DE ACORDO COM A 
INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 1/SEGES/2023 (art. 3º, § único, inciso I a) 

1. CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO (art. 6º, XXIII  da Lei n. 14.133/2021). 

 
1.1. Aquisição de Papel Sulfite A4, formato 297 x 210 mm, gramatura 75 g/m2, com certificação ambiental, 

conforme especificações e quantidades estabelecidas neste Termo de Referência, com a finalidade de 
atender a demanda identificada no âmbito da Secretaria Municipal da Fazenda de São Paulo. 
 
1.1.1. Os quantitativos pretendidos para a aquisição do(s) bem(ns) são os expressos no quadro abaixo: 

 
ITEM 

 
ESPECIFICAÇÃO UNIDADE DE 

MEDIDA 
QUANTIDADE 

1 Papel para cópias, impressões a jato de tinta e laser, 
formato A4 (210 X 297 mm) com certificação ambiental 

Resma com 500 
folhas 

1.000 

 
1.1.2. Especificação detalhada do objeto: 

1.1.2.1. Papel para cópias, impressões a jato de tinta e laser, tamanho A4, com superfície e massa 
homogênea, fibras longitudinais, espessura uniforme, elevado teor de alvura e, baixo índice 
de deformação devido ao calor. 

 
1.1.2.2. O papel deverá possuir certificação que comprove que a madeira utilizada na sua fabricação 

é oriunda de plano de manejo florestal sustentável devidamente aprovado pelo órgão 
ambiental competente, conforme legislação municipal Lei nº 15.464 de 11/10/2011. 

1.1.2.3. EMBALAGEM: Deverá ser acondicionado em pacotes com 500 (quinhentas) folhas e 
reembalados em caixa de papelão com até 10 resmas, onde deverá constar: quantidade 
e/ou peso líquido, bem como demais informações exigidas na legislação em vigor. 

 
1.1.3. REQUISITOS ESPECÍFICOS 

1.1.3.1. CARACTERÍSTICAS GEOMÉTRICAS 
1.1.3.1.1. Largura 297 mm (- 1 mm; + 2 mm) 
1.1.3.1.2. Comprimento 210 mm (- 1 mm; + 2 mm) 

1.1.3.2. CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 
1.1.3.2.1. GRAMATURA G/M²: 75 
1.1.3.2.2. TOLERÂNCIA: ± 4% 
1.1.3.2.3. COR: Branco 

 
 

1.2. O objeto desta contratação não se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto nº 10.818, 
de 27 de setembro de 2021. 

1.3. O prazo de vigência da contratação é de 12 (doze) meses contados da assinatura do contrato, na forma 
do artigo 105 da Lei n° 14.133/2021. 
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2. FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO (art. 6º, inciso XXIII, 

b da Lei n. 14.133/2021).  

2.1. A presente aquisição fundamenta-se na necessidade contínua de suprimento de papel sulfite A4 (formato 
297 x 210 mm, gramatura 75 g/m²) para atender às demandas administrativas e de fiscalização de todas 
as unidades da Secretaria Municipal da Fazenda de São Paulo, localizadas no Edifício Othon, à Rua 
Líbero Badaró, nº 190, distribuídas nos 23 andares. 

 Atualmente, o estoque disponível possui um quantitativo reduzido, estimado para atender a demanda por 
aproximadamente quatro meses. Considerando o volume de utilização para impressão de documentos 
essenciais, como ofícios, relatórios técnicos, pareceres e outros expedientes administrativos, torna-se 
imprescindível a reposição desse material a fim de evitar a interrupção das atividades rotineiras da 
Secretaria. 

Além disso, em conformidade com a legislação municipal, especificamente a Lei nº 15.464, de 11 de 
outubro de 2011, a aquisição do papel sulfite deve observar requisitos ambientais que garantam sua 
procedência sustentável. Dessa forma, o fornecimento deverá estar condicionado à certificação que 
comprove que a madeira utilizada na sua fabricação é oriunda de plano de manejo florestal 
sustentável, contribuindo para a preservação ambiental e o cumprimento das diretrizes ecológicas 
adotadas pelo município. 

Diante do exposto, justifica-se a necessidade da presente aquisição, garantindo o abastecimento adequado 
das unidades da Secretaria e assegurando a continuidade dos serviços administrativos e 
fiscalizatórios sem prejuízos operacionais. 

 
 
 

3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO (art. 
6º, inciso XXIII, c ) 

3.1.  A aquisição tem como objetivo garantir o fornecimento contínuo de papel sulfite A4 para atender às 
necessidades operacionais da Secretaria Municipal da Fazenda de São Paulo, localizada no Edifício Othon, 
Rua Líbero Badaró, nº 190, onde estão distribuídas suas unidades ao longo de 23 andares. 

3.2. O material será utilizado por servidores, terceirizados e estagiários na execução de atividades 
administrativas e fiscalizatórias, assegurando a regularidade dos serviços prestados e garantindo suporte 
adequado às demandas institucionais. O uso do papel é essencial para a emissão de documentos, relatórios, 
processos administrativos e demais atividades que exigem registros físicos, sendo um insumo fundamental 
para o funcionamento da Secretaria. 

3.3 A aquisição busca ainda assegurar a padronização e qualidade do material utilizado, garantindo 
compatibilidade com os equipamentos de impressão e cópia disponíveis, evitando desperdícios e 
assegurando um desempenho eficiente no dia a dia de trabalho. 

 
4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO (art. 6º, XXIII, d  da Lei nº 14.133/21) 

4.1. Sustentabilidade 

4.1.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descrição do objeto, devem 
ser atendidos os que se baseiam no Guia Nacional de Contratações Sustentáveis 

4.2. Da exigência de amostra 
4.2.1. Havendo o aceite da proposta quanto ao valor, o interessado classificado provisoriamente em 

primeiro lugar deverá apresentar amostra no prazo máximo de 5 (cinco) dias uteis, que terá data, 
local e horário de sua realização divulgados por mensagem no sistema, cuja presença será 
facultada a todos os interessados, incluindo os demais fornecedores interessados. 

4.2.2. Serão exigidas amostras dos seguintes itens: 
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a) Papel para cópias, impressões a jato de tinta e laser, formato A4 (210 X 297 mm) 

4.2.3. As amostras poderão ser entregues no endereço Rua Libero Badaró Nº 190, Centro, São Paulo 
- SP, sendo que a empresa assume total responsabilidade pelo envio e por eventual atraso na 
entrega. 

4.2.4. É facultada prorrogação o prazo estabelecido, a partir de solicitação fundamentada pelo 
interessado, antes de findo o prazo. 

4.2.5. No caso de não haver entrega da amostra ou ocorrer atraso na entrega, sem justificativa aceita, 
ou havendo entrega de amostra fora das especificações previstas, a proposta será recusada. 

4.2.6. Serão avaliados os seguintes aspectos e padrões mínimos de aceitabilidade: 

a) Deverá ser apresentada no mínimo 01 (uma) resma em sua embalagem original, para verificação 
dos requisitos deste termo de referência 

b) A Secretaria se reserva o direito de exigir apresentação de uma amostra da caixa de papelão 
utilizada no acondicionamento do produto.  

      

4.2.7. Os resultados das avaliações serão divulgados por meio de mensagem no sistema. 
4.2.8. Se a(s) amostra(s) apresentada(s) pelo primeiro classificado não for(em) aceita(s), será 

analisada a aceitabilidade da proposta ou lance ofertado pelo segundo classificado. Seguir-se-á 
com a verificação da(s) amostra(s) e, assim, sucessivamente, até a verificação de uma que 
atenda às especificações constantes neste Termo de Referência. 

4.2.9. Os exemplares colocados à disposição da Administração serão tratados como protótipos, 
podendo ser manuseados e desmontados pela equipe técnica responsável pela análise, não 
gerando direito a ressarcimento. 

4.2.10. Após a divulgação do resultado final do certame, as amostras entregues deverão ser recolhidas 
pelos fornecedores no prazo de 2 (dois) dias uteis, após o qual poderão ser descartadas pela 
Administração, sem direito a ressarcimento.  

4.2.11. Os interessados deverão colocar à disposição da Administração todas as condições 
indispensáveis à realização de testes e fornecer, sem ônus, os manuais impressos em língua 
portuguesa, necessários ao seu perfeito manuseio, quando for o caso. 
 

4.3. Subcontratação 
4.3.1. Não será admitida a subcontratação do objeto contratual. 

 
4.4. Garantia da contratação 

4.4.1. Não haverá exigência da garantia da contratação dos arts. 96 e seguintes da Lei nº 14.133/21. 
 

5. MODELO DE EXECUÇÃO CONTRATUAL da Lei n. 14.133/2021). 

5.1. Condições de execução 

5.1.1. O prazo de entrega dos bens é de até 10 (dez) dias úteis, contados a partir da emissão da Ordem 
de Fornecimento em remessa única.  

5.1.1.1 EMBALAGEM 
 5.1.1.1.1. Deverá ser acondicionado em resmas com 500 (quinhentas) folhas, em papel protetor 

contra umidade, podendo ser kraft com revestimento polietileno ou BOPP (Película de Polipropileno 
Biorientado), e conter, no mínimo as seguintes indicações impressas: 

 5.1.1.1.1.1 Aplicação e utilização; 
5.1.1.1.1.2 S  
5.1.1.1.1.3 Dimensões / gramatura; 
5.1.1.1.1.4 Lote de fabricação; 
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5.1.1.1.1.5 F  
5.1.1.1.1.6 Selo de certificado ambiental; 
5.1.1.1.1.7 Norma ISO 9001 / 14001; 

5.1.2 Deverão ser reembaladas em caixa de papelão com até 10 (dez) resmas, onde deverá constar: 
quantidade e / ou peso líquido, bem como demais informações exigidas na legislação em vigor. 

 
 
5.1.3. Caso não seja possível a entrega na data assinalada, a empresa deverá comunicar as razões 

respectivas com pelo menos 2 (dois) dias uteis de antecedência para que qualquer pleito de 
prorrogação de prazo seja analisado, ressalvadas situações de caso fortuito e força maior. 

5.1.4. Os bens deverão ser entregues no seguinte endereço: Praça do Patriarca, nº 59, Centro  São 
Paulo/SP 

5.1.5. Os bens poderão ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as 
especificações constantes neste Termo de Referência e na proposta, devendo ser substituídos 
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da notificação da CONTRATADA, às suas custas, sem 
prejuízo da aplicação das penalidades. 

 

5.2. Especificação da garantia contratual exigida e das condições de manutenção e assistência técnica 
(art. 40, §1º, inciso III, da lei nº 14.133/2021)  
 
 

5.2.1. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei nº 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Código 
de Defesa do Consumidor) 

 

6.  

6.1. O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas avençadas e as 
normas da Lei nº 14.133, de 2021, e cada parte responderá pelas consequências de sua inexecução total 
ou parcial. (Lei nº 14.133/2021, art. 115, caput). 

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisação ou suspensão do contrato, o cronograma de execução 
será prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstâncias mediante 
simples apostila. (Lei nº 14.133/2021, art. 115, §5º). 

6.3. Rotinas de fiscalização contratual 

6.3.1.  A execução do contrato deverá ser acompanhada e fiscalizada de acordo com a atribuições 
elencadas no art. 120, do Decreto Municipal 62.100/2022, e demais previsões normativas 
relacionadas. 

6.4. Rotinas de gestão contratual 

6.4.1. Constituem atividades a serem exercidas pela unidade administrativa responsável pela gestão de 
contratos todas a atribuições elencadas no art. 118, do Decreto Municipal 62.100/2022, e demais 
previsões normativas relacionadas. 

 
6.5. Das infrações e sanções administrativas 

6.5.1. São aplicáveis as sanções e procedimentos previstos no Título IV, Capítulo I da Lei Federal nº 
14.133/21 e Seção XI do Decreto Municipal nº 62.100/22.  
6.5.1.1. As penalidades só deixarão de ser aplicadas nas seguintes hipóteses: 
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a) comprovação, anexada aos autos, da ocorrência de força maior impeditiva do 
cumprimento da obrigação; e/ou, 
b) manifestação da unidade requisitante, informando que o ocorrido derivou de fatos 
imputáveis exclusivamente à Administração. 

6.5.2. Ocorrendo recusa da adjudicatária em retirar/receber a nota de empenho, dentro do prazo 
estabelecido para contratação, sem justificativa aceita pela Administração, garantido o direito 
prévio de citação e da ampla defesa, serão aplicadas: 
a) Multa no valor de 20% (vinte por cento) do valor do ajuste se firmado fosse; 
b) Pena de impedimento de licitar e contratar pelo prazo de até 3 (três) anos com a Administração 
Pública, a critério da Prefeitura 

6.5.2.1. Incidirá nas mesmas penas previstas neste subitem a empresa que estiver impedida de 
firmar o ajuste pela não apresentação dos documentos necessários para tanto. 

6.5.3. As penalidades poderão ainda ser aplicadas em outras hipóteses, nos termos da Lei, garantido 
o direito prévio de citação e da ampla defesa 

6.5.4. Pela inexecução total ou parcial do objeto desta contratação, a CONTRATANTE pode aplicar à 
CONTRATADA as seguintes sanções: 

a) Advertência por escrito, quando do não cumprimento de quaisquer das obrigações contratuais 
consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que não acarretam prejuízos 
significativos para o serviço contratado 

b) Multa de 10% (dez por cento), sobre o valor total do ajuste, por inexecução parcial do contrato. 
c) Multa de 20% (vinte por cento), sobre o valor total do ajuste, no caso de rescisão do acordo, 

por culpa da CONTRATADA, inclusive por inexecução total do contrato, devida e previamente 
demonstrada a falta cometida à CONTRATADA; 

d) Multa de 30% (trinta por cento), sobre o valor total do contrato, por deixar de comunicar à 
Secretaria a ocorrência de incidente de segurança; deixar de cumprir determinação da 
Secretaria para corrigir deficiências nos processos de tratamento; realizar transferência de 
dados da Secretaria a terceiros sem expressa autorização e deixar de cumprir determinação 
da Secretaria para o exercício de direito de titular de dados.  

e) Multa de 2% (dois por cento), sobre o valor total do ajuste, por não manter as mesmas 
condições da contratação quanto a regularidade fiscal e trabalhista, e na reincidência será 
aplicado o dobro; 

f) Multa de 3% (três por cento), sobre o valor mensal do ajuste, por descumprimento de qualquer 
obrigação da CONTRATADA para a qual não haja penalidade específica, por ocorrência e, na 
reincidência, será aplicado o dobro. 

g) Multa de 0,5% (cinco décimos por cento), por dia sobre o valor mensal do ajuste, em caso de 
atraso na entrega do objeto, limitada a incidência a 10 (dez) dias corridos. Após 10 (dez) dias 
corridos de atraso será considerada inexecução parcial do contrato. 

h) Multa de 1 % (um por cento), por dia sobre o valor mensal do ajuste, em caso de atraso na 
entrega do objeto, limitada a incidência do 11º (décimo primeiro) ao 20º (vigésimo) dia corrido. 
Após o vigésimo dia será considerada inexecução total do ajuste. 

6.5.5. As sanções são independentes e a aplicação de uma não exclui a das outras, quando cabíveis. 
6.5.6. Demais cláusulas relativas às sanções administrativas constarão na minuta do contrato, que será 

disponibilizada no Aviso de Contratação Direta. 

 
7. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO 
7.1. Dos critérios de aferição e medição para faturamento. 

7.1.1. A avaliação da execução do objeto utilizará instrumento para aferição da qualidade da prestação 
dos serviços, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores 
estabelecidos, sempre que a CONTRATADA: 
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a) não produzir os resultados, deixar de executar, ou não executar com a qualidade mínima 
exigida as atividades contratadas; ou 

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execução do serviço, ou 
utilizá-los com qualidade ou quantidade inferior à demandada. 

7.1.2. A aferição da execução contratual para fins de pagamento considerará os seguintes critérios: 

7.1.2.1. O fiscal do contrato irá verificar se o prazo de entrega, as quantidades e a qualidade dos 
serviços encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual; 

7.1.2.2. O fiscal do contrato irá atestar a respectiva nota fiscal ou fatura e encaminhá-la à unidade 
responsável pela gestão de contratos. 

7.1.3. Será indicada a retenção ou glosa no pagamento, proporcional à irregularidade verificada, sem 
prejuízo das sanções cabíveis, caso se constate que a CONTRATADA: 

7.1.3.1. Não produziu os resultados acordados; 

7.1.3.2. Deixou de executar as atividades contratadas, ou não as executou com a qualidade 
mínima exigida; 

7.1.3.3. Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execução do serviço, 
ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior à demandada. 

7.2. Liquidação e pagamento 

7.2.1. O prazo de pagamento será de 30 (trinta) dias, contados da data da entrega da Nota Fiscal ou 
Nota Fiscal Fatura, nos moldes da Portaria SF 275/2024. 

7.2.2. Demais cláusulas relativas às condições de pagamento constarão na minuta do contrato, que 
será disponibilizada no Aviso de Contratação Direta. 

 
8. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR MEDIANTE O USO DO SISTEMA DE 

 

8.1. O fornecedor será selecionado por meio da realização de procedimento de dispensa de licitação, na 
forma eletrônica, com fundamento na hipótese do art. 75, inciso II da Lei n.º 14.133/2021, que 
culminará com a seleção da proposta de MENOR PREÇO.   

8.2. As exigências de habilitação jurídica, fiscal, social e trabalhista são as usuais para a generalidade dos 
objetos, conforme disciplinado no Aviso de Contratação Direta. 

8.3. Os critérios de habilitação econômico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor estarão previstos no 
Aviso de Contratação Direta. 

8.4. Os critérios de habilitação técnica a serem atendidos pelo fornecedor serão: 

8.4.1. Comprovação de aptidão para o fornecimento de bens similares de complexidade tecnológica e 
operacional equivalente com o objeto desta contratação, ou com o item pertinente, por meio da 
apresentação de certidões ou atestados, por pessoas jurídicas de direito público ou privado, ou 
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso. 

8.4.1.1. Será admitida, para fins de comprovação de quantitativo mínimo, a apresentação e o 
somatório de diferentes atestados executados de forma concomitante. 

8.4.1.2. Os atestados de capacidade técnica poderão ser apresentados em nome da matriz ou 
da filial do fornecedor. 

8.4.1.3. O fornecedor disponibilizará todas as informações necessárias à comprovação da 
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administração, cópia 
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do contrato que deu suporte à contratação, endereço atual da CONTRATANTE e local 
em que foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos 

 

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

9.1. O valor estimado da contratação é de R$ 26.542,50 (Vinte e seis mil quinhentos e quarenta e dois e 
cinquenta centavos).    

9.1.1. O valor estimado informado neste instrumento refere-se a uma pesquisa prévia inicial (conforme 
anexo I), e não servirá como base para reserva orçamentária, quando deverá ser considerada a 
pesquisa de preços da Divisão de Compras e Contratos  DICOM.  

 

 

10. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

10.1. A indicação da dotação orçamentária fica postergada para o momento da assinatura do contrato ou 
instrumento equivalente. 

10.2. A dotação relativa aos exercícios financeiros subsequentes será indicada após aprovação da Lei 
Orçamentária respectiva e liberação dos créditos correspondentes, mediante apostilamento, caso necessário. 

 

 

São Paulo, datado e assinado digitalmente. 

 
 

___________________________________________________ 
Identificação e assinatura do servidor responsável 
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Anexo I 

 
O valor estimado informado neste instrumento refere-se a uma pesquisa prévia inicial, e não servirá 

como base para reserva orçamentária, quando deverá ser considerada a pesquisa de preços da 
Divisão de Compras e Contratos  DICOM. 

 
 
 

 
 
 
Produto 

 
 
 
Quantidad
e 

Empresa 1                 
e-commerce 

Empresa 2                 
e-commerce 

Empresa 3                 
e-ecommerce 

Empresa 4   
 fornecedor      

 
 

Média 
total Valor 

unitári
o 

Valor 
total 

Valor 
unitári
o 

Valor 
total 

Valor 
unitári
o 

Valor 
total 

Valor 
unitári
o  
 

Valor 
Total 

Papel 
Sulfite A4, 
formato 
297 x 210 
mm, 
gramatura 
75 g/m2, 
com 
certificaçã
o 
ambiental 

1000 
resmas 

R$ 
30,00 

R$ 
30.000,0
0 

R$ 
30,67 

R$ 
30.670,0
0 

R$ 
24,50 

R$ 
24.500,0
0 

R$ 
21,00 
 

R$ 
21.000,0
0 
 

R$ 
26.542,5
0 

 






