
Lorena
1 P R E F E I T U R A

SECRETARIA DE ASSISTÊNCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Prefeitura de Lorena -  Estado de São Paulo

TERMO DE REFERÊNCIA

1. CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO

1.1 -  Aquisição de 03 (três) fragmentadoras de papel e 06 (seis) caixas de manutenção 

para impressoras, destinadas ao equipamento do Cadastro Único, conforme 

especificações constantes na tabeia a seguir, visando garantir condições adequadas 

para a execução das atividades administrativas, o descarte seguro de documentos que 

contenham informações pessoais e/ou sigilosas e a manutenção do adequado 

funcionamento dos equipamentos de impressão utilizados nas rotinas e atendimentos 

do setor.

1.2

ITE
M DESCRIÇÃO UN QUA

NT. VALOR UNITÁRIO VALOR
TOTAL

CAIXA DE MANUTENÇÃO 
IMPRESSORA L6270- 
ORIGINAL

1

Caixa de manutenção 
destinada à coleta e 
armazenamento de 
resíduos de tinta 
provenientes dos 
processos de limpeza e 
manutenção automática da 
impressora, com as 
seguintes especificações 
mínimas:

UN 6 R$180,00 R$1080,00

o Compatibilidade 
integral com o 
modelo de 
impressora utilizado 
pelo setor;
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o Produto novo e sem 
uso;

® Pronto para 
instalação e 
utilização;

o Deverá permitir o 
correto
reconhecimento e 
funcionamento pela 
impressora, sem 
apresentação de 
mensagens de 
incompatibilidade 
ou erro;

• Deverá possuir 
capacidade e 
características 
técnicas
compatíveis com as 
especificações do 
fabricante do 
equipamento;

® Produto original do 
fabricante da 
impressora ou 
compatível de 
qualidade 
equivalente ou 
superior, desde que 
não prejudique o 
funcionamento, 
desempenho ou 
vida útil do 
equipamento.
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2

FRAGMENTADOR 
A DE PAPEL

para uso em
ambiente
administrativo,
com as seguintes
especificações
mínimas:

Fragmentadora de 
papel, com 
capacidade 
mínima do cesto 
de 18 litros, 
destinada à 
trituração 
de documentos 
em papel, com 
as seguintes 
características míni 
mas:

o Capacidade do 
cesto: 18 litros 
ou superior;

o Tipo de corte: corte 
em partículas (cross 
cut);

o Nível de
segurança: P-4 
ou superior, 
conforme norma 
DIN 66399;

® Capacidade de 
fragmentação: míni 
mo de 10 folhas por 
vez de papel A4, 75 
g/m2;

® Largura da 
entrada de

Un 3 R$1.200,00 R$3.600,00
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papel: mínimo de 
220 mm;

• Funcionamento com 
acionamento autom 
ático e reversão 
para desobstrução;

• Proteção contra 
sobreaquecimento e 
sobrecarga;

o Cesto coletor 
removível 
ou de fácil 
esvaziamento;

o Indicador de 
cesto cheio ou 
sistema equivalente

• Fragmentação de 
papel com grampos 
e clipes, desde que 
prevista
pelo fabricante;

• Tensão: 127 V 
conforme 
necessidade do 
órgão contratante, 
sendo a tensão 
padrão no 
estabelecimento 
público

• Frequência: 60 Hz;
o Potência compatível 

com o equipamento, 
garantindo funciona 
mento contínuo ou 
conforme ciclo 
operacional 
especificado pelo 
fabricante;

o Nível de
ruído compatível 
com utilização em 
ambiente 
de escritório;

• Equipamento 
novo, sem uso
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anterior,
acompanhado de 
manual
de instruções em 
português e garanti 
a mínima de 12 
meses contra 
defeitos 
de fabricação.
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2.FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO:

2.1 A presente justificativa tem por objetivo respaldar a aquisição de 03 (três) 

fragmentadoras de papel e 06 (seis) caixas de manutenção para impressoras, destinadas 

ao setor do Cadastro Único da Secretaria Municipal de Assistência e Desenvolvimento 

Social.

A necessidade da aquisição decorre das atividades administrativas e operacionais 

desenvolvidas diariamente pela unidade, que envolvem o atendimento ao público, a 

impressão de documentos e o tratamento de informações pessoais e documentos que 

necessitam de descarte adequado.

As fragmentadoras de papel são necessárias para possibilitar o descarte seguro de 

documentos que contenham dados pessoais, informações cadastrais e demais conteúdos 

que não devam ser descartados de forma íntegra, contribuindo para a proteção das 

informações dos usuários atendidos e para a adequada organização das rotinas 

administrativas do setor.

As caixas de manutenção para impressoras, por sua vez, são necessárias para assegurar 

a continuidade do funcionamento dos equipamentos de impressão utilizados pelo Cadastro 

Único, uma vez que esses componentes são destinados à coleta dos resíduos de tinta 

gerados durante os procedimentos automáticos de limpeza e manutenção das impressoras 

e necessitam de substituição periódica.

Considerando o elevado fluxo de atendimentos e a utilização contínua dos equipamentos 

pelo Cadastro Único, a disponibilidade desses materiais é indispensável para evitar
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interrupções nas atividades, garantir condições adequadas de trabaího aos servidores e 

assegurar a continuidade e eficiência dos serviços prestados à população.

Dessa forma, a aquisição das fragmentadoras de papel e das caixas de manutenção para 

impressoras mostra-se necessária para garantir o adequado funcionamento das atividades 

administrativas do Cadastro Único, proporcionando maior segurança no tratamento e 

descarte de documentos, conservação dos equipamentos e continuidade dos serviços 

ofertados à população usuária.

A indicação de marca específica para as caixas de manutenção justifica-se pela 

necessidade de garantir a compatibilidade técnica com os modelos de impressoras 

utilizados pelo Cadastro Único, uma vez que tais componentes possuem 

características próprias de encaixe e funcionamento. Dessa forma, a especificação 

da marca visa assegurar o adequado desempenho dos equipamentos, evitar falhas 

operacionais e prevenir danos decorrentes da utilização de componentes 

incompatíveis, em conformidade com o art. 41, inciso I, alínea “a”, da Lei Federal n° 
14.133/2021.

2.2 A contratação será realizada em grupo/lote único (global), devendo o(s) interessado(s) 

oferecer proposta para todos os itens que o compõem, tendo em vista as seguintes 

razões justificadoras: o ganho em economia de escala, a existência de risco ao conjunto 

do objeto pretendido os quais são inter-relacionados, o eventual custo operacional para 

fiscalizar e gerir vários contratos e a garantia de composição de poucas unidades afins 

(ou seja, do mesmo segmento de mercado).

2.3 Considerando que não foi gasto por esta unidade gestora, seja mediante licitação seja 

por contratação direta, desde 1o de janeiro deste exercício, com objetos de mesma natureza 

(mesmo ramo de atividade) da presente aquisição, considerando que não há previsões de 

novas contratações de objetos de mesma natureza da presente aquisição até de 31 de 

dezembro por esta unidade gestora, considerando que a presente contratação não supera 

o teto de R$ 65.492,11, atestamos o não fracionamento da despesa e a regularidade da
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2.4 O fornecedor será selecionado por meio da realização de procedimento de dispensa 

de licitação, sem a prévia divulgação de aviso no sítio eletrônico oficial, tendo em vista 

que o objeto não será custeado com recursos decorrentes de transferência voluntária da 

União, bem como em razão das seguintes desvantagens para a Administração na 

realização da forma eletrônica:

- A contratação é de pequena monta, não se justificando o custo processual do ato.

2.5 - Em razão da existência local ou regional (RMVale) de, pelo menos, três 

Microempresas -  ME ou Empresas de Pequeno Porte -  EPP competitivas capazes de 

cumpriras exigências estabelecidas neste instrumento para o objeto do presente processo, 

conforme consulta que realizamos de contratações anteriores e/ou análise das consultadas 

para cotação de preços, conclui-se positivamente para que seja contratada ME ou EPP, 

proibindo a participação e contratação de grandes empresas.

2.6 Atesta-se a inexistência de previsão da presente contratação no Plano de 

Contratações Anual para o presente exercício, e que será solicitada a alteração do Plano, 

nos termos do art. 44 do Decreto Municipal n° 7.905, de 2023.

2.7 Atesta-se que o objeto desta contratação não se enquadra como sendo de bem de luxo.

2.8 Atesta-se que o objeto não foi definido conforme descrição presente em catálogo 

eletrônico de padronização, tendo em vista que ainda está em estudos internos se será
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implementado catálogo próprio ou se haverá acíesão a catálogo de outro ente, na forma do 

inciso I do art. 647 do Decreto Municipal n° 7.905, de 2023.

2.9 Atesta-se, nos termos dos art. 52 e §3° do art. 54 do Decreto Municipal n° 7.905, de 

2023, que não foi elaborado o Estudo Técnico Preliminar e o Mapa de Riscos, tendo em 

vista que, após a realização da pesquisa de mercado, foi observado que há apenas uma 

única solução apta a atender a demanda, e tendo em vista que as demais motivações 

circunstanciadas compatíveis com a celeridade de uma contratação dessa natureza 

puderam ser inseridas neste documento.

2.10 Atesta-se que não foi adotado o sistema de registro de preços, por meio de ficitação, 

tendo em vista que a presente situação não se enquadra nas hipóteses arroladas no art. 

617 do Decreto Municipal n° 7.905/23 e/ou a contratação exige celeridade.

3. VIGÊNCIA:

3.1 O prazo de vigência da contratação é de 6 meses.

4. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO:

4.1 O prazo de entrega dos bens é de 5 dias úteis, contados do recebimento da autorização 

de fornecimento, em remessa única.

4.2. As requisições deverão conter, conforme o caso, a indicação do órgão requisitante e 

da contratada, do número do processo licitatório e do contrato, da especificação dos itens 

e das quantidades, bem como das datas, dos horários e do endereço de entrega.

4.3. As requisições serão expedidas por quaisquer meios de comunicação que possibilitem 

a comprovação do respectivo recebimento por parte da contratada, inclusive por meio 

eletrônico, tais quais e-mail e whatsapp.

4.3.1. Quando a requisição for encaminhada por meio eletrônico, o prazo para entrega terá 

início no segundo dia útil posterior à data do envio, independentemente de confirmação de
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recebimento. A mensagem enviacía peío contratante será impressa e acostada aos autos 

do processo de acompanhamento da fiscalização e gestão do contrato.

4.4 Caso não seja possível a entrega na data assinalada, a contratada deverá comunicar 

as razões respectivas com antecedência para que qualquer pleito de prorrogação de prazo 

seja analisado, ressalvadas situações de caso fortuito e força maior.

4.5 Os bens deverão ser entregues, sempre em dia útil, no horário comercial (das 09h00 

às 17h00), devendo tal entrega ser previamente agendada junto à Unidade requisitante, 

no seguinte endereço: Rua Aleixo Pereira, 25, Centro.

4.6 Correrão por conta da contratada todas as despesas de embalagem, seguros, 

transporte, tributos, encargos trabalhistas e previdenciários, decorrentes da entrega e da 

própria aquisição dos produtos.

5. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO:

5.1 O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas 

avençadas e as normas da Lei n° 14.133/21, ecada parte responderá pelas consequências 

de sua inexecução total ou parcial.

5.2 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.

5.3 As comunicações entre o órgão ou entidade e a contratada devem ser realizadas por 

escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrônica 

para esse fim.

5.4 A execução do contrato deverá ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) e/ou 

Gestor do Contrato, ou pelos respectivos substitutos, para que sejam cumpridas todas as 

condições estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
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Administração, conforme as rotinas previstas nos artigos 14 a 22, 473 a 487, 517 a 521 e 

528, todos do Decreto Municipal n° 7.905/23, desde que compatíveis com a natureza do 

objeto.

6. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E DE PAGAMENTO:

6.1 Os bens serão recebidos provisoriamente, de forma sumária, no ato da entrega, 

juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobrança equivalente, pelo(a) responsável 

pelo acompanhamento e fiscalização do contrato, para efeito de posterior verificação de 

sua conformidade com as especificações constantes no Termo de Referência e na 

proposta.

6.2 Os bens poderão ser rejeitados, mediante a lavratura de termo de recusa, no todo ou 

em parte, inclusive antes do recebimento provisório, quando em desacordo com as 

especificações constantes no Termo de Referência e na proposta, devendo ser recolhidos 

e substituídos no prazo de equivalente à metade do prazo fixado inicialmente para entrega, 

a contar da notificação da contratada, às suas custas, sem prejuízo da aplicação das 

penalidades.

6.3 O recebimento definitivo ocorrerá no prazo de 10 (dez) dias úteis, a contar do 

recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobrança equivalente pela Administração, 

após a verificação da qualidade e quantidade do material e consequente aceitação 

mediante termo detalhado.

6.4 O prazo para recebimento definitivo poderá ser excepcionalmente prorrogado, de forma 

justificada, por igual período, quando houver necessidade de diligências para a aferição do 

atendimento das exigências contratuais.

6.5 O recebimento provisório ou definitivo não excluirá a responsabilidade civil pela solidez 

e pela segurança do serviço nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita 

execução do contrato.
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6.6 Recebida a IMota Fiscaí ou documento de cobrança equivalente, correrá o prazo de 5 

(cinco) dias úteis para fins de liquidação, prorrogáveis por igual período.

6.7 Para fins de liquidação, o setor competente deverá adotar as providências dos artigos 

505 e 506 do Decreto Municipal n° 7.905/23 e verificar se a nota fiscal ou instrumento de 

cobrança equivalente apresentado expressa os elementos necessários e essenciais do 

documento, tais como:

a. o prazo de validade;

b. a data da emissão;

c. os dados do contrato e do órgão contratante;

d. o período respectivo de execução do contrato;

e. o valor a pagar; e

f. eventual destaque do valor de retenções tributárias cabíveis.

6.8 O pagamento será efetuado no prazo de até 5 (cinco) dias úteis contados da finalização 

da liquidação da despesa.

6.9 A demais regras de pagamento constarão do contrato ou instrumento equivalente.

7. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAÇÃO:

7.1 O custo estimado total da contratação é de R$ 4.680,00 (quatro mil seiscentos e 

oitenta reais)

8. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA:

ITEM 1: 02.02.03/08.244.0020.2032/05/3.3.90.30.00- MATERIAL DE CUSTEIO 
VALOR: R$ 1080,00
ITEM 2:02.02.03/08.244.0020.2032/05/4.4.90.52.00 -  MATERIAL PERMANENTE 
VALOR:3.600,00

Rua Aleixo Pereira, n° 25 - Tel: (12) 3153-2400 / 3153-2870
CEP 12.600-310 -  Lorena -  São Paulo

Página 11 de 13



Lorena
P R E F E I T U R A

SECRETARIA DE ASSISTÊNCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Prefeitura de Lorena -  Estado de São Paulo

9. CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR.

9.1 As exigências de habilitação e as sanções são as usuais para a generalidade 
dos objetos.

10. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO-.

10.1 Assistência técnica: Para as fragmentadoras de papel, a contratada deverá 

assegurar assistência técnica durante o período de garantia, diretamente ou por meio de 

rede autorizada, contemplando os reparos necessários decorrentes de defeitos de 

fabricação, sem ônus adicional para a Administração.

10.2 Peças de reposição: Durante o período de garantia das fragmentadoras, 

deverá ser assegurada a disponibilidade das peças necessárias à realização dos reparos 

decorrentes de defeitos cobertos pela garantia, sem custos adicionais para a 

Administração.

10.3 Manual e orientações de uso: As fragmentadoras deverão ser fornecidas 

acompanhadas de manual de instruções em língua portuguesa, em meio físico ou digital, 

contendo informações necessárias para instalação, utilização adequada, conservação, 

manutenção e solução de problemas básicos.

10.4 Garantia: As fragmentadoras de papel deverão possuir garantia mínima de 12 

(doze) meses, contados a partir do recebimento definitivo. Durante o período de garantia, 

eventuais defeitos de fabricação deverão ser solucionados mediante reparo ou, quando 

este não for possível, substituição do equipamento, sem ônus adicional para a 

Administração. As caixas de manutenção para impressoras deverão ser entregues novas, 

sem uso, em perfeitas condições e dentro do prazo de validade, quando aplicável, 

devendo ser substituídas em caso de defeito, avaria ou incompatibilidade com os 

equipamentos especificados na contratação.

10.5 Condições de fornecimento: Todos os itens deverão ser entregues novos, 

sem uso, em suas embalagens originais, devidamente acondicionados e em perfeitas
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condições cie uíiíização. As fragmeníacíoras deverão ser fornecidas prontas para uso, 

acompanhadas de todos os componentes e acessórios indispensáveis ao seu 

funcionamento. Caso seja necessária montagem ou instalação para utilização regular do 

equipamento, esta deverá ser realizada pela contratada, sem custo adicional, no local 

indicado pela Secretaria Municipal de Assistência e Desenvolvimento Social.

10.6 Compatibilidade das caixas de manutenção: As caixas de manutenção 

deverão ser integralmente compatíveis com os modelos de impressoras indicados no 

Termo de Referência, permitindo sua correta instalação, reconhecimento e 

funcionamento, sem ocasionar mensagens de erro, falhas ou prejuízos ao funcionamento 

dos equipamentos.

10.7 Qualidade e conformidade: Os produtos fornecidos deverão atender às 

especificações mínimas estabelecidas neste Termo de Referência, sendo vedado o 

fornecimento de itens usados, recondicionados, remanufaturados ou que apresentem 

avarias, salvo se houver previsão expressa em sentido diverso no instrumento 

convocatório.

10.8 Substituição de itens em desacordo: Os itens entregues em desacordo com 

as especificações, que apresentem defeitos, avarias, incompatibilidade ou qualquer 

condição que impeça sua utilização deverão ser substituídos pela contratada, sem 

qualquer ônus adicional para a Administração, no prazo estabelecido pela contratante.

Prefeitura de Lorena  -  Estado de São Paulo

Lorena, 19 de outubro de 2026.

Secretária de Assistência e Desenvolvimento Social
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