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APRESENTAGCAO

O presente estudo tem por objetivo apresentar os principais aspectos
da contratagao dos servigos de reprografia, ou seja, impressao, digitalizagéo,
reprodugdo de copias com fornecimento de equipamentos e insumos,
inclusive suporte, manutencdo e disponibilizacdo de sistema de
gerenciamento para controle de copias no ambito da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional.

Para atingir esse objetivo, o estudo faz uma abordagem do cenario de
mercado, vantagens, especificagcbes técnicas, objeto do servico de
reprografia, planejamento da contratagdo, projeto basico/termo de referéncia,
rotinas e procedimentos, inclusive a fiscalizagao dos servicos executados.

O estudo foi estruturado em capitulos que abordam os seguintes
assuntos:

Capitulo 1 — Cenario de Mercado;

Capitulo 2 — Vantagens;

Capitulo 2 — Especificagdes Técnicas;

Capitulo 3 — Projeto Basico/Termo de Referéncia;

Capitulo 4 — Unidade de Medida;

Foram incluidos alguns Anexos, tais como perguntas frequentes, um
template de Termo de Referéncia, fluxogramas e normas operacionais de
alguns o6rgaos.

Enfim, espera-se que este documento seja bastante utii como
instrumento de consulta aos gestores da Administracdo Publica Federal e a

outros interessados pelo tema abordado.

LORENI F. FORESTI
Secretaria de Logistica e Tecnologia de Informagéao



INTRODUCAO

A contratagdo dos servigos de reprografia pode ocorrer de formas
diversas, dependendo das necessidades do o6rgao contratante. Portanto, o
orgao podera contratar os servigos com fornecimento de equipamento,
matérias consumiveis, inclusive papel, ficando a contratada responsavel pelo
suporte técnico e fornecimento de gerenciamento de sistema de controle de
copias.

A Administracdo podera adquirir os equipamentos, ficando
responsavel pela manutencdo e pelos materiais consumiveis. Também
podera obter apenas pela locacdo dos equipamentos, ficando a contratada
responsavel pela manutencdo dos equipamentos. Portanto, estes servigos
podem ser contratados isoladamente ou de forma combinada, de acordo com
a necessidade e especificagdo do projeto do 6rgao/entidade contratante.

O cenario do mercado dos servigos de reprografia apresenta como
caracteristica marcante a participacdo de empresas que atuam na area de
tecnologia de informacédo, tendo em vista a necessidade de uma solugéo de
tecnologia de informagao para o gerenciamento e controle de bilhetagem.

O importante na escolha da estratégia da contratagdo a ser adotada é
que ela proporcione reducdo dos gastos e uma gestdo sustentavel dos

recursos de impressao.

ANA MARIA VIEIRA NETO
Diretora



CAPITULO | - O CENARIO DO MERCADO - SERVICOS DE
REPROGRAFIA

Os servicos de reprografia atualmente caracterizam-se pela prestacao
de servigos de impresséo, reproducao, digitalizagdo com disponibilizagdo dos
equipamentos, incluindo fornecimento de materiais consumiveis, ficando a
contratada responsavel pela prestagdo de suporte e manutengédo, pelo
sistema de gerenciamento e bilhetagem da solugao instalada. Usualmente é
conhecida como outsourcing de impressao, servicos de impressao
corporativa.

Normalmente sao prestados por empresas que atuam no ramo da
tecnologia da informacédo, tendo em vista a necessidade de uma solucéo de
tecnologia de informagédo para gerenciamento e controle de bilhetagem de
impressao.

A seguir apresentamos um grafico que demonstra o volume de
contratagdes desse tipo de servigo no periodo de 2012 até julho de 2014 no
ambito da Administragcao Publica Federal, direta autarquica e fundacional. Nos
valores apresentados estao incluidas as diversas opg¢des nas contratacdes de
servigos, inclusive a locagao dos equipamentos.

Analisando o histérico das contratacbes no periodo, verifica-se um
volume menor de contratacdo em 2012, em torno de R$ 36.000.000,00 (trinta
e seis milhdes de reais). Em 2013 o volume de contratagbes é de
aproximadamente R$ 82.000.000,00 (oitenta e dois milhdes de reais). Em
2014 o valor das contratagbes até julho atingiu o patamar de R$
28.000.000,00 (vinte e oito milndes de reais).

Essa redugdo no volume das contratagdes decorreu do
contingenciamento de despesas estabelecido pelo Decreto n°® 7.446, de 1° de
marc¢o de 2011, que incluia locagédo de equipamentos.

O Decreto n°® 7.446, de 2011, por sua vez foi revogado pelo Decreto n°
7.689, de 2 de margo de 2012, ora vigente, que estabelece, no ambito do
Poder Executivo federal, limites e instadncias de governangca para a
contratagdo de bens e servigos e para realizagdo de gastos com diarias e

passagens.



O grafico 1 apresenta o volume de contratagbes de servigos de
reprografia, incluindo servigos de locagdo de equipamentos. Portanto séo
valores agregados dos servicos de reprografia e servigos exclusivamente de

locacao de equipamentos.

Grafico 1 — Volume de Contratagdes no periodo de 2012 a julho de 2014
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CAPITULO Il - ESPECIFICAGOES TECNICAS

2.1 DEFINIGAO DO OBJETO

O presente estudo tem por objetivo apresentar os principais aspectos
da contratagao dos servigos de reprografia, ou seja, impressao, digitalizacao,
reprodugdo de copias com fornecimento de equipamentos e insumos,
inclusive suporte, manutencdo e disponibilizacdo de sistema de
gerenciamento para controle de copias no ambito da Administracédo Publica
Federal Direta, Autarquica e Fundacional.

A contratacdo desses servigos deve observar os principios que regem
a Administracao Publica Federal.

Ressaltamos que o objeto da contratagdo sera definido de forma
expressa no edital de licitagdo e no contrato exclusivamente como prestacao
de servigos, sendo vedada a utilizagdao de contratagcdo de servigos para a
contratacdo de mao de obra conforme dispbe o § 2° do art. 6° da Instrugao
Normativa n° 02, o art. 3° do Decreto 2.271 de 7 de julho de 1997. e art. 37,

inciso Il, da Constituicio Federal.

A Instrugdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008 em seu art. 7°
estabelece que as atividades de conservagéo, limpeza, seguranga, vigilancia,
transportes, informatica, copeiragem, recepgao, reprografia,
telecomunicagbes e manutengcdo de prédios, equipamentos e instalagdes
serao, de preferéncia, objeto de execucéo indireta.

Define-se, servico de impressdo corporativa ou outsourcing de
impressdo, a prestacao de servicos com o fornecimento de equipamentos
como impressoras copiadoras e multifuncionais, sendo a contratada
responsavel pela manutencdo dos equipamentos, suporte técnico e
gerenciamento de impressoes.

Portanto, o outsourcing de impressdo ndo se resume apenas na
locagdo de copiadores, impressoras multifuncionais, por um determinado

valor mensal determinado ao final do procedimento licitatorio.

10



2.2 VANTAGENS E BENEFICIOS

A seguir apresentamos um breve relato do modelo antigo de
contratacdo de servigos de reprografia e as vantagens e beneficios do

outsourcing de impressao.

221 Um breve diagnéstico do modelo tradicional de servigos de

impressao

O modelo de contratacdo antigo tradicionalmente adotado pela
Administracdo Publica consistia em um modelo de gestdo de servico que
incluia a aquisicdo dos equipamentos e seus suprimentos, ficando a
administracado, por conseguinte , responsavel pelo servigo de manutengao.

A disponibilizagdo de um parque de impressoras préprias por parte do
orgdao corre o risco de futuramente encontrar-se em uma fase de
obsolescéncia, o que implicaria na necessidade de uma renovacéao total com
vistas a reducado dos custos com manutencao e a utilizagdo de suprimentos
de qualidade, inclusive quantos aos aspectos de sustentabilidade.

O sistema de gestdo tradicional incorreria em alguns problemas,
listados a seguir:

* Alguns equipamentos podem apresentar alto custo por pagina
impressa, comparando-se o custo do cartucho e quantidade de
paginas impressas;

* A administragdo deve adotar um controle rigido sobre o que é
impresso, orientando o gestor sobre a utilizagdo do
equipamento, evitando reproducado de cépias desnecessarias e
0 uso particular dos referidos equipamentos;

* Auséncia de controle sobre 0 que deve ser impresso em cores e
em preto e branco;

» Parque heterogéneo de impressoras, dificultando a aquisicdo de
suprimentos e a manutencdo. Além disso, a manutengao de tais
equipamentos demanda tempo e elevados custos financeiros
com aquisicdo de pecas, suprimentos, assisténcia técnica,

armazenamento de suprimentos, controle, etc.
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* Equipamentos obsoletos e com vida util indesejavel,
demandando uma necessidade maior de assisténcia técnica, e
por consequéncia um custo unitario maior por pagina impressa,;

* Inexisténcia de pessoal especializado em manutencdo de
impressoras obsoletas, com custo maior de contratacdo de
empresa de manutencgao técnica;

* Inexisténcia de um sistema de gerenciamento que permita
mensurar o custo de impressao de cada unidade do 6rgéo, e por
usuario do equipamento, dificultando estabelecer um estudo

comparativo més a més.

2.2.2 Vantagens e Beneficios do outsourcing de impressao

O outsourcing de impressao tem por objetivo, entre outros, a insergéao
de equipamentos corretos e o gerenciamento de impressdes que visam
controlar e reduzir gastos excessivos dos servigos de impressdo no ambiente
de trabalho.

Em termos de economicidade, sob aspecto financeiro, com outsourcing
de impressao a redugao de despesas € proeminente. Tal reducédo deve-se a
diminuicdo dos gastos com impressédo e codpias, eliminacdo do estoque e
logistica dos insumos consumiveis, além da atualizagdo tecnoldogica sem
necessidade de investimento por parte do 6rgao contratante.

No tocante aos aspectos operacionais e tecnoldgicos, o outsourcing
promove o gerenciamento dos equipamentos em rede, através do sistema de
outsourcing de impressao.

Do ponto de vista da gestdo administrativa o outsourcing proporciona
um alto grau de escalabilidade, rastreabilidade de utilizagdo com a bilhetagem
por centro de custos. Dessa forma tem-se uma gestao centralizada do servigo
de impressao, que em consequéncia possibilita a obtencdo de indicadores de
qualidade, desempenho, disponibilidade, utilizagdo de recursos de forma mais
agil e eficiente.

O outsourcing de impressdo proporciona também um melhor
gerenciamento de equipamentos, suprimentos, impressdo e a redugédo de

custos.
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Permite a eliminagdo da necessidade de uma infraestrutura de logistica
para atendimento de solicitagdes e distribuicdo de insumos e consumiveis.

A contratagdo de servigos de impressao outsourcing proporcionam a
eliminagdo de investimentos iniciais decorrentes da aquisicdo de
equipamentos.

O alto grau de escalabilidade proporciona reducédo de custos com os
insumos e materiais consumiveis, visto que estes sao fornecidos com
menores pregos, em razao de serem adquiridos em larga escala pelo
prestador do servico.

O servigos de impressao outsourcing elimina a necessidade do 6rgao
de realizar a contratagéo especifica de servigos de manutencao e assisténcia
técnica de equipamentos, uma vez que tal encargo sera de responsabilidade
do prestador de servigos de impressao outsourcing.

Os servigos de impressao outsourcing proporciona ainda uniformizagéo

e padronizacgao dos produtos finais de impresséo.

223 Outsourcing de impressao e Sustentabilidade

A sustentabilidade se tornou palavra-chave em todas atividades
humanas, ndo somente no setor privado como também no setor publico.

Em relagdo ao setor publico o desenvolvimento econdmico sustentavel
se reveste de grande importancia, constituindo-se também um dos principios
basilares nas aquisi¢des e contratagdes publicas.

Nos casos dos servigos de impressao podemos destacar o ajuste
automatico frente-e-verso das impressdes como medida para reducdo do
consumo de papel e consequentemente diminuigdo do custo referente ao
gasto com papel. Tal pratica pode reduzir até pelo menos 20% dos custos
com gasto de papel.

A utilizagdo correta dos aparelhos, eliminando muitos equipamentos
que sao usados de forma desnecessaria ocasiona uma economia de gastos
com energia elétrica, que por sua vez implicam em redugdo de custos. A
utilizacdo de equipamentos que apresentam o melhor desempenho sob o
ponto de vista de eficiéncia energética. Recomenda-se a utilizacdo de
equipamentos que estejam em conformidade com programas de reducao de

consumo de energia, quando houver.
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As unidades do 6rgéo deverao racionalizar os trabalhos de impresséo e
copia, dando preferéncia as facilidades disponiveis na internet/intranet, ao uso
do correio eletrdnico e demais recursos de multimidia (CD/DVD), baseados no
Projeto Esplanada e nas normas ambientais.

A escolha do papel devera ter como referéncia a dimenséo, peso,
textura, consisténcia, gramatura e cor de papel sulfite, com certificagdo
ambiental (FSC ou CERFLOR)' e/ou seu equivalente direto com
caracteristicas de reciclado.

A utilizagdo do papel reciclado também constitui um dos exemplos de

boas praticas ambientais.

' FSC - Forest Stewardship Council ou Conselho de Manejo Florestal é uma organizagdo

internacional ndo-governamental, fundada em 1993, que ndo emite certificados e sim acredita
certificadoras no mundo inteiro, garantindo que os certificados destas obedecam a padrdes de
qualidade. As certificadores desenvolvem um método para certificagdo baseado nos principios e
critérios do FSC, adaptando-o para a realidade de cada regido ou sistema de produ¢dao. O CERFLOR
— Programa Brasileiro de Certificagdo Florestal. O CERFLOR — Programa Brasileiro de Certificagao
Florestal ¢ um programa que visa identificar critérios e indicadores de sustentabilidade do manejo
florestal, de modo a propiciar praticas que sejam ecologicamente adequadas, economicamente
sustentaveis e socialmente justas. O INMETRO ¢ o organismo acreditador oficial do governo
brasileiro do programa CERFLOR. Maiores detalhes vide portal do INMETRO no link:
http://www.inmetro.gov.br/qualidade/cerflor.asp

14



2.2 DESCRIGAO DOS SERVIGOS

Os elementos descritos podem ser ou ndo necessarios dependendo da

especificidade da contratacgao.

2.2.1 Elementos/Atividades dos servigos de impressao (outsourcing)

Como dito anteriormente os elementos ou atividades abaixo elencados
podem ser ou nao necessarios dependendo da especificidade da
contratacdo. O Termo de Referéncia definirA os elementos ou atividades
necessarias.

Os servicos de impressdao compreendem o0s seguintes

elementos ou atividades, entre outros:

a) O fornecimento dos equipamentos em regime de comodato
devidamente instalados, configurados e em funcionamento;

b) A atualizagdo periddica dos equipamentos fornecidos de
modo a garantir a modernizag&do do parque de impressoras e
copiadoras do 6rgédo e o atendimento de demanda futura;

c) A prestagdo de servico de manutencdo preventiva e
corretiva, inclusive para substituicdo de equipamentos ou
pecas danificadas;

d) O fornecimento de insumos e suprimentos (cartucho de
toner, cilindros, reveladores, fusores, etc.. O fornecimento de
papel deve ser avaliado pelo 6rgao contratante;

e) Equipamento e pessoal especifico para o setor de
reprografia, quando for necessario, a ser instalado e mantido
em local determinado pela Administragdo. (Esta obrigagao
depende da especificidade da contratagao);

f) O servigo “in loco” de suporte técnico ao usuario.

O Termo de Referéncia também definira as atividades que néo
constituirdo escopo da contratagao.

A seguir apresentamos um modelo de atividades que ndo integram o
escopo da contratagcdo, as quais devem estar previstas no Termo de

Referéncia.

15



N&o compreendem no escopo da contratagdo os seguintes elementos
ou atividades, entre outros :

a) O fornecimento de papel;

B) A responsabilidade pelo gerenciamento de acesso e consumo;

X) A fiscalizacao e verificagdo das métricas de consumo;

0) O controle dos chamados técnicos de suporte;

€) O local para o desempenho das atividades afetas ao respectivo

contrato do 6rgéo, quando couber;
@ Solucdo completa para impressao colorida e matricial, quando

couber.

O Termo de Referéncia definira também os elementos que constituem
o sistema de outsourcing de impressao e reprografia, em conformidade com a
especificidade da contratacio.

Segue abaixo um exemplo de sistema de outsourcing definido para um
tipo de contratagao especifico:

Constitui o sistema de outsourcing de impressao e reprografia;

a) A solucdo de externalizagdo representada pelos elementos e
atividades que constituem escopo da contratacao;

b) O ambiente de reprografia a ser instalado nas dependéncias do
orgao contratante, quando for o caso;

c) O sistema de digitalizacdo de documentos (inclusive via rede de
dados) por meio das impressoras multifuncionais;

d) O pessoal técnico a ser disponibilizado na execugéo dos servigos.

2.3 O PROCESSO DE CONTRATAGAO (SOLUGAO DE TI)

16



O processo de contratacédo de servigos de impressdo outsourcing,
inclui a necessidade de uma solugado de Tl para gerenciamento da rede dos
equipamentos. Dessa forma o processo de contratacdo no ambito da
Administracdo Publica Federal, autarquica e fundacional, observara as
disposigdes constantes da Instrugdo Normativa n° 4, de 12 de novembro de
2010.

Nos termos da Instrugdo Normativa n°® 4, de 2010, as contratagdes de
Solucbes de Tecnologia da Informagdo, doravante denominadas

simplesmente de Solugdes de Tl, deverao seguir 03(trés) fases, a saber:

| - Planejamento da Contratagao;
Il - Selecado do Fornecedor; e

[l - Gerenciamento do Contrato.

Considera-se Solugdo de Tecnologia da Informacdo, nos termos da
referida Instru¢do Normativa, o conjunto de bens e servigos de Tecnologia da
Informacdo e Automagdo que se integram para o alcance dos resultados
pretendidos com a contratagao.

Com base na analise feita no Planejamento da Contratagdo, o 6rgao
avaliara a possibilidade de internalizagdo do servigo ou a contratacdo externa

da solucéo.

231 Planejamento da Contratagao

A fase de Planejamento da Contratagao tera inicio com o recebimento
pela Area de Tecnologia da Informacdo do Documento de Oficializacdo da

Demanda, a cargo da Area Requisitante da solugdo, que contera no minimo:

| - necessidade da contratagdo, considerando os objetivos estratégicos
e as necessidades corporativas da instituicdo, bem como o seu

alinhamento ao PDTI;

17



Il - explicitacdo da motivagdo e demonstrativo de resultados a serem
alcangados com a contratagdo da Solugdo de Tecnologia da

Informacéo;

Il - indicagao da fonte dos recursos para a contratacéo; e

IV - indicagao do Integrante Requisitante para composi¢ao da Equipe

de Planejamento da Contratacao.

O Documento de Oficializagdo da Demanda deve conter o
detalhamento da necessidade da Area Requisitante da Solucdo a ser
atendida pela contratagdo. O referido documento sera encaminhado a
autoridade administrativa que devera decidir motivadamente sobre o
prosseguimento da contratagdo, indicar os integrantes da equipe de
planejamento da contratacao e institui-la.

A equipe de planejamento da contratagdo devera acompanhar e
apoiar, no que for determinado pelas areas responsaveis, todas as atividades
presentes nas fase de Planejamento da Contratacdo e Selecdo do
Fornecedor.

A fase de Planejamento da Contratagéo consiste nas seguintes etapas:

Analise de Viabilidade da Contratacao;
Plano de Sustentacao;
Estratégia da Contratagao;

Analise de Riscos; e

o b~ w0 np =

Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Lembrando que os documentos resultantes das etapas previstas nos

itens 1 a 4 poderdo ser consolidados em um unico documento, a critério da

Equipe de Planejamento da Contratagao.
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2311 Analise de Viabilidade da Contratagao

Como dito anteriormente a primeira etapa do processo de contratagcao
consiste na analise da viabilidade técnica e econdmica da contratagao, que
compreendera as seguintes tarefas:

l. Definicao e especificagdo dos requisitos gerais e tecnoldgicos,
a partir da avaliagdo do Documento de Oficializagdo da
Demanda e do levantamento de:

a) Demandas dos potenciais gestores e usuarios da Solugéo
de TI;

b) Solugdes disponiveis no mercado; e

c) Analise de projetos similares realizados por outros érgaos
ou entidades da Administracao Publica;

Il - Identificacdo das diferentes solucbes que atendam aos

requisitos, considerando:

0) a disponibilidade de solugdo similar em outro érgédo ou
entidade da Administragao Publica;

B) as solugbes existentes no Portal do Software publico
Brasileiro;

X) a capacidade e alternativas do mercado, inclusive a
existéncia de software livre ou software publico;

d) observancia as politicas, premissas e especificagdes
técnicas definidas pelos Padrdes de Interoperabilidade de
Governo Eletrénico- e-PING e Modelo de Acessibilidade
em Governo Eletrénico- e- MAG, conforme as Portarias
Normativas SLTI n° 5, de 14 de julho de 2005% e n° 3, de 7
de maio de 2007°.

e) Aderéncia as regulamentacdes da Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira — ICP-Brasil, conforme Medida

2 A Portaria Normativa n° 5, de 14 de julho de 2005 Institucionaliza os Padroes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico - e-PING, no ambito do Sistema de Administragdo dos Recursos de Informacéo e Informatica — SISP, cria
sua Coordenacdo, definindo a competéncia de seus integrantes e a forma de atualizagdo das versdes do
Documento.

3 A Portaria Normativa n° 3, de 7 de maio de 2007 institucionaliza o Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico
—e-MAG no ambito do Sistema de Administragdo dos Recursos de Informagao e Informatica — SISP,
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Provisoria n° 2-200-2, de 24 de agosto de 20014, quando
houver necessidade de utilizagao de certificagao digital; e

f) A observancia as orientagdes, premissas e especificagdes
técnicas e funcionais definidas pelo Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivista de
Documentos — e — ARQ Brasil, quando o objetivo da
solugcdo abranger a gestdo de documentos arquivisticos
digitais e nao digitais, conforme Resolugao do CONARQ
n° 25, de 27 de abril de 20077,

g) Orgamento estimado;

Il — Analise e comparacgao entre os custos totais de propriedade
das solugdes identificadas, levando-se em conta os valores de
aquisi¢cao dos ativos, insumos, garantia € manutencao;

IV — escolha da Solugdo de Tecnologia da Informacgéo e

justificativa da solugao escolhida, que contemple, no minimo:

o) Descrigao sucinta, precisa, suficiente e clara da Solugao
de Tecnologia da Informacgao escolhida, indicando os bens
e servigos que a compodem;

B) Alinhamento em relacdo as necessidades de negocio e
requisitos tecnologicos; e

X) ldentificacdo dos beneficios a serem alcangados com a
solugdo escolhida em termos de eficacia, eficiéncia,

efetividade e economicidade;

V - Avaliagdo das necessidades de adequagao do ambiente do

orgao ou entidade para viabilizar a execugdo contratual, que

* A ICP- Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira é uma organizagdo criada para garantir a autenticidade, a
integridade e a validade juridica de documentos de forma eletrénica, das aplicagbes de suporte e das aplicagbes
habilitadas que utilizem certificados digitais, bem como a realizagdo de transagdes eletronica seguras. Foi instituida
pela Medida Proviséria n° 2-200-2, de 24 de agosto de 2001. Lembrando que em conformidade com o art. 2° da
Emenda Constitucional - EMC 32, de 11/09/2001, as medidas provisorias editadas em data anterior a da
publicacao desta emenda continuam em vigor até que medida provisoria ulterior as revogue explicitamente
ou até deliberacao definitiva do Congresso Nacional.

> O CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos é um é um 6rgdo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do
Ministério da Justiga, que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgéo
central de um Sistema Nacional de Arquivos, bem como exercer orientagdo normativa visando a gestdo documental e
a protegdo especial aos documentos de arquivo. A Resolugdo do CONARQ N° 25, 27 de abril de 2007 dispde sobre
a adogao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivisticas de Documentos — e- ARQ
Brasil pelos 6rgaos e entidade integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.
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servira de subsidio para o Plano de Insergédo, abrangendo no

que couber;

a ) infraestrutura tecnoldgica;
b) infraestrutura elétrica;

c) logistica;

d) espaco fisico;

€) mobiliario; e

f) outras que se apliquem.

A analise de Viabilidade da Contratagao sera aprovada e assinada pela

Equipe de Planejamento da Contratagao.

Lembrando que a Equipe de Planejamento da Contratacdo é formada

pelo menos por um Integrante da Area Requisitante e por um Integrante

Técnico com atribui¢cbes distintas conforme dispde a Instrugdo Normativa n° 4,

de 2010.

Compete ao Integrante Requisitante definir, quando aplicaveis, os

seguintes requisitos:

De negdcio, que independem de caracteristicas tecnologicas e
que definem as necessidades e os aspectos funcionais da
Solucao de Tecnologia da Informacao;

De capacitacao, que definem a necessidade de treinamento, de
carga horaria e de materiais didaticos;

Legais, que definem as normas com as quais a Solugdo de
Tecnologia da Informagao deve estar em conformidade;

De manutencgao, que independem de configuracao tecnoldgica e
que definem a necessidade de servicos de manutencao
preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa;

Temporais, que definem data de entrega da Solugdo de
Tecnologia da Informagao contratada;

De segurancga, juntamente com o Integrante Técnico; e

Sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a

Solugdo de Tecnologia da Informagédo deve atender para estar
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em conformidade com costumes, idiomas e ao meio ambiente,

dentre outros.

Compete ao Integrante Técnico especificar, quando aplicaveis, os

seguintes requisitos tecnologicos:

» de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, software,
padrées de interoperabilidade, linguagens de programacao,
interfaces, dentre outros;

* de projeto e de implementagao, que estabelecem o processo de
desenvolvimento de software, técnicas, métodos, forma de
gestado, de documentacgéao, dentre outros;

» de implantacao, que definem o processo de disponibilizacdo da
solugao em ambiente de producgao, dentre outros;

* de garantia e manutencédo, que definem a forma como sera
conduzida a manutengdo e comunicagdo entre as partes
envolvidas;

 de capacitacdo, que definem o ambiente tecnoldgico dos
treinamentos a serem ministrados, os perfis dos instrutores,
dentre outros;

» de experiéncia profissional da equipe que projetara,
implementara e implantara a Solugcdo de Tecnologia da
Informagao, que definem a natureza da experiéncia profissional
exigida e as respectivas formas de comprovagdo dessa
experiéncia, dentre outros;

* de metodologia de trabalho;

* de seguranga da informacéo; e

* demais requisitos aplicaveis.

Lembrando também que os requisitos tecnoldgicos deverao ser
especificados em conformidade com os requisitos de negdcio, de
capacitacao, legais, de manutencao, temporais, de seguranga, sociais,

ambientais e culturais.
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2.31.2 Plano de Sustentacao

O plano de Sustentagao sera elaborado pelos Integrantes Técnico e
Requisitante, contendo no minimo:

| — recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do
negocio;

Il — continuidade do fornecimento da Solu¢do de Tecnologia da
Informacao em eventual interrupg¢ao contratual;

lIl — atividades de transi¢do contratual e encerramento do contrato;

IV — estratégia de independéncia do 6rgéo ou entidade contratante com

relacdo a contratada.

As atividades de transicdo contratual e encerramento do contrato
incluem:

a) a entrega de versdes finais dos produtos e da
documentacéo;

b) a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugao
e a manutencdo da Solugdo de Tecnologia da
Informacao;

c) adevolugao de recursos;

d) arevogacédo de perfis de acesso;

e) a eliminagéo de caixas postais;

f) outras que se aplicam.

A estratégia de independéncia do 6rgao ou entidade contratante com
relagao a contratada contemplara, pelo menos:

a) forma de transferéncia de conhecimento tecnolégico; e

b) direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da Solugao de
Tl sobre os diversos documentos e produtos produzidos ao longo
do contrato, incluindo a documentacédo, os modelos de dados e as
bases de dados, justificando os casos em que tais direitos néo
vierem a pertencer a Administracdo Publica Federal direta,

autarquica e fundacional.
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Lembrando que o Plano de Sustentagao sera aprovado e assinado pela

Equipe de Planejamento e Contratagao.

2313 Estratégia da Contratacao

A Estratégica da Contratagdo sera elaborada a partir da Analise de
Viabilidade da Contratacédo e do Plano de Sustentacdo contendo no minimo:

| — indicagdo, pelo Integrante Técnico, da Solucdo de Tl a ser
contratada;

Il — definicdo, pelo Integrante Técnico, das responsabilidades da
contratada que ndo podera se eximir do cumprimento integral do contrato
mesmo havendo subcontratagio;

Il — indicac&o, pela Equipe de Planejamento da Contratagdo, dos
termos contratuais;

IV — elaboracédo, pelos Integrantes Administrativo e Técnico, do
orcamento detalhado em precos unitarios;

V- elaboragédo, pelo Integrante Requisitante, da estimativa do impacto
econdmico-financeiro no orgamento do érgéo ou entidade, com indicagdo das
fontes de recursos;

VI — Elaboragédo, pela Equipe de Planejamento e Contratacdo de
modelos de documentos;

VIl — definigdo pelo Integrante Técnico, dos critérios técnicos de

julgamento das propostas para a fase de Selegao do fornecedor;

A indicacdo dos termos contratuais, observada as disposi¢des da Lei
8.666/93 se referem a:
a) fixagdo de procedimentos e critério de Aceitacdo dos servigos
prestados ou bens fornecidos, abrangendo métricas, indicadores
e valores minimos aceitaveis;

b) quantificagdo ou estimativa prévia do volume de servigos
demandados ou quantidade de bens a serem fornecidos, para
comparagao e controle;

c) definicdo da metodologia de avaliagdo da qualidade e da
adequagao da Solucdo de Tl as especificagcdes funcionais e

tecnologicas;
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h)

garantia de inspegdes e diligéncias, quando aplicaveis, e suas
formas de exercicio;

forma de pagamento, que sera definido em fungdo dos
resultados obtidos;

cronograma de execugao fisica e financeira;

definicdo dos mecanismos formais de comunicagdo a serem
utilizados para troca de informagbes entre a contratada e a
Administracao; e

definicao clara e detalhada das sang¢des administrativas.

A definicdo das sancdes administrativas deve estar em conformidade

com os arts. 86 a 88 da Lei n° 8.666/93, juntamente com o art. 7° da Lei n°

10.520, de 2002 devendo observar ainda as seguintes condigdes descritas a

seqguir:
a)
b)

c)
d)
e)
f)

vinculacdo aos termos contratuais;

proporcionalidade das sangdes previstas ao grau do prejuizo

causado pelo descumprimento das respectivas obrigacoes;

as situagdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas;

as situagdes em que o contrato sera rescindido;

as situagdes de suspensio de contratar com o érgao;

as situacbes em que a contratada sera declarada inidénea para

licitar ou contratar com Administragcao Publica.

A elaboragdo do orgamento detalhado em precos unitarios deve ser

fundamentada em pesquisa de mercado, contratagdes similares, valores

oficiais de referéncia e pesquisa junto a fornecedores

A Instrucdo Normativa n° 4, de 2010 elenca alguns modelos de

documentos necessarios na contratacao de Tl, a saber:

a)

b)

Termo de compromisso, contendo declaragdo de manutengéao de
sigilo e respeito as normas de segurancga vigentes no 6rgao ou
entidade a ser assinado pelo representante legal do fornecedor;
e

Termo de ciéncia da declaracdo de manutencgao de sigilo e das
normas de seguranga vigente no 6rgédo ou entidade, a ser
assinado por todos os empregados da contratada diretamente

envolvidos na contratacao;
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Na definicdo dos critérios técnicos de julgamento das propostas para
fase de Selecao do Fornecedor a ser feita pelo Integrante Técnico deve ser
observado o seguinte:

a) a utilizagao de critérios correntes no mercado;

b) a Andlise da Viabilidade da Contratagao;

c) a possibilidade de considerar mais de um atestado relativo ao
mesmo quesito de capacidade técnica, quando necessario para a
comprovacao da aptidao;

d) a vedacao da indicagao de entidade certificadora, exceto nos casos
previamente dispostos em normas do governo federal;

e) a vedacao de pontuagdo com base em atestados relativos a
duracgao de trabalhos realizados pelos licitantes;

f) a vedagado de pontuagéo progressiva de mais de um atestado para
0 mesmo quesito de capacidade técnica; e

g) a justificativa dos critérios de pontuagcao em termos de beneficio

que trazem para a contratante.

2.314 Analise de Riscos

A Andlise de Riscos sera elaborada pela Equipe de Planejamento da
Contratagao, contendo os seguintes itens:

| — identificagcdo dos principais riscos que possam comprometer o
sucesso dos processo de contratagao e de gestéao;

Il — identificagcdo dos principais riscos que possam fazer com que a
Solugao de Tl ndo alcance os resultados que atendam as necessidades da
contratacao;

Il — mensuragdo das probabilidades de ocorréncia e dos danos
potenciais relacionados a cada risco identificado;

IV — definicdo das acbes previstas a serem tomadas para reduzir ou
eliminar as chances de ocorréncia dos eventos relacionado a cada risco;

V — definicdo das acbes de contingéncia a serem tomadas caso os
eventos correspondentes aos riscos se concretizem; e

VI — definicdo dos responsaveis pelas acdes de prevencido dos riscos

dos procedimentos de contingéncia.
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2315 Termo de Referéncia ou Projeto Basico da Solugéao de TI

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera elaborado a partir da
Anadlise de Viabilidade da Contratacdo, do Plano de Sustentacdo, da
Estratégia da Contratagédo e da Analise de Risco.

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera elaborado pela Equipe
de Planejamento da Contratacdo e contera, no minimo, as seguintes
informacgoes:

| — definicdo do objeto;

Il — fundamentagao da contratacao;

[Il — descricao da Solucgéo de TI;

IV — requisitos da solugao;

V — modelo de prestacéo de servicos ou de fornecimento de bens;

VI — elementos de gestao de contrato;

VIl — estimativa de precos;

VIl — adequagao orgamentaria;

IX — definicbes dos critérios de sancgdes;

X — critérios de selecao do fornecedor.

2.3.1.6 Gerenciamento do Contrato — no caso da Solucao de Ti

A fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir a
adequada prestacédo de servicos e o fornecimento de bens que compdem a
Solucao de Tl durante todo o periodo de execucéo do contrato.

O Gerenciamento do Contrato envolve tarefas a serem realizadas no
inicio do contrato, na execugao e seu monitoramento, na transi¢ao contratual
e no encerramento do contrato.

As tarefas a serem executadas no inicio do contrato abrangem:

a) a elaboracao do Plano de Inser¢gao da Contratada;

b) a realizagdo de uma reunido inicial.
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O Plano de Insercdo da Contratada devera ser feito pelo Gestor do
Contrato e pelos Fiscais Técnico e Administrativo e Requisitante do Contrato,

que contemplara no minimo:

1. o0 repasse a contratada de conhecimentos necessarios a
execucao dos servigcos ou ao fornecimento de bens;
2. a disponibilizacdo de infraestrutura a contratada, quando

couber.

A realizacdo de reunido inicial sera convocada pelo Gestor do Contrato
com a participagdo dos Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo do
Contrato, da contratada e dos demais intervenientes por ele identificados.

A pauta da reunido inicial observara, pelo menos:

a) presenca do representante legal da contratada, que apresentara o

preposto da mesma,;

b) entrega, por parte da contratada, do termo de compromisso e do

termo de ciéncia;

c) esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas

e de gerenciamento do contrato;

Na fase de execucao do contrato serdao encaminhadas formalmente as
Ordens de Servigos ou de Fornecimento de Bens pelo Gestor do Contrato ao
preposto da Contratada.

As Ordens de Servicos ou de Fornecimento de Bens conterdo, no
minimo:

a) definicdo e a especificagdo dos servigos a serem realizados ou

bens a serem fornecidos;

b) o volume de servigos a serem realizados ou a quantidade de bens a

serem fornecidos segundo métricas definidas em contrato;

c) o cronograma de realizagdo dos servigos ou entrega dos bens,

incluidas todas as tarefas siginificativas e seus respectivos prazos;
e
d) a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo na Area

Requisitante da Solugéo.

28



0]

monitoramento da execug¢do do contrato consiste em diversas

tarefas, tais como:

a)

b)

f)

g)

h)

)

k)

confeccdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisério, a
cargo do Fiscal Técnico do Contrato, quando da entrega do objeto
resultante de cada Ordem de Servigco ou de Fornecimento de Bens;
avaliacdo da qualidade dos servicos realizados ou dos bens
entregues e justificativas, de acordo com os Critérios de Aceitagao
definidos em contrato, a cargo dos Fiscais Técnico e Requisitante
do Contrato;

identificacdo de ndo conformidade com os termos contratuais, a
cargo dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

verificacdo da aderéncia aos termos contratuais, a cargo do Fiscal
Administrativo do Contrato;

verificagdo da manutencao das condicdes classificatorias referentes
a pontuagcdo obtida e a habilitagdo técnica, a cargo dos Fiscais
Administrativo e Técnico do Contrato;

encaminhamento das demandas de corregdo a contratada, a cargo
do Gestor do Contrato;

encaminhamento de indicagdo de sangbes por parte do Gestor do
Contrato para a Area Administrativa;

confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para
fins de encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor e do
Fiscal Requisitante do Contrato;

autorizacdo para emissdo de nota(s) fiscal(is), a ser(em)
encaminhada(s) ao preposto da contratada, a cargo do Gestor do
Contrato;

verificacdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciaria
para fins de pagamento, a cargo do Fiscal Administrativo do
Contrato;

verificagdo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratagéo, a cargo do Fiscal Requisitante do
Contrato;

verificacdo da manutencdo das condi¢cdes elencadas no Plano de
Sustentagdo, a cargos dos Fiscais Técnico e Requisitante do

Contrato;
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m) encaminhamento a area Administrativa de eventuais pedidos de
modificagdo contratual, a cargo do Gestor do Contrato; e

n) manutengdo do Histérico de Gerenciamento do Contrato, contendo
registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da
execugado do contrato, por ordem histérica, a cargo do Gestor do
Contrato.

Podemos ainda considerar quatro etapas basicas do processo de

contratagao de servigos de reprografia, outsourcing , a saber:
a) Diagndstico;
B) Estabelecimento de um projeto de impressao
outsourcing;
X) Implantagdo do Sistema de Outsourcing;
0) Consultoria e Gerenciamento

A primeira etapa denominada “diagnéstico” consiste em um
levantamento da situacdo. Para tanto, € necessario a realizacdo de um
mapeamento completo do parque de impresséo e volume de copias do 6rgao
ou entidade para desenvolver as solugdes baseadas em suas necessidades.

Com esse minucioso levantamento de dados quantitativos de insumos,
maquinas e usuarios, cria-se uma estratégia personalizada para aperfeigcoar a
estrutura. Assim , estabelece-se, ndo sO, a padronizagao e racionalizagao do
processo, bem como também a previsao de despesas.

Concluida a etapa do diagnéstico, € necessario elaborar o projeto de
Outsourcing. Nesse processo constroi-se a infraestrutura tecnolégica com a
implantacdo de novos modelos de softwares, ou até mesmo com a
atualizacdo dos sistemas ja atualizados. Inserem-se o0s equipamentos e
suprimentos mais adequados para as necessidades do 6rgédo. Além de se
determinar a melhor maneira de controle ( por departamento, divisao, publico
usuario, entre outros).

Apos as instalacbes e necessarias adequacgdes dos equipamentos €
necessario o gerenciamento. O gerenciamento consiste no monitoramento,
em tempo real, de todo o parque de impressoras e copiadoras. Nesse
processo, deve-se identificar o tipo de impressao, colorida ou preto e branco,
origem, quantidade e custos por pagina, com a emissao de relatérios por tipo

de impressora, departamento, usuarios, divisdo, atividades ou publico usuario.
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Desse modo, o funcionamento da rede de equipamentos fica

transparente ao usuario.
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2.4 EQUIPAMENTOS

Podemos considerar equipamentos de impressdo, além dos
equipamentos propriamente dito, os suprimentos, tais como, impressoras,
copiadoras, toner, revelador, cilindro, papel, etc.

Cabera ao 6rgao contratante avaliar os equipamentos e os suprimentos
que atendam as suas reais necessidades.

A decisdo na escolha do tipo de equipamento a ser utilizado na
contratacdo desses servigos devera estar fundamentada em uma analise
criteriosa das reais necessidades do Contratante levando-se em consideracao
os seguintes aspectos®:

a) a quantidade de copias contratadas mensalmente, de acordo com o
equipamento utilizado em conformidade com a qualidade minima de
impressao (dpi), velocidade de impresséo e capacidade produtiva;

b) a quantidade de maquinas necessarias para atendimento as
necessidades do 6rgao, a distribuicido em conformidade com as instalacées
fisicas e os processo de trabalho. Exemplo: estimativa de 200.000 coépias por
més para atendimento da sede de um 6érgéo, instalado em edificio de 10
andares. A sugestao para a distribuicdo dos equipamentos poderia ser de 2
maquinas por andar com capacidade para reproduzir 10.000 cépias cada;
assim teriamos um total de 20 maquinas com capacidade de producado de
10.000 copias /més cada;

c) A adogao do tipo de maquina deve ser precedida de anadlise de
vantagens oferecidas entre as opgdes de multifuncionais e impressoras e,
ainda do tamanho do papel a ser utilizado (A4, Oficio e A3), dependendo
também da quantidade de copias estimadas e da velocidade necessaria por
copia ( copias por minuto — ppm). Observa-se que ha uma tendéncia de
vantagem na escolha de multifuncionais, pois estas propiciardo, além da
economicidade, a disponibilizacdo de um numero maior de funcionalidades.
Tais aspectos devem ser levados em conta quando da elaboragao do projeto;

d) A adogao do tipo de maquina devera considerar a possibilidade de

inclusdo, ou nao, do fornecimento do papel. Esta é uma decisdo da

8 Nessa se¢do foram utilizadas as orientagdes, com algumas adaptagdes, previstas no Caderno Técnico —
Volume 14 — Prestagdo de Servigos de Impressdo e Reprografia Corporativa — Versdo jul/2013
elaborado pela equipe técnica da Secretaria de Fazenda do Governo de Estado de Sao Paulo.
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administragcdo contratante, tendo em vista as repercussées no custo da
contratacao.

e) Deve ser avaliado o tipo de impressdo necessaria (monocromatica
ou em cores). A utilizagdo de impressoras em cores devera ocorrer somente
para as situagdes em que forem indispensaveis;

Lembrando que os equipamentos devem ser novos, sem uso anterior,
lacrado de fabrica e em seu ultimo estagio de revisdo tecnoldgica, de
software e hardware.

Juntamente com os equipamentos deverdo ser entregues o0s
respectivos manuais de operagao, em portugués, sem qualquer 6nus para o

Contratante.

a) Exemplos de descrigao de equipamento

A descricdo dos equipamentos, aqui apresentada, pode variar em
funcdo das inovagbes tecnoldgicas e dos novos produtos langados no

mercado.

1. Equipamento de reprografia e impressao em preto e branco por meio

digital

Para prestacdo dos servicos No ............ccceeenee. (descricao do local onde
sera instalada o equipamento), exige-se da empresa contratada que
disponibilize no minimo 1 (um) equipamento novo, sem uso anterior (primeiro
uso), em linha de producdo do fabricante, ndo remanufaturado, nao
recondicionado, ndo reformado e em perfeitas condi¢gdes de funcionamento e
produtividade, com especificagdes minimas para executar os servigcos nas
seguintes condigdes:

* velocidade e volume de impressao capazes de atender a demanda de
producdo do érgao contratante, nos prazos citados e exemplificados nestas
especificagdes técnicas, com velocidade minima de 100 paginas por minuto;

* possibilidade de conexao e recebimento de trabalhos via rede digital;

+ alimentador automatico de originais;

* impressao em papel com gramatura de 64 g/m? a 240 g/m?;
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* impressado em frente e verso automatico, com precisdo, nos formatos de
papel A4 até A3;

* tecnologia de impressao laser/toner em preto e branco;

* capacidade de digitalizagcao automatica de jogos de originais;

+ ajuste continuo de registro, para permitir o transporte do papel sem
atolamento;

* acesso automatico a capas e papéis especiais sem interrupgdo da
impressao;

* médulos de no minimo 03 (trés) gavetas com capacidade total minima de
4.000 (quatro mil) folhas;

« digitalizagao e reproducao de documentos por meio scanner,

* redugao e ampliagao;

* impressao duplex automatica em folhas até 297 x 432 mm;

* inclusdo e/ou exclusao de pagina no arquivo digitalizado.

2) Impressora Multifuncional Monocromatica AD, com as seguintes
caracteristicas minimas obrigatorias:

a. Velocidade de impressao : no minimo 40 cépias/paginas por minuto em A4
ou carta;

b. Ampliagdo e Redugdo com Zoom: 50 % a 200%;

c. Alimentacao de Papel: Capacidade de entrada de papel de no minimo 500
paginas, mais alimentador manual para 50 folhas;

d. Capacidade de saida de papel: 150 folhas;

e. Originais e copias: A4, Oficio e Carta;

f. Fungao copia/digitalizagao: Texto, Foto, Texto/Foto;

g. Alimentador de Originais Duplex: Automatico, com capacidade para 50
folhas;

h. Frente e Verso: Automatico, para impresséo, copia e digitalizagéo;

i. Tecnologia de Impressé&o: Laser/LED monocromatica;

j- Memoria: 256 MB;

k. Resolugao de impresséao: 1200x1200 dpi;

|. Linguagem de Impressao: PCL 6 e Post Script 3;

m. Protocolo de Rede: TCP/IP e SNMP;

n. Conectividade: USB 2.0 e Ethernet 10/100;
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0. Funcgéo de impressao multi-paginas;

p. Painel de Controle: Visor do tipo "touch-screen", com telas em Portugués;
g. Capacidade de impressao: 60.000 paginas por més;

r. Impressao confidencial: Permitir impressao confidencial com uso de senha;

s. Fax: Deve implementar a funcao de fax.

B — Exemplo de alguns requisitos comuns em conformidade com os

equipamentos fornecidos — (impressora/copiadora)

A seguir sdo elencados alguns itens comuns aos equipamentos

representados por impressoras ou copiadoras:

a) os equipamentos devem ser novos, de primeiro uso, ndo-remanufaturados
e em linha de producao dos fabricantes, comprovado através de nota fiscal

dos fabricantes, distribuidores ou fornecedores.

b) A Licitante devera apresentar documento, comprovando que o0s

equipamentos ofertados estdo em linha de produgéo.

c) A Licitante devera apresentar comprovagdo que a sua equipe técnica
possui capacitacdo para atendimento dos chamados relacionados a

manutencio dos equipamentos.

d) Todos os equipamentos devem ser compativeis com Windows

2003/2008/XP/Vistal7 e Linux. (verificar a versao utilizada pelo 6rgéao)

e) Possuir tensdo de 110/220V, havendo necessidade, a licitante devera
fornecer transformadores compativeis com a poténcia dos equipamentos

ofertados.

f) Os equipamentos dotados de interface interna de Fax deverdo estar
obrigatoriamente homologados segundo a Resolugdo ANATEL 242/20007,

sendo obrigatéria a apresentagcdo de certificado de homologacdo. A

TA Resolugdo ANATEL 242/2000 aprova o Regulamento para Certificagdo e Homologagdo de Produtos para
Telecomunicagdes.
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Contratante podera consultar, a qualquer tempo, o certificado de

homologacao através de acesso ao sitio da ANATEL na internet.

g) Os equipamentos devem estar em conformidade com o padréao

internacional de consumo eficiente de energia ENERGY STAR®®.

h) Os equipamentos multifuncionais devem possuir entrada USB, que permita

conexao de leitores de cartdes de proximidade.

i) Os equipamentos multifuncionais devem ser dotados de telas do tipo
"touch-screen", com as seguintes caracteristicas:

v' Telas com interface grafica, com menus em portugués e que permita
entrada de dados atraveés de teclado alfanumérico;

v' Login (autenticagdo) dos usuarios no AD do Windows e LDAP,
utilizando necessariamente o teclado alfanumérico da tela "touch-
screen";

v O equipamentos devem suportar a customizacdo do menu da tela
"touch-screen", com inclusdo de novas funcionalidades e construgao
de formularios para permitir a integragdo com sistemas existentes na
instituicao.

j) Os equipamentos multifuncionais devem possuir digitalizador (scanner) com
as seguintes caracteristicas minimas:

v' Pré-visualizagdo dos documentos digitalizados no proprio
painel (tela) do equipamento, permitindo aos usuarios
descartar antes de salvar ou encaminhar o documento;

v' Formatos dos arquivos de saida: PDF, JPEG e TIFF;

v Digitalizacdo via rede com interface padrdo TWAIN ou com
recursos do préprio scanner (scan-to-folder);

v Digitalizagao para interface USB do préprio equipamento;

v Digitalizacdo para e-mail. O e-mail devera ser informado

utilizando o teclado na tela "touch-screen™;

8 0 padréo internacional de consumo eficiente de energia ENERGY STAR foi criado em 1992 pela Agéncia de

Protecdo Ambiental e o Departamento de Energia dos Estados Unidos durante a Administragdo de Clinton.
Posteriormente foi adotado pelo Canada, Japdo, Nova Zelandia, Taiwan e Unido Europeia. Sao certificados com o
selo de eficiéncia energética os equipamentos que usam entre 20% e 30% menos que os estabelecidos por normas
federais.
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v" Modos de digitalizagdo: Texto PB, fotos, texto/foto, foto full-
color e escala de cinza (256 tons);

v Possuir compatibilidade com software de reconhecimento 6tico
de caracteres (OCR - Optical Character Recognition);

v Nas possibilidades de digitalizagdo descritas, devera ser
possivel realizar a operagao de digitalizacdo e envio do
documento diretamente do equipamento, sem a necessidade

de utilizacdo de um microcomputador.

k) Todos equipamentos deverdo possibilitar a digitalizagdo de documentos

com tamanhos de originais de até 8,5” x 14”.

I) No caso da digitalizacdo e envio de documentos diretamente a banco de
dados, deve ser possivel a informacéo, via painel de operacéo, de parametros
por meio de digitacdo de textos, numeros e escolha de opgbes a serem
definidas, que deverao integrar o comando de inser¢do do documento na

tabela do banco de dados.

m) O equipamento devera ser acompanhado de todos os softwares
necessarios a implementagdo das possibilidades de digitalizacdo acima
descritas, com excecdo do software de reconhecimento 6tico de caracteres

(OCR - Optical Character Recognition).

37



2.5 UNIDADE DE MEDIDA - MENSURAGAO E FATURAMENTO DOS
SERVICOS

a) Considerando o custo do equipamento e o custo unitario por
copia.

Os valores da contratacdo do servico normalmente sao
compostos por um custo fixo para cada equipamento utilizado e custo unitario
determinado para cada pagina impressa.

O fornecimento dos suprimentos sera a cargo da contratada e a
manutencio dos equipamentos, se o Edital assim preuvir.

O periodo de medigao dos servigos deve estar previsto no Edital.
Por exemplo, o periodo de medicado devera ser compreendido da zero hora do
dia 25 do més anterior até as 23h59 do dia 24 do més corrente.

As condigdes do faturamento dos servicos devem estar previstas
no Edital. Por exemplo, para o faturamento das paginas impressas/copias,
deverao ser sempre considerados os volumes de impressao/cépia registrados
nos contadores dos hardwares.

O edital devera estabelecer as condicbes de mensuracdo dos
servigos de digitalizacdo, podendo prever que o servigo de digitalizagdo nao
devera ser objeto de contabilizacdo para fins de composicdo de custos da
solucdo, ndo podendo, portanto, ser faturado.

O edital deve ainda estabelecer as regras nos casos de
instalagdo ou remocdo de equipamentos para fins de mensuragdo dos
servigos. Exemplo, nos casos de instalagdo ou remocgao de equipamentos do
parque, deverdo ser anexados aos faturamentos os registros de quantidade
de paginas impressas dos hardwares nos momentos de instalagdo ou

remocgao dos equipamentos, e os chamados que originaram o pedido.
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b) Considerando uma franquia mensal

Os servigos serao pagos exclusivamente pelas
impressoes/copias efetivamente produzidas e recebidas pelo 6rgao
contratante de acordo com os critérios estabelecidos pelo contrato, e
registradas no boletim proprio de medi¢cdo, respeitadas as franquias
estabelecidas para os servigcos. Os demais servicos ndo serao cobrados
individualmente, de modo que as licitantes devem considerar seus custos e
inclui-los no preco cotado por copia/impressao.

Para avaliacdo destas medi¢cdes serao utilizados os relatérios
mensais da empresa contratada, os dados dos contadores das maquinas e os
registros das Solicitacbes de Servigos, catalogados e contabilizados pela
fiscalizagdo do contrato.

Os pagamentos serdo devidos mensalmente pelo total de
copias/impressdes executados e recebidos conforme, critérios contratuais,
para 0s servigos em cores e preto e branco.

Os servicos de impressao serdao faturados em funcado dos
servigcos efetivamente prestados durante o0 més de competéncia, baseado no
valor unitario do servigo, obedecendo as franquias (minimo contratual)
consideradas sempre em conjunto para todos os postos e distintas somente
pelo tipo de cépia/impresséo (P&B ou colorida),

Nos casos de volume de impressdo superior a franquia, a
administracao podera estabelecer um percentual de desconto sobre as copias
excedentes. Nesse caso, para o calculo do pagamento das impressbes/copias
excedentes a franquia, sera aplicado desconto de no minimo ........... % em
relagdo ao valor unitario correspondente as impressdes/copias da franquia. A
margem de desconto oferecida para as impressdes/cOpias excedentes faz
parte da composicéo de pregos a serem julgados no processo licitatorio.

Caso haja medigao inferior a franquia mensal em algum periodo,
sera efetuado o pagamento no valor da franquia, e sera registrado e
computado o quantitativo de copias/impressbes da diferenga a menor
observada.

Sempre que o quantitativo de impressdes/copias realizadas for inferior

ao da franquia minima prevista, a nota fiscal/fatura devera indicar a produgao
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efetiva do periodo e separadamente o quantitativo correspondente

complementagao devida pelo 6rgao contratante.

EXEMPLO - ORGAMENTO ESTIMATIVO — DADOS FICTICIOS

A) Franquia Minima

EXEMPLO 01 - ORGCAMENTO ESTIMATIVO — DADOS FICTICIOS

QUADRO RESUMO DOS CUSTOS

TIPO DE FRANQUIA | VALOR VALOR
IMPRESSAO | MENSAL MENSAL OU | MENSAL DA TOTAIS
OuU COPIA PRECO POR | FRANQUIA ANUAIS
COPIA
DENTRO DA
FRANQUIA
Preto e 100.000 R$ 0,1000 R$ 18.000,00 R$ 216.000,00
branco
Colorida 10.000 R$ 1.0000 R$ 10.000,00 R$ 120,000,00
SUBTOTAL 1 R$ 336,000,00

B) Previsao de impressoes/cépias excedentes

EXEMPLO 02 - ORCAMENTO ESTIMATIVO — DADOS FICTICIOS

QUADRO RESUMO DOS CUSTOS

TIPO DE COPIAS VALOR VALOR

IMPRESSAO | EXCEDENTES | UNITARIO MENSAL DA TOTAIS

OuU CcOPIA FRANQUIA ANUAIS

Preto e 50.000 R$ 0,0500 R$ 9.000,00 R$ 108.000,00

branco

Colorida 5.000 R$ 0,50 R$ 5.000,00 R$ 60,000,00
SUBTOTAL 1 R$ 168.000,00
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c) Considerando o custo do software de gerenciamento na composicao

da Planilha estimativa

O exemplo apresentado a seguir foi extraido dos estudos consolidados

no Caderno Técnico — Volume 14 — Prestacdo de Servicos de Impressao e

Reprografia Corporativa realizados pela Secretaria da Fazenda do Estado de

Sao Paulo. (vide bibliografia).

O exemplo abaixo considera uma contratagdo de equipamentos com o

software de gerenciamento. Dados ficticios.

Qtde Qtde Valor | Valor Valor
copias PB | copias fixo unitario | unitario | Total Valor Valor
Qtde estimadas | coloridas por de de mensal | Software | total
Item | Descrigao de no més estimadas | equip. | copia copia por gerencia | mensal
equip. | por equip no més PB colorida | Equip. -mento R$
por equip. | R$ R$ R$ R$ (8)=(1)x(7)
(1) (2) (3) (4) (5) (6) M)
Multifuncional
preto
1 e 5 5.000 81,04 0,1062 612,04 3.060,20
branco
(minimo
de 16 ppm)
Impressora
2 colorida
(minimo 3 2.000 3.000 104,36 | 0,1062 0,4303 1.607,66 4.822,98
de 30 ppm)
Software
3 de 1 211,98 211,98

gerenciamento

TOTAL MENSAL : R$ 8.095,17 = R$ 3.060,20 + R$. 4.822,98 + R$ 211,98

Prazo Contratual : 15 meses

TOTAL 15 MESES : R$ 121.427,50 = R$ 8.095,17 x 17

(") (1) =((2)x(5) + (3) x (6) + (4)

Exemplo 01: R$ 1.607,66 = ((2.000 x R$ 0,1062) + (3.000 x 0,4303) )+ R$ 104,36

Exemplo 02: R$ 3.060,20 = 5 x R$ 612,04

2.6 OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA
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S&o obrigacdes e responsabilidades da Contratada:

a) Instalar, nas dependéncias do Contratante, os equipamentos e acessorios
necessarios a execucgao dos servigos contratados;

b) Identificar todos os equipamentos e materiais de sua propriedade, de forma
a nao serem confundidos com similares de propriedade do Contratante,;

c) Fazer seguro de seus trabalhadores contra riscos de acidentes de trabalho,
responsabilizando-se, também, pelas prescricdes e encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais, resultantes da execug¢ao do contrato; (a
critério do 6rgao contratante)

d) Apresentar ao Contratante, quando exigido, comprovantes de pagamentos
de salarios, apolices de seguro contra acidente de trabalho, quitagdo de suas
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias relativas aos seus empregados que
prestam ou tenham prestado servigos ao Contratante;

d) Submeter a aprovacao da Unidade Fiscalizadora os formularios que serao
utilizados para planilhas, controles e relatorios referentes ao ajuste, antes do
inicio de suas atividades, que sejam devidamente adequados ao sistema do
Contratante;

e) Responsabilizar-se pelo sigilo do teor de todos os documentos produzidos;
f) Encaminhar a Unidade Fiscalizadora, até as ......... horas do dia posterior,
ou a qualquer momento que o Contratante julgar necessario, relatério de
produgao dos servigos executados no decorrer do dia;

g) Conservar técnica, mecanica e operacionalmente os equipamentos
instalados, de modo a manté-los em permanente, plena e eficaz capacidade
produtiva, com a utilizacdo de aparelhamento e ferramentas adequados e
técnicos qualificados devidamente identificados para livre acesso aos locais
de instalacado dos equipamentos;

h) Solucionar o problema de pane operacional (mecanica, elétrica, eletronica)
apresentado nos equipamentos em no maximo 24 (vinte e quatro horas).
Sendo este prazo extrapolado, a empresa devera substituir o equipamento
imediatamente, observando as especificagbes minimas exigidas, para que

nao haja interrupgao na prestagao dos servigos;
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i) Providenciar, a critério do Contratante, a substituicdo de equipamento que
apresentar quantidade excessiva de defeitos e manutengdes, ocasionando
atrasos e prejuizos aos servigos;

j) Executar, em ambiente externo, tempo habil e as suas expensas, os
servicos urgentes que por ventura ndo puderem ser realizados nas
dependéncias do Contratante, devido a paralisacdo dos equipamentos
internos;

k) Efetuar, no ultimo dia util de cada més, em conjunto com um servidor
designado pelo Contratante, a leitura do medidor de cada um dos
equipamentos instalados

I) Fornecer, por ocasidao da assinatura do contrato, lista com o nome e
telefone de contato dos funcionarios disponibilizados, bem como manté-la
atualizada;

m) Responsabilizar-se por danos causados aos equipamentos e/ou outros
bens de propriedade do Contratante, ou de terceiros, ocasionados por seus
empregados, em virtude de dolo ou culpa, quando na execug¢édo do objeto
contratado;

n) Submeter seus empregados, durante o tempo de permanéncia nas
dependéncias do Contratante, aos regulamentos de seguranga e disciplina
por este instituido, mantendo-os devidamente uniformizados e identificados
por cracha;

0) Manter, durante todo o periodo de vigéncia deste ajuste, todas as
condi¢cdes que ensejem sua contratagao;

p) Responsabilizar-se pelas despesas com ligacbes externas dos ramais
telefébnicos instalados nas dependéncias de utilizacdo do Contratante,
devendo recolher os valores em favor da Unido Federal, apds apuragcao
procedida pelo setor competente do Contratante;

g) Ressarcir o valor do cracha fornecido pelo Contratante, quando inutilizado
ou desviado por seus funcionarios;

r) Ser responsavel exclusivo por quaisquer acidentes na execug¢do dos
servigos contratados, pelo uso indevido de patentes registradas e pela
destruicdo ou dano dos documentos por culpa ou dolo de seus agentes.

s) O Contratante ndo aceitara, sob nenhum pretexto, a transferéncia de
qualquer responsabilidade da Contratada para outras entidades, sejam

fabricantes, técnicos, subcontratados etc.
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t) Pagar os salarios de seus empregados, bem como recolher, no prazo legal,
0s encargos sociais devidos, exibindo, sempre que solicitado, as
comprovacgoes respectivas;

u) Selecionar e treinar adequadamente os empregados alocados a prestagao
dos servigos, observando a comprovacgao dos atestados de boa conduta e de
idoneidade moral.

v)  Responsabilizar-se por todos os encargos de possivel demanda
trabalhista, civil ou penal, relacionada a execugdo deste contrato,
originariamente ou vinculada por preveng¢ao, conexao ou continéncia;

X) Responsabilizar-se por todos os encargos fiscais , previdenciarios, sociais,
seguros obrigatorios, seguro contra roubo, furto, danos materiais e pessoais,
inclusive de terceiros;

z) Serao de responsabilidade da Contratada o transporte de eventual(is)
remocgao(des) e instalagdo(des) de equipamento quando houver necessidade
de alteragdo de local de utilizagdo, correndo as suas expensas todos os
custos e despesas decorrentes;

y) Garantir estoque minimo e efetuar automaticamente a reposi¢cdo dos
suprimentos necessarios a produgdo mensal de coépias (toner, revelador,
cilindro ou belt e papel, quando for caso), tendo como base a sua durabilidade
e a quantidade de cépias dos modelos de equipamentos;

w) Executar a manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos, incluindo
os servicos de troca de pecas, lubrificagdo, bem como a substituicdo de pecas
desgastadas;

aa) Realizar manutencao preventiva na periodicidade recomendada pela boa
técnica e de acordo com as especificagcbes do fabricante, mantendo os
equipamentos em perfeitas condigdes de operacionalidade, seguranga,
limpeza e higiene;

bb) Comunicar ao fiscal do Contrato, conforme o caso requeira, sobre fatos
como obras e/ou impedimentos temporarios que impliguem na alteracao de

itinerarios e horarios;
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2.7 OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

Séo obrigacgdes do Contratante, entre outras:

a) Permitir acesso dos empregados da Contratada as suas
dependéncias para a execugao dos servicos;

b) Prestar as informagbes e o0s esclarecimentos pertinentes que
venham a ser solicitados pelo representante ou preposto da Contratada;

c)Fornecer condicbes adequadas para instalagdes dos equipamentos;

d) Efetuar o pagamento mensal devido pela execucédo dos servigos,
desde que cumpridas todas as formalidades e exigéncias do contrato;

e) Exercer a fiscalizacdo dos servigos prestados, por servidores
designados para esse fim;

f) Proceder as medigbes, atestar as respectivas faturas e proceder a
liquidagdo e ao pagamento dos servigos realizados;

g) Comunicar oficialmente a Contratada quaisquer falhas verificadas no
cumprimento do contrato;

h) Fornecer cracha de acesso as dependéncias do Contratante, de
uso obrigatério pelos empregados da Contratada;

i) indicar o responsavel pela gestdo do contrato, a quem competira a
fiscalizacdo dos servigos;

j) disponibilizar local para o armazenamento dos suprimentos;

K) disponibilizar pontos de rede para os equipamentos;

m) disponibilizar pontos de conexao elétrica para os equipamentos;
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CAPITULO Ill - PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA

3.1 ELEMENTOS DO PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera elaborado pela Equipe
de Planejamento da Contratacdo e contera, no minimo, as seguintes
informacoes:

| - definigdo do objeto;

Il - fundamentacao da contratacao;

Il - descrigdo da Solugao de Tecnologia de Informacgéo;

IV - requisitos da solugao;

V - modelo de prestagao de servicos ou de fornecimento de bens;

VI - elementos para gestao do contrato;

VIl - estimativa de precos;

VIl - adequacao orgcamentaria;

IX - definigdes dos critérios de sangoes;

X - critérios de selecao do fornecedor.

3.2- OBJETO

A descrigdo do objeto deve ser sucinta precisa, suficiente e clara,
indicando os bens e servigos que o compdem.

Considera-se objeto desse Termo de Referéncia ou Projeto Basico a
Prestagdo de Servicos de impressao e Reprografia Corporativa, por meio de
disponibilidade de equipamentos (multifuncionais e/ou impressoras),
instalagdo de software de gerenciamento, inventario, contabilizagcéo, e devida

manutencéo dos equipamentos.
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3.3 FUNDAMENTAGCAO DA CONTRATAGAO

A fundamentacdo da contratagdo faz parte da fase de planejamento da
contratacao, devendo constar a necessidade da contratacdo, a motivacéo e
os resultados esperados.

A necessidade da contracdo deve considerar os objetivos estratégicos
e as necessidades corporativas, bem como o seu alinhamento ao Plano
Diretor de Tecnologia da Informagéo, quando envolver solugao de TI.

A fundamentacdo deve constar a explicitagdo da motivagcdo e o
demonstrativo de resultados a serem alcancgados.

A fundamentagdo da contratacdo deve ainda informar a solucéo de TI
escolhida, apresentar as justificativas que endossaram a solugéo escolhida.

A escolha da Solugdo de Tecnologia da Informacao e justificativa da
solugao escolhida deve contemplar, no minimo:

a) descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da Solugdo de
Tecnologia da Informagao escolhida, indicando os bens e servigos
que a compodem;

b) alinhamento em relacdo as necessidades de negdcio e
requisitos tecnolégicos; e

c) identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a solugéo
escolhida em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e

economicidade;

47



3.4 ESCOLHA DA SOLUGAO DETI -

A utilizacdo do software de gerenciamento (bilhetagem) é
aplicavel para contratagbes que envolvam um numero significativo de
maquinas concentradas em unico local fisico ou quando a quantidade de
cdpias contratadas seja superior, por exemplo, a 20.000 copias/més.

O software de gerenciamento de impressao é recomendado para
a reducdo do custo total de impressao, por permitir a diminuicdo do numero
de copias e desperdicio, por meio do controle sobre a fila de impresséo e
eventual determinacdo de cotas para usuarios. Com ele também é possivel
extrair relatérios de utilizagdo, o que possibilita melhorias no planejamento e
gestao das despesas com reprografia.

A solucao de Tl escolhida devera indicar os bens e servigos que

a compdem.

a) Exemplo de Uma Solucgao de Tl adotada

a.1) Sistema de Gestao dos Servigos

‘A EMPRESA a ser contratada devera disponibilizar sistema informatizado
para garantir todo o inventario do parque instalado e facilitar a gestdo dos

servigos. Tal sistema deve possuir as sequintes capacidades:

a) Apresentar uma unica interface on-line para acesso do MP, onde
estejam reunidas todas as especificagcbes citadas neste item, bem
como as informagébes consolidadas de todos equipamentos instalados.

b) Operar em ambiente Web (internet ou intranet), devendo ter sua
interface de acesso compativel com o navegador Firefox versdo 3.0
(ou superior) ou Internet Explorer 7 (ou supetior).

c) Monitorar os equipamentos on-line, possibilitando, no minimo,
gerenciar remotamente via rede TCP/IP os equipamentos instalados,
permitindo checagem do status de impresséo e nivel dos suprimentos
de impresséo. Este processo devera ser realizado na prépria rede do

6rgdo contratante, seguindo a politica de seguranga vigente, nao
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d)

9)

J)

exigindo nenhuma modificagéo estrutural, nem permitindo o envio de
dados a servidores externos a rede.

Operar preferencialmente em sistema operacional baseado em
GNU/Linux. Em caso de necessidade de solugbes de hardware,
software ou firmware que requeiram licenciamento, oneroso ou n&o,
estas deverdo ser integralmente fornecidas e custeadas pela
EMPRESA contratada.

Emitir alertas, em tempo real, quando os equipamentos apresentarem
baixo nivel de insumos e consumiveis, permitindo assim a acdo
proativa da EMPRESA a ser contratada para evitar a interrup¢édo do
servigo prestado;

Permitir a impressao de relatérios e a exportacdo nos formatos de
planilha eletrébnica (em formato .csv, .ods ou .xIs), contendo
minimamente os modelos e o quantitativo de equipamentos instalados,
a unidade onde o equipamento encontra-se instalado, se o
equipamento encontra-se ativo ou ndo, a data da ultima impresséo e o
nivel de insumos disponiveis;

A EMPRESA a ser contratada sera responsavel de prover toda a
infraestrutura de hardware, software e licengas necessarias para a
instalagdo do sistema de gestdo dos servigos.

Apos sua instalagcdo, o sistema devera ter sua autenticacdo integrada a
base LDAP do oOrgédo -contratante. Caso seja comprovada a
inviabilidade técnica de integracdo aos ambientes, sera admitida,
alternativamente, autenticacdo ofertada pela EMPRESA, ficando a
cargo da EMPRESA o registro de todos os usuarios na base de
autenticagéo.

Exclusivamente para acesso a gestdo do sistema (geracdo de
relatérios, entre outros), devera ser liberado somente acesso aos
usuarios indicados pelo gestor do contrato.

Toda e qualquer informacgéo, relatério ou dado devera ser
disponibilizado somente a pessoas indicadas pelo 6rgéo contratante. A
disponibilizagcdo de tais dados a terceiros, sem a prévia anuéncia do
orgédo contratante, podera acarretar em interrupgdo contratual, ndo

excluindo a responsabilizagéo civil e criminal.
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a.2) Sistema de contabilizacao de bilhetagem de impressao

A EMPRESA devera disponibilizar sistema informatizado para a

contabilizacdo das paginas impressas/copiadas em todo o ambiente. Tal

sistema deve possuir as sequintes capacidades:

a)

b)

d)

9)

Apresentar uma Uunica interface on-line para acesso do 06rgao
Contratante, onde estejam reunidas todas as especificacdes citadas
neste item, bem como as informagdes consolidadas de todos
equipamentos instalados.

Operar em ambiente Web (internet ou intranet), devendo ter sua
interface de acesso compativel com o navegador Firefox versdo 3.0
(ou superior) ou Internet Explorer 7 (ou supetior).

Monitorar de forma remota, via rede TCP/IP, o numero de paginas
impressas/copiadas em todo parque instalado. Este processo devera
ser realizado na propria rede do 6rgao Contratante, sequindo a politica
de seguranga vigente, ndo exigindo nenhuma modificagdo estrutural;
Operar preferencialmente em sistema operacional baseado em
GNU/Linux. Em caso de necessidade de solugbes de hardware,
software ou firmware que requeiram licenciamento, oneroso ou néo,
estas deverdo ser integralmente fornecidas e custeadas pela
EMPRESA;

Permitir a definicdo de perfis de utilizagdo para que seja possivel
aplicar restricbes quanto acesso a equipamentos ou recursos de
impresséo (colorido e preto branco). Estes perfis serdo estabelecidos
de acordo com a fungdo do usuario, como por exemplo, perfil “Gestor”;
Permitir a definicdo de grupos e subgrupos de usuarios para que seja
possivel aplicar restricbes quanto acesso a equipamentos ou recursos
de impress&o (colorido e preto e branco) e a geragéo de relatérios a
partir dos mesmos. Estes grupos seréo estabelecidos de acordo com a
localizacdo dos usuarios, como por exemplo, grupo “Orgédo”, subgrupo
“Estado”, subgrupo “Sala”;

Permitir a atribuicdo de diversos perfis, grupos e subgrupos a um

mesmo usuario;
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h) Permitir a definicdo de custos de pagina impressa por modelo de

equipamento, diferenciando custos para impressdo monocromatica e

policromatica e o formato do papel;

i) Permitir a geragéo de relatérios contendo minimamente:

J)

v’ Informagbées sobre o wusuario, CPF do usuario, nome do
documento, horario de impresséo, impressora, numero de paginas,
quantidade de folhas utilizadas nas impressées, indicagdo de
impressdo simples ou duplex, modo de impressdo (poli ou
monocromatica, impressdo ou digitalizagdo), tamanho do papel e
custo para cada trabalho impresso;

v’ Os relatérios poderdo ser impressos e exportados em formatos de
saida em planilha eletrénica (em formato .csv, .xIs ou .ods);

v Os relatérios deverdo ser compostos a partir de periodos
determinados pelo usuario. O leiaute do relatério gerado devera
ser aprovado pela contratante;

v' Os relatérios deverdo ser compostos de forma hierarquizada,
conforme estrutura da organizagdo (grupos e subgrupos) até a
extracdo de relatérios especificos por usuario;

v Em caso de relatérios por grupos, os mesmos devem fazer a

contabilizagdo total de volumes e custos por grupos;

A EMPRESA sera responsavel de prover toda a infraestrutura de
hardware, software e licengas necessarias para a instalacdo do

sistema de bilhetagem e gerenciamento;

k) Apds sua instalagéo, o sistema devera ter sua autenticagéo integrada a

)

base LDAP ou RLSL — Rede Livre e AD — Active Directory 2000, 2003
e superiores do Orgdo contratante. Caso seja comprovada a
inviabilidade técnica de integracdo aos ambientes, sera admitida,
alternativamente, autenticacdo ofertada pela EMPRESA, ficando a
cargo da EMPRESA o registro de todos os usuarios na base de
autenticagéo.

Exclusivamente para acesso a gestdo do sistema (geracdo de
relatorios, entre outros), devera ser liberado somente acesso aos

usuarios indicados pelo gestor do contrato.
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m) Todas e qualquer informagéo, relatorio ou dado devera ser

disponibilizado somente a pessoas indicadas pelo 6érgédo contratante. A
disponibilizagdo de tais dados a terceiros, sem a prévia anuéncia do
orgédo contratante, podera acarretar em interrupgdo contratual, ndo
excluindo a responsabilizagdo civil e criminal da EMPRESA.

A EMPRESA devera preservar em banco de dados, durante toda
vigéncia contratual, as informagdées que permitam o rastreamento de
impressées realizadas por um determinado usuario, identificando
minimamente o nome do trabalho, formato, tamanho, numero de
paginas, quantidade de folhas utilizadas nas impressées, indicagéo de
impresséo simples ou duplex, identificagdo do usuario, nome/cddigo da
impressora, estacdo de trabalho, data e hora, sendo também
responsavel pela realizagdo e guarda de copias de seguranga (backup)

dessas informagées.
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3.5

ELEMENTOS PARA A GESTAO DO CONTRATO

Os termos contratuais deverao dispor sobre os seguintes assuntos:

a) fixagcado de procedimentos e Critérios de Aceitacdo dos servigos

prestados ou bens fornecidos, abrangendo métricas, indicadores e

valores minimos aceitaveis;

b) quantificagdo ou estimativa prévia do volume de servigos

demandados ou quantidade de bens a serem fornecidos, para

comparagao e controle;

c) definicdo de metodologia de avaliacao fixacdo de procedimentos

e Critérios de Aceitagdo dos servicos prestados ou bens

fornecidos, abrangendo métricas, indicadores e valores minimos

aceitaveis;

d) quantificacdo ou estimativa prévia do volume de servigcos

demandados ou quantidade de bens a serem fornecidos, para

comparagéo e controle;

e) definicho de metodologia de avaliagdo da qualidade e da

adequagdao da Solugdo de Tecnologia da Informacdo as

especificagdes funcionais e tecnoldgicas;

f) garantia de inspe¢des e diligéncias, quando aplicaveis, e suas

formas de exercicio;

g) forma de pagamento, que sera efetuado em funcdo dos

resultados obtidos;

f) cronograma de execucao fisica e financeira;

g) definicdo de mecanismos formais de comunicacdo a serem

utiizados para troca de informacbes entre a contratada e a

Administracéo; e

h) definicdo clara e detalhada das sang¢des administrativas, de
acordo com os arts. 86, 87 e 88 da Lei n° 8.666, de 1993,

juntamente com o art. 7° da Lei n° 10.520, de 2002, observando:
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3.6 ESTIMATIVA DE PRECOS

O termo de Referéncia ou Projeto Basico devera conter orgamento
detalhado em precos unitarios, fundamentado em pesquisa de mercado,
contratagdes similares no ambito da administragao Publica, pesquisa junto a
fornecedores. A Instrucdo Normativa n® 5, de 27 de junho de 2014 traz
algumas regras a serem observadas nos procedimentos de pesquisa de

precos.

3.7 ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

Informar a estimativa do impacto econdmico-financeiro no orgcamento

do 6rgao ou entidade, com indicagao das fontes de recurso.

3.8 SANGOES ADMINISTRATIVAS

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera elencar as sancgdes
administrativas, de acordo com os arts. 86, 87 e
88 da Lei n°® 8.666, de 1993, juntamente com o art. 7° da Lei n° 10.520, de
2002, observando:
1. vinculagao aos termos contratuais;
2. proporcionalidade das sangbes previstas ao grau do prejuizo
causado pelo descumprimento das respectivas obrigagdes;
3. as situagdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com
seus percentuais correspondentes, que obedecerdo uma escala
gradual para as sangdes recorrentes;
4. as situacbes em que o contrato sera rescindido por parte da
Administracdo devido ao ndo atendimento de termos contratuais, da
recorréncia de aplicacdo de multas ou outros motivos;
5. as situagdes em que a contratada tera suspensa a participagdo em
licitages e impedimento para contratar com a Administragéo; e
6. as situacdbes em que a contratada sera declarada inidénea para

licitar ou contratar com a Administragao, conforme previsto em Lei;
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3.9 CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

O Termo de Referéncia devera estabelecer os critérios técnicos de
julgamento das propostas para a fase de Selegao do Fornecedor, observando
0 seguinte:

a) a utilizagao de critérios correntes no mercado;

b) a Analise de Viabilidade da Contratacao;

c) a possibilidade de considerar mais de um atestado relativo ao
mesmo quesito de capacidade técnica, quando necessario para a
comprovacgao da aptidao;

d) a vedacdo da indicacdo de entidade certificadora, exceto nos
casos previamente dispostos em normas do governo federal,

e) a vedagdo de pontuagdo com base em atestados relativos a
duracao de trabalhos realizados pelo licitante;

f) a vedacdo de pontuacado progressiva de mais de um atestado
para o mesmo quesito de capacidade técnica; e

g) a justificativa dos critérios de pontuagdo em termos do beneficio

que trazem para a contratante.

A fase de Selegdo do Fornecedor observara as normas pertinentes,
incluindo o disposto na Lei n°® 8.666, de 1993, na Lei n°® 10.520, de 2002, no
Decreto n°® 2.271, de 1997, no Decreto n° 3.555, de 2000, no Decreto n°
3.931, de 2001, no Decreto n° 5.450, de 2005 e no Decreto n°® 7.174, de 2010.

Lembrando que em consequéncia da padronizacdo existente no
mercado de Tecnologia da Informacédo, € recomendada a utilizagdo da

modalidade Pregao para as contratagdes de Tecnologia da Informacao.
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3.10 REAJUSTE DO CONTRATO

O edital indicara, obrigatoriamente o critério de reajuste que devera
retratar a variacdo efetiva do custo da contratagdo, admitida a adocao de

indices especificos ou setoriais conforme disposto no art.40 da Lei 8.666/93.

Os pregos unitarios estabelecidos para a prestacdo dos servicgos,
desde que observado o interregno minimo de um ano, data da cotagdo dos
precos de mercado pela CONTRATANTE, ou, nos reajustes subsequentes ao
primeiro, da data de inicio dos efeitos financeiros do ultimo reajuste ocorrido,
serdo reajustados utilizando-se a variacdo do indice Nacional de Pregos ao
Consumidor — INPC?®, calculado e divulgado pelo Instituto Brasileiro de

Geografia Estatistica — IBGE, com base na seguinte formula:

R =[(l - l0).PJ/lo
Em que:
a) Para o primeiro reajuste:
R = reajuste procurado;
| = indice relativo ao més do reajuste;

lo = indice relativo ao més da data limite para apresentacdo da
proposta;

P = preco atual dos servicos.
b) Para os reajustes subsequentes:
R = reajuste procurado;
| = indice relativo ao més do novo reajuste;

lo = indice relativo ao més do inicio dos efeitos financeiros do ultimo
reajuste efetuado;

P = preco do servico atualizado até o ultimo reajuste efetuado.
Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto, ou
de qualquer forma nao possa mais ser utilizado, sera adotado em substituicao

0 que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes
elegerdao novo indice oficial, para reajustamento do pre¢co do valor

remanescente.

A adogédo do INPC nos contratos de locagao de veiculo deve-se ao fato de tal indice ter como unidade de coleta
estabelecimentos comerciais e de prestagdo de servigos, concessionaria de servigos publicos e domicilios (para
levantamento de aluguel e condominio). Maiores detalhes sobre a metodologia de construgdo do INPC podem
ser obtidos no link: http://www.ibge.gov.br/home/estatistica/indicadores/precos/inpc_ipca/INPC_6_ED_2012.pdf.

56



O o¢rgao contratante devera assegurar-se de que 0S precos
contratados sdo compativeis com aqueles praticados no mercado, de forma a

garantir a continuidade da contratagédo mais vantajosa.
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ANEXOS

ANEXO | - PERGUNTAS FREQUENTES

DEMANDA 3353 15/02/2012

De acordo com a nova redagéo conferida a IN 04/2010, ela ndo se aplica "as
contratagbes cuja estimativa de pregos seja inferior ao disposto no art. 23,
inciso I, alinea ‘a' da lei 8666 de 1993". No entanto, esse artigo da 8.666 a
que o texto se refere trata do "limite que determina a modalidade Convite para
licitagbes de obras e servigos”. Minha duvida é a seguinte:

- Se a licitagdo for efetuada na modalidade pregéo, se o valor da contratagéo
for inferior a R$ 80.000 ndo ha necessidade de cumprimento da IN 04/2010?

RESPOSTA

Se a contratagdo da solugdo de TI for até R$ 80.000,00, o érgao/entidade
esta dispensado de seguir os tramites da IN 04/2010. Entretanto, ndo estara

desobrigado de efetuar o devido planejamento da contratagao.

DEMANDA 3376 29/02/2012

Minha instituicdo pretende contratar 6 (seis) pontos do servigo especializado
Broadcast, que veicula informacgdes eletrénicas, on-line e em tempo real.
Pergunto: essa contratagdo é Solugédo de Tecnologia da Informagdo? Devera
sequir a IN SLTI/MP n° 04/2010?

RESPOSTA

Nao existe uma lista fechada do que € ou ndo uma Solugao de TI.

A classificagdo de um bem ou servico como sendo de Tecnologia da
Informacgao deve estar caracterizada em um dos normativos abaixo:

Bens de informatica e Automacgao - Lei 8.248/1991, em especial art. 16A.

Bens de Informatica e Automacéo - Anexo | do Decreto 7.010/2009

60



Recursos de Tecnologia da Informagcédo — § 10 do art. 2° do Decreto
7.579/2011.

Solugcado de Tecnologia da Informagado - inciso IX do art. 2° da Instrugao
Normativa n° 04/2010 - SLTI/MPOG

Independentemente do resultado da analise dos pressupostos, vale ressaltar
a indispensabilidade da realizagdo do planejamento da contratagéo,
independentemente do objeto a ser licitado. Tal fato encontra amparo legal no
Decreto-Lei n° 200/67 que afirma em seu artigo 7° que “a agdo governamental
obedecera a planejamento”. Desta forma, a “classificacdo” do bem e/ou
servico a ser

lictado como n&o sendo um “recurso” ou “Solugdo de Tecnologia da
Informacao” ndo isenta o 6érgéo contratante da realizagdo do planejamento da
contratagdo. Neste caso, o 6rgéo pode utilizar outro modelo de planejamento
que julgue mais adequado para a natureza da contratagdo em questao e cuja
equipe possua mais experiéncia ou maturidade na realizagdo de tais
atividades.

Entretanto, se o 6rgdo ndo possui tal modelo, recomenda-se a utilizagdo o
Modelo de Contratacédo de Solugdes de Tl — MCTI, descrito na IN SLTI/MP n°
04/2010. Apesar de ser um modelo com foco em contratagdes de Solugdes de
Tl, o mesmo representa um conjunto de boas praticas que pode ser

facilmente adaptado para qualquer natureza de contratacdo.

DEMANDA 3389 02/03/2012.

Em dezembro de 2011 fiz uma consulta ao C3S sobre outsourcing de

L)

impresséo. Foi-me informado que, por causa do decreto 7446/2011, "os
servicos de impresséo, ultimamente, estdo sendo contratados por meio de
franquias de copias/més". Gostaria de mais esclarecimentos sobre este tipo

de contratagao:

1) Podemos contratar um valor fixo mensal por impressora + um valor variavel

mensal, que depende do numero de copias/més?

2) Ou deve-se contratar apenas por meio de franquias de copias/més?
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3) O errado seria contratar apenas através do valor mensal, sem levar em

conta o valor variavel cobrado por papel?

4) Se um o6rgdo aderir a uma ata que estabelece o valor fixo mensal por
impressora + valor variavel mensal, que dependera do numero de

copias/més, estara incorrendo em ilegalidade?

5) Se a contratagéo for feita apenas atraves do volume de copias por més, o

valor unitario ndo ficara muito alto (para compensar a falta do fixo mensal)?

RESPOSTA

A etapa de Andlise de Viabilidade tem, entre outras, a fungdo de avaliar este
tipo de situacdo em questdo. O gestor de Tl deve avaliar junto ao mercado
quais sao as solugdes em potencial para o atendimento das demandas. Esta
analise n&o deve restringir-se apenas ao escopo do produto, mas a forma de
contratagao, também.

Ha opcao de contratagbes por franquia fixa mensal envolvendo todos os
custos (ativos, garantia, manutengdo e insumos), por locagcdo de maquina +
insumos em separado, por custo fixo mensal + numero de impressdes/més e
outras. Nos casos em que ha franquia estabelecida mensalmente existe uma
diminuicdo natural dos riscos da contratada, levando a reducao de valores. A
franquia deve ser muito bem estudada por meio de historico para que nao
haja disparidade entre o contratado e o utilizado. Hd uma certa tolerancia
nesta diferenca por se tratar de estimativa, mas

deve estar dentro de margens seguras como pode ser visto nos acordaos
1829/2008 e 1039/2005 do TCU.

As formas apresentadas na questdo s&o validas e devem ser avaliadas
juntamente com outras, como por exemplo a compra dos ativos (impressoras)
com garantia e aquisicao de material em processos separados. Isto pode
levar a uma maior competitividade entre empresas de diferentes segmentos e
chegar a uma solugdo mais interessante para a administragédo publica.
Somente apds uma exaustiva analise de todas estas opgdes e todos os

custos envolvidos em cada modelo de contratagcdo - seus custos totais de
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propriedade (TCO) - o gestor podera tomar uma decisdo mais segura acerca
da melhor forma de contratar, levando em conta n&do s6 estas informacoes,
mas também a analise dos riscos envolvidos em cada uma delas.

Ao final desta analise, com a solugao escolhida, deve-se estabelecer todas as
regras da prestagao por meio das clausulas contratuais de forma a atender as
necessidades do 6rgéo e seus niveis minimos de servigos exigidos.

Por fim, com o planejamento da contratacdo concluido, o gestor podera
verificar se ha em outros 6rgaos alguma ata de registro de precos vigente que
possa atender suas necessidades descritas no Termo de Referéncia

produzido.

DEMANDA 3394 09/03/2012.

Tenho duvidas quanto a responsabilizagdo da figura do Gestor de contratos
de TI. Como ocorre a responsabilizagdo perante aos 6rgdos de controle e
legislagdo referente ao Gestor de Contratos e Fiscais no caso de alguma
irregularidade, omisséo intencional ou ndo durante a gestdo do contrato?
Exemplificando:

O Gestor do contrato autorizando o pagamento de um servigo ou produto,
baseado no parecer técnico do fiscal técnico e administrativo e havendo
alguma irregularidade em decorréncia das normas contratuais, o gestor
responde por essa irregularidade ou somente o fiscal ira responder ja que o
mesmo emitiu parecer técnico favoravel a prestagdo do servigo?

Existe responsabilidade solidaria em eventuais irreqularidades na gestdo de
contratos e de que forma isso se da?

Quando as figuras fiscal técnico e administrativo ndo sdo nomeados por
portaria ou

oficializados de alguma forma é o Gestor do contrato que responde por todos
os atos e agbes da gestao de contratos?

Existe uma corrente de pensamento de alguns colegas que alegam que se o
fiscal técnico emitir um parecer técnico e se esse parecer técnico estiver
errado ou omisso em alguns pontos e se o Gestor autorizar o pagamento
desses servicos, o Gestor ficara isento de penalidades, responsabilidade,
pois ele autorizou o pagamento baseado no parecer do fiscal técnico. I1sso

procede?
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RESPOSTA

Para analise e resposta o Guia Pratico para Contratacdo de Solugdes de TI,
em seu capitulo 8, relata as responsabilidades conjuntas e especificas dos
fiscais e gestor do contrato, com base na IN-SLTI 04/2010 e legislacéo
aplicada.

Neste particular, em termos gerais, destacamos que:

- 0 recebimento provisorio do bem ou servigo e emissao do respectivo termo &
de responsabilidade do fiscal técnico;

- a avaliacdo da qualidade & de responsabilidade dos fiscais técnico e
requisitante;

- a verificacdo da aderéncia aos termos contratuais e da regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria é de responsabilidade do fiscal administrativo;

- a verificagdo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da solugéo e — portanto - do contrato e/ou seus termos, é de
responsabilidade do fiscal administrativo;

- a elaboracdo do Termo de Recebimento definitivo, cumpridos todos os
requisitos, é de responsabilidade conjunta dos fiscais e gestor do contrato;

- a autorizagao para emissao da nota fiscal e posterior encaminhamento para
pagamento € de responsabilidade do gestor.

Tais atividades compdem a etapa de liquidacao da despesa, que consiste,
segundo a Lei n°® 4.320/64 na “verificagdo do direito adquirido pelo credor

tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito

A fase de pagamento, por outro lado, é de responsabilidade da area contabil-
administrativa da instituicdo, recaindo, com efeito, a competéncia da
autorizacédo de pagamento sobre a autoridade competente ordenadora da
despesa.

Entendemos que, em tese, a responsabilidade é solidaria em todos os casos.
Nao obstante, acreditamos que um possivel processo de auditoria buscaria a
medida da responsabilidade efetiva de cada ator, com base em fatores
relevantes, tais como: forma de prestacédo do servigo, forma de verificacdo da
qualidade, indicadores, mecanismos de controle (contratuais e institucionais),
etc., visando auferir a possivel existéncia de fraude, omissao, desidia, ma-fé

ou incompeténcia técnica, de responsabilidade individual ou conjunta, bem
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como se os atores envolvidos dispunham de condi¢cdes satisfatérias
oferecidas pela instituicdo para conduzir seus trabalhos com a qualidade
esperada.

Portanto, quanto a assertiva apresentada ao final de sua pergunta,
entendemos que ndo pode ser tomada como uma regra incondicional, posto
que, em caso de auditorias e responsabilizacbes, as analises devem ser
baseadas na conjuntura do eventual caso concreto.

Finalmente, no que diz respeito a nomeacgao de atores, alertamos que, do

ponto de vista legal, inexistem figuras de fiscais extraoficiais.

DEMANDA 3460 27/03/2012.

Posso contratar servico de Tl e solicitar que o sistema requerido pela
CONTRATANTE para gerenciamento do servigo ao final do contrato seja de
propriedade da CONTRATANTE?

Caso positivo, qual a melhor maneira de especificar o direito e controle de

propriedade das licengcas?

RESPOSTA

As leis 9.609/98 e 9.610/98, respectivamente sobre direitos relativos a
programas de computador e direitos autorais em geral, determinam que os
direitos do autor pertencem exclusivamente ao criador da obra, entretanto nao
€ cabivel o reconhecimento do direito de autor para projetos criados por
servidor publico no desempenho das tarefas proprias do cargo.

O artigo 111 e respectivo paragrafo unico da lei 8.666/93 declara que a
contratagdo de um servigo técnico deve prever a cessao dos direitos
patrimoniais, ou seja, este tipo de transferéncia deve estar incluso no
instrumento contratual.

Na pratica ocorre que, com a opcao de transferéncia de direitos patrimoniais,
os fornecedores incrementam o custo do servigo significativamente, o que
contraria o principio da economicidade a ser seguido pela Administracdo
Publica. Esta op¢ao, se adotada por motivos estratégicos e/ou de seguranga,
forcara o 6rgdo ou entidade a adquirir conhecimento suficiente para dar

continuidade ao projeto desenvolvido por terceiros, pois este tipo de cessao
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desonera a empresa da obrigacdo de prestar servicos de suporte ao produto
continuamente, salvo periodo de garantia do produto.

Uma alternativa mais econ6mica é optar pela cessao de direito de uso
exclusivo pelo 6rgao ou entidade, permanecendo o direito patrimonial com o
autor, que continuara responsavel por novas implementacdes e suporte ao
projeto contratado.

Cabe observar que no caso de desenvolvimento de projetos com alocagao de
mao de obra terceirizada (atualmente ndo recomendada, mas existente em
contratos antigos), o direito de propriedade sera do o6rgdo ou entidade,
embora como garantia deva estar expresso no instrumento contratual a opgéo
pela transferéncia de direitos.

Como este tema é controverso, o importante é fazer constar no instrumento
contratual o tipo de cessao pretendida para que os direitos autorais previstos
nas leis citadas ndo sobreponham a falta do mencionado no artigo 111 da lei
8.666/93.

DEMANDA 3467 29/03/2012

Gostaria de saber se na renovagéo contratual é correto a empresa alterar o
valor inicial da contratacdo de acordo com o IGP-M. Baseado nisso, qual a
legislacdo embasadora disso.

RESPOSTA

A Lei 8666/93 estabelece:

“Art. 40. O edital.. indicara, obrigatoriamente, o seguinte:

XI - critério de reajuste, que devera retratar a variagao efetiva do custo de
producdo, admitida a adogao de indices especificos ou setoriais, desde a data
prevista para apresentagcdo da proposta, ou do orgamento a que essa

proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela;”

“Art. 55. Sao clausulas necessarias em todo contrato as que estabelecam:
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Il - o preco e as condigcbes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de pregos, os critérios de atualizagao
monetaria entre a data do adimplemento das obrigacbes e a do efetivo

pagamento;”

Ja a Lei 10.192/2001 (que dispde sobre medidas complementares ao Plano
Real) faculta a estipulacdo de indices de pregos gerais nos contratos da
administragao:

“Art. 2°. E admitida estipulagdo de corregcdo monetaria ou de reajuste por
indices de precos gerais, setoriais ou que reflitam a variacédo dos custos de
produgao ou dos insumos utilizados nos contratos de prazo de duracéao igual
Ou superior a um ano.”

Dessa forma, em contratos com prazo de duragao igual ou superior a um ano
admite-se o reajuste por indice geral, especifico ou setorial, previsto no
instrumento contratual.

Inobstante, no que concerne a servigos, a IN-SLTI 02/2008 (que deve ser
aplicada subsidiariamente as contratagées de que trata a IN-SLTI 04/2010)

estabelece:

“Art. 19. Os instrumentos convocatérios devem o conter o disposto no art. 40

da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, indicando ainda, quando couber:

“XXII — o critério de reajuste de precgos, observado o disposto no art. 40, inciso
Xl da Lei n°® 8.666, de 1993, admitindo-se a adocao de indices especificos ou
setoriais para as contratagcdes de servico continuado sem a dedicagao
exclusiva da méao de obra. (Incluido pela Instrugdo Normativa n° 3, de 16 de
outubro de 2009).”

“‘Art. 37. A repactuagdo de pregos, como espécie de reajuste contratual,
devera ser utilizada nas contratacdes de servicos continuados com dedicacéo
exclusiva de mao de obra, desde que seja observado o interregno minimo de
um ano das datas dos orgamentos aos quais a proposta se referir, conforme
estabelece o art. 5° do Decreto n°® 2.271, de 1997. (Redagdo dada pela

Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009).”
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Assim sendo, entendemos que, nos contratos da Administracao, a concesséao
de qualquer readequacado de pregos, seja qual for a espécie, sujeita-se a
prévia disposi¢ao no contrato e/ou em seus instrumentos vinculados.

No caso concreto, recomendamos estudo detalhado da citada legislacdo e

consulta a assessoria juridica de sua Instituigao.

DEMANDA 3505 09/04/2012.

A IN SLTI/MP n° 04/2010 em seu art. 7° inciso VIl informa:

Art. 7° E vedado:
VIl - prever em edital exigéncia que os fornecedores apresentem, em seus
quadros, funcionarios capacitados ou certificados para o fornecimento da

Solugéo, antes da contratagéo.

No entanto, no art. 13, inciso VI é informado:

Art. 13. Compete ao Integrante Técnico especificar, quando aplicaveis, 0s
seguintes requisitos tecnoldgicos:

(...);

VI - de experiéncia profissional da equipe que projetara, implementara e
implantara a Solugdo de Tecnologia da Informagéo, que definem a natureza
da experiéncia profissional exigida e as respectivas formas de comprovagao
dessa experiéncia, dentre outros;

VIl - de formagdo da equipe que projetara, implementara e implantara a
Solugédo de Tecnologia da Informagédo, que definem cursos académicos e
técnicos, formas de comprovacdo dessa formagao, dentre outros;

Pergunta: existe contradi¢do nos arts. 7° e 13°?

RESPOSTA

A diferenca entre os dois artigos citados esta no momento que esta

capacidade é exigida.
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O final do art. 7° é a chave da questdo. A exigéncia de técnicos capacitados
ou certificados deve ser comprovada no momento da contratacdo. Os
tribunais de conta ja possuem jurisprudéncia acerca deste assunto
informando que a exigéncia de itens que geram custos para que as empresas
possam participar do certame ¢é indevida. Desta forma, independente do item
em questao ser necessario ou pontuavel em uma licitacdo do tipo Técnica e
Preco, a comprovacao devera ser exigida somente a empresa vencedora do

certame no momento de assinatura do contrato ou na reunido inicial.

DEMANDA 5345 07/07/2014

Com a aproximagdo do fim do atual contrato de servigos de impressao do
orgdo no qual trabalho, surge a necessidade da elaboracdo de um novo
processo para contratagdo destes servigos. Neste sentido, o0 novo processo ja
foi instituido com o recebimento da demanda e publicagdo da portaria de
nomeacgéo dos integrantes administrativo, técnico e requisitante. Atualmente,
0 processo encontra-se na fase de Analise de Viabilidade da Contratagéo.
ApoOs essa contextualizagdo, relato que o novo contrato em questao devera
incluir os servigos de impressao, copia e digitalizagdo, com fornecimentos de
equipamentos multifuncionais e impressoras novas, de primeiro uso, inclusive
papel A0, A4 e A3 75 g/m.

A duvida é a seguinte:

E possivel incluir no mesmo objeto além dos servigos de impresséo (incluindo
copia e digitalizagdo, com fornecimentos de equipamentos multifuncionais e

impressoras novas) o fornecimento do papel?

RESPOSTA

E possivel licitar incluindo o fornecimento de papel, mas financeiramente esta
solugédo pode ser pior para o 6rgao, pois o valor a ser cobrado pelo papel
fornecido pelo licitante sera superior ao valor de aquisi¢ao pelo érgao através
de licitacdo.

Um fator que pode onerar a prestagao dos servigcos, a ser confirmado com a
area contabil do 6rgéo, € com relagao aos impostos, pois com o fornecimento

do papel pelo licitante, o preco vem embutido com o ICMS da compra e ao
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pagar a prestagao de servigo, o papel sera tributado novamente, agora pelo
ISS.

DEMANDA 3353 15/02/2012

De acordo com a nova redagéo conferida a IN 04/2010, ela ndo se aplica

"as contratagbes cuja estimativa de pregcos seja inferior ao disposto no art. 23,
inciso Il, alinea 'a’' da lei 8666 de 1993". No entanto, esse artigo da 8.666 a
que o texto se refere trata do "limite que determina a modalidade Convite para
licitagbes de obras e servigos". Minha duvida é a seguinte:

- Se a licitagéo for efetuada na modalidade pregéo, se o valor da contratagéo
for inferior a R$ 80.000 nao ha necessidade de cumprimento da IN 04/2010?

RESPOSTA

Se a contratagdo da solugdo de TI for até R$ 80.000,00, o érgao/entidade
esta dispensado de seguir os tramites da IN 04/2010. Entretanto, ndo estara

desobrigado de efetuar o devido planejamento da contratagao.

PERGUNTA : Onde esta prevista a diferenca entre a prestagcdo de servigos
de outsourcing de impressédo (prazo contratual de até 60 meses) e a locagéo
de impressoras (até 48 meses)? (17/11/2011)

RESPOSTA: Esta diferencga esta prevista nos incisos Il e IV, do art. 57 da Lei
8.666/93, que cita os prazos de 60 e 48 meses respectivamente para
prestacao de servigos (outsourcing de impressao) e aluguel de equipamentos.
Em geral, no outsourcing € contratado os servigos de impressdo a serem
prestados pelo fornecedor, ja na locagao, as impressoras sdo alugadas para

uso pelo préprio contratante.

Convém observar que o Decreto 7.446/2011, em seu art. 5° inciso VI,
suspende, no ambito do Poder Executivo, as novas contratagdes relacionadas
a locagdes de equipamentos, permitindo apenas prorrogagbes e/ou

substituicdes contratuais.
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PERGUNTA : Senhores o decreto 7446/2011, em seu, Art. 5°, VI veda a lo-
cacao de maquinas e equipamentos. Minha duvida é se devido a essa
restricao, é permitido ou nao efetuar a contratagcao de servigco de Out-

sourcing de Impressao no exercicio de 2011.

RESPOSTA: Nao ha impedimento na contratagcao de servigos de Outsourcing
de Impressao, desde que a prestagcao dos servigos nao envolva a locagao de

equipamentos diretamente pelo érgao.

PERGUNTA : Por exemplo, se eu tenho uma proposta comercial de uma em-
presa que me propde um custo fixo mensal de cada impressora R$ 235,00 e
o valor de R$ 0,02 por copia. Esse valor fixo mensal se enquadra como loca-

¢do?

RESPOSTA : Conforme descrito, a contratacdo poderia caracterizar uma
forma de locagao de impressoras. Alternativamente pode ser considerada a
opcgao de valor de franquia (xxx impressdes) por equipamento + valor por
copia excedente, descaracterizando a locacdo de equipamentos. Caso ainda
exista o risco desta alternativa estar caracterizada como forma de locacao, o
orgado podera exercer o direito descrito no § 3° do art. 5° do Decreto
7.446/2011, de solicitar ao Ministro de Estado do Planejamento, Orgcamento e

Gestao, justificadamente, autorizagdo para realizar novas contratagdes.

PERGUNTA - Quando devo utilizar o software de gerenciamento?

RESPOSTA - O software de gerenciamento deve ser utilizado para as
contratagdes de grande porte. Por exemplo, um software de gerenciamento &
adequado para contratagbes de servigos de impressa, cuja quantidade seja
superior a 20.000 copias/més (em qualquer combinagao de preto e branco e
colorido) ou 5.000 coépias/més coloridas, facilitando a administragao
centralizada de todo o ambiente de impresséo.

Quanto mais maquinas ou copias contratadas, menor sera o custo unitario do
software, e mais rapidamente ele se pagara.

A emissao de relatério discriminando as quantidades de copias coloridas e das

em preto e branco s sera possivel por meio do uso do software, e s6 nesses
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casos sera possivel a remuneracgao diferenciada.
Caso se opte pela utilizacdo do software de gerenciamento, devera ser
adicionada, ao valor mensal a ser pago pelo conjunto das maquinas, a parcela

fixa. Esse valor ndo varia e independe do numero de maquinas.

PERGUNTA - Como se identifica a velocidade do equipamento a ser cotado?

RESPOSTA - A velocidade minima do equipamento escolhido devera estar
devidamente estabelecida nas especificagcbes técnicas do edital pelo
Contratante, em funcao do levantamento de suas necessidades para atender

os resultados pretendidos.

PERGUNTA - Posso fazer uma contratagdo para um periodo de 15 meses,

renovavel a cada 15 meses. Qual o fundamento legal ?

RESPOSTA - A Lei N° 8.666, de 1993 em seu art. 57, inciso I, diz que a
prestacao de servigos continuos podera ter sua duragao prorrogada por iguais
e sucessivos periodos, até o limite de 60 meses.

A opcéo pela fixagdo do prazo de 15 meses, além de nao conflitar com o texto
legal, encontra coeréncia para a prorrogagao em iguais e sucessivos periodos:
15 meses de vigéncia original, somados a possiveis mais trés prorrogagdes de
15 meses, resultardo em exatos 60 meses.

Dessa forma, como ndo ha impeditivo legal para a fixagdo do numero de
meses, a opg¢ao de 15 meses € uma discricionariedade da Administracao,
tendo em vista o melhor ajustamento de prazos aos reajustes de precos. Se
houver acréscimo nos pregos decorrentes de aplicagado do indice de reajuste
e, caso o contratado se recusar a negociar aos valores dos limites
estabelecidos, divulgados neste sitio, o contrato ndo devera ser prorrogado.

O prazo de contratagcdo de 15 meses objetiva solugdo a essa situagao, ou
seja, concede-se o reajuste apdés 12 meses e se a empresa nao concordar
com a negociagdo, a Administracao tera trés meses para realizar um novo

pregao.

PERGUNTA - Como proceder quando é necessario reajustar o contrato, mas

o0 mercado atual ndo contempla mais o tipo de maquina contratada?

RESPOSTA - O cenario atual dos equipamentos disponiveis no mercado pode
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dispor de maquinas com configuragdes mais amplas, em razdo das inovagdes
tecnologicas.

Para aqueles contratos formalizados com bases anteriores, prevalecem as
clausulas contratualmente pactuadas e as respectivas referéncias
estabelecidas no ano base. A prorrogagao dos contratos em andamento
somente sera possivel, desde que demonstrado ser vantajoso

economicamente para a Administragao.

PERGUNTA - E possivel a compra de impressoras e copiadoras, ou esse tipo

de servigo deve ser necessariamente contratado de terceiros?

RESPOSTA - Nao ha expressa proibicdo para a compra desses produtos, no
entanto, nao €& recomendavel. Esses equipamentos sofrem evolugao
tecnolégica muito rapidamente, de forma que novos produtos, com melhor
desempenho e a pregos competitivos, sdo colocados a disposicdo dos
consumidores constantemente. O 6rgdo deve avaliar as solu¢des disponiveis
de impressado e reprografia corporativa disponiveis no mercado. A melhor
solucao é aquela que atenda as necessidades da administragao contratante,
proporcione reducdo dos gastos, promova uma gestdo sustentavel do
ambiente de impressdo, e esteja em sintonia com a atualizagdo tecnoldgica

dos equipamentos.

ANEXO Il - NORMA OPERACIONAL CONJUNTA/DIRAD/DTI N° 01, DE 23 DE
MAIO 2014

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SECRETARIA-EXECUTIVA
NORMA OPERACIONAL CONJUNTA/DIRAD/DTI N° 01, DE 23 DE MAIO DE
2014.
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Estabelece os procedimentos para o
acompanhamento dos servicos de
impressao, digitalizagdo e copia e da
execucao dos contratos

de prestacdo dos servigcos, com o
fornecimento de equipamentos e
insumos, firmados com o Ministério
do Planejamento, Orgamento e
Gestao - MP.

A DIRETORA DE ADMINISTRAGAO e o DIRETOR DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
ORGCAMENTO E GESTAO, no uso das atribuicdes que lhes conferem os arts.
6° e 7° respectivamente, do Decreto n° 8.189, de 21 de janeiro de 2014,
resolvem:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam estabelecidos os procedimentos para o
acompanhamento dos servigcos de impressao, digitalizagcdo e copia e da
execucao dos contratos de prestacdo dos servicos, com o fornecimento de
equipamentos e insumos, firmados com o Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao - MP.

Art. 2° A coordenagdo e o gerenciamento dos servigos de
impressao, digitalizacéo e cépia e a definigdo da alocagao dos equipamentos
serdo de competéncia da Diretoria de Tecnologia da Informacéo - DTI, com o
apoio das unidades administrativas do MP.

Art. 3° As unidades do MP deverao racionalizar os trabalhos de
impressdo e copia, dando preferéncia as facilidades disponiveis na
internet/intranet, ao uso do correio eletrénico e demais recursos de multimidia
(CD/DVD), baseados no Projeto Esplanada Sustentavel e nas normas
ambientais.

CAPITULO Il _
DA FISCALIZAGAO
DO CONTRATO

Art. 4° A fiscalizacdo do contrato sera exercida por um representante da
Administrac&o indicado pela DTI, designado fiscal do contrato, que seguira as
orientagdes das Instrugcdes Normativas da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo - SLTI/MP e das Normas da Diretoria de
Administracao - DIRAD sobre fiscalizagao e supervisao de contratos.

Art. 5° Ao fiscal do contrato, além das atribuigdes previstas na legislagao cita-
da no art. 4°, incumbe ainda:
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| - verificar a conformidade da prestacdo dos servigcos e da
alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento dos trabalhos;

Il - requisitar as providéncias de responsabilidade do MP para
viabilizar o funcionamento do equipamento, como pontos de rede e energia
elétrica, no que for o caso;

[l - apor o carimbo e assinatura em todos os relatorios que
evidenciam a leitura mensal dos equipamentos instalados nas dependéncias
do MP;

IV - acompanhar o consumo e encaminhar aos dirigentes os
relatorios gerenciais mensais com a leitura dos equipamentos e o custo do
servico em suas unidades
administrativas; e

V - consolidar mensalmente as informagbes apresentadas pela
empresa contratada, atestar as faturas e encaminha-las a DTl para a
instrucdo do processo e envio a DIRAD para pagamento.

§ 1° Somente sera encaminhada para pagamento a fatura que
estiver acompanhada dos relatorios de impressdo extraidos dos
equipamentos faturados, contendo a informagéo sobre o registro do contador
de cada maquina, com data, assinatura e carimbo do fiscal do contrato.

§ 2° Os relatérios de impressao para fins de pagamento das fa-
turas n&o poderao conter rasuras nas leituras dos equipamentos.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 6° Os chefes dos setores de apoio das unidades
administrativas do Ministério ou as chefias das areas, serdo responsaveis
pelas impressoras instaladas em suas dependéncias, devendo auxiliar a DTI
no acompanhamento dos servigos prestados pela empresa contratada,
incumbindo-lhes:

| - acompanhar a instalacdo da impressora efetuando o teste do
equipamento na presencga do técnico da empresa contratada;

Il - carimbar, assinar e datar os relatorios de instalacdo ou
desinstalagdo do equipamento, com a informagéo do registro do contador;

[l - solicitar, quando necessario, os insumos ou a manutencao
do equipamento junto ao representante da empresa contratada;

IV - promover a guarda dos insumos destinados a sua unidade,

0s quais somente poderdo ser utilizados na operacionalizagdo do
equipamento contratado;
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V - permitir o acesso do empregado da empresa contratada,
devidamente identificado, as dependéncias da unidade, no que se refere a
execucao dos servicos;

VI - receber o relatdrio gerencial mensal enviado pela DTI,
mantendo controle
sobre o histérico de consumo da unidade administrativa;

VIl - solicitar ao fiscal do contrato, quando necessario e a
qualquer momento, relatério detalhado do consumo do servigo de impressao
em sua unidade administrativa; e

VIII - informar ao fiscal do contrato quaisquer irregularidades
observadas na prestagao dos servigos.

CAPITULO IV
DOS RELATORIOS

Art. 7° Os dados que comporao os relatorios gerenciais seréo
extraidos dos relatorios de faturamento e dos relatérios mensais com a leitura
dos equipamentos.

Art. 8° A empresa contratada emitira os relatorios de leitura de
forma remota, ou manualmente pela impressao da pagina com o contador
instalado nas impressoras, quando
nao for possivel a emissao remota.

Art. 9° A DTI devera verificar a confiabilidade da emissao remota
dos relatorios de impressao, bem como os procedimentos de consolidacédo do
consumo realizado pela empresa contratada para utilizagdo no faturamento
mensal.

Art. 10. Nos casos de impressoras instaladas localmente e nao
conectadas a rede MP ou quando nao for possivel adotar os procedimentos
remotos, os relatérios mensais de impressdo, com a informacdo sobre o
registro dos contadores, serdo impressos nos proprios equipamentos pela
empresa contratada e sob a supervisao da DTI.

Paragrafo unico. A DTI sera responsavel pela emissdo dos
relatorios gerenciais e por acompanhar a emissao dos relatorios mensais de
impressao realizada pela empresa contratada, apondo o carimbo e assinatura
do fiscal do contrato em todos os relatérios que evidenciam a leitura mensal
dos equipamentos instalados nas dependéncias do MP.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Os servicos de diagramagao, composicdo e artes
graficas e de reprodugdo de documentos para terceiros serdo disciplinados
em norma especifica.
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Art. 12. Eventuais situagbes nao previstas na presente NOC
serdo dirimidas pelo Diretor de Administracédo e pelo Diretor de Tecnologia da
Informacao.

Art. 13. Esta Norma Operacional Conjunta entra em vigor na

data de sua publicagao.

Art. 14. Fica revogada a Norma Operacional
Conjunta/SPOA/DTI n° 01, de 20 de setembro de 2013.

ANA CLECIA SILVA EDUARDO CESAR SOARES
GONCALVES DE FRANCA GOMES
Diretora de Administragao Diretor de Tecnologia da Informagéao

ANEXO IlIl - FLUXOGRAMAS

a) Modelo de Contratagao de Solugdes de Ti
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hodelo de ContratacBo de Solugdes de Tl
{MCTI)

Documento de
Oficializagio
da Demanda

Terno de
Referéncia ¢
Frojeto B asico

Flanejamento da Contratac o

Selegdo do Fomecedor

Termo de
Enceranmento
do Contrato

Gerenciamento do Contrato

Dacumento de
(ficializagin
da Demanda

Andlise de Viabiidade da
Contratagio

Andlise de Estratégia da
Wiahilidade da Contratagdo
Contratagio

FCTI - Planejamento da Contratacdio de SolugSes de TI (PCTI)

Temo de
Referéncia /
Frojeto Basico

Consdlidar
InformagBes

Iniciagdo Plano de Sustentagio H Estratégia da Contratagio
Plana de [
Sustentagdo H
7 i =
3 Andlise de
0 Risca
.
b
Andlise de Riscos

ANEXO
BASICO

IV -

TEMPLATE - TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO
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1 - Objeto da Contratacio

2 — Fundamentac¢ao da Contrataciao

2.1 — Relacdo Demanda x Necessidade

Id Demanda Prevista Quantitativo a ser Contratado
2.2 — Motivacao
2.3 — Resultados a Serem Alcancados com a Contratac¢ao
2.3.1 — <resultado>
2.3.2 — <resultado>
2.3.3 — <resultado>
2.3. ... — <resultado>
2.4 — Justificativa da Solucido Escolhida
Id Necessidade Beneficio

3 — Descricao da Solucao

3.1 — Descricao
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3.2 — Bens e/ou Servicos

3.2.1 — <bem/servico>

3.2.2 — <bem/servi¢o>

3.2.3 — <bem/servico>

3.2. ... — <bem/servico>

4 — Especificacdo Técnica

4.1 — Consideracoes Gerais

4.2 — Requisitos da Solucao

4.2.1 — <requisito

4.2.2 — <requisito>

4.2.3 — <requisito>

4.2. ... — <requisito>

5 — Modelo de Prestacao de Servico / Fornecimento de Bens

5.1 — Justificativa para Parcelamento do Objeto
5.1.1 — <item>
Forma de Parcelamento:
Justificativa:
5.1.2 — <item>
Forma de Parcelamento:

Justificativa:
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5.1.3 — <item>

Forma de Parcelamento:
Justificativa:

5.1. ... — <item>

Forma de Parcelamento:

5.2 — Metodologia de Trabalho
5.2.1 — <bem / servigo / item>

Forma de Execucao / Fornecimento:
Justificativa:

5.2.2 — <bem / servigo / item>

Forma de Execuc¢ao / Fornecimento:

Justificativa:

5.2.3 — <bem / servico / item>

Forma de Execucao / Fornecimento:

Justificativa:

5.2. ... — <bem / servigo / item>

Forma de Execucio / Fornecimento:

Justificativa:

6 — Elementos para Gestao do Contrato
6.1 — Papéis e Responsabilidades
6.1.1 — <papel>
Entidade:

Responsabilidades:

6.1.2 — <papel>
Entidade:
Responsabilidades:
6.1.3 — <papel>
Entidade:

Responsabilidades:
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6.1. ... — <papel>
Entidade:

Responsabilidades:

6.2 — Deveres e Responsabilidades da Contratante
6.2.1 — <dever / responsabilidade>

6.2.2 — <dever / responsabilidade>

6.2.3 — <dever / responsabilidade>

6.2. ... — <dever / responsabilidade>

6.3 — Deveres e Responsabilidades da Contratada

6.3.1 — <dever / responsabilidade>

6.3.2 — <dever / responsabilidade>
6.3.3 — <dever / responsabilidade>

6.3. ... — <dever / responsabilidade>

6.4 — Formas de Acompanhamento do Contrato

6.4.1 — <evento>

Forma de Acompanhamento:

6.4.2 — <evento>

Forma de Acompanhamento:

6.4.3 — <evento>

Forma de Acompanhamento:

6.4. ... — <evento>

Forma de Acompanhamento:

6.5 — Metodologia de Avaliacao da Qualidade
6.5.1 — <etapa / fase / item>

Método de Avaliagao:
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6.5.2 — <etapa / fase / item>
Método de Avaliagao:

6.5.3 — <etapa / fase / item>
Método de Avaliacao:

6.5. ... — <etapa / fase / item>

Método de Avaliacao:

6.6 — Niveis de Servico

‘ Valor Minimo

Etapa/Fase/Item ‘ Indicador Aceitdvel

6.7 — Estimativa do Volume de Bens / Servico
6.7.1 — <bem / servico>
Estimativa:

Forma de Estimativa:
6.7.2 — <bem / servi¢co>
Estimativa:

Forma de Estimativa:
6.7.3 — <bem / servico>
Estimativa:

Forma de Estimativa:
6.7. ... — <bem / servico>
Estimativa:

Forma de Estimativa:

6.8 — Prazos e Condicoes
6.8.1 — <etapa / fase / item>
Prazo / Condigao:

6.8.2 — <etapa / fase / item>
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Prazo / Condicio:

6.8.3 — <etapa / fase / item>
Prazo / Condigao:

6.8. ... — <etapa / fase / item>

Prazo / Condigao:

6.9 — Aceite, Alteracio e Cancelamento
6.9.1 — Condicoes de Aceite
a) <condicdo de aceite>
b) <condicdo de aceite>
¢) <condigdo de aceite>

«. ) <condic¢do de aceite>

6.9.2 — Condicoes de Alteracao
a) <condig¢ao de alteragcdo>
b) <condicdo de alteracio>
¢) <condicdo de alteracdo>

«. ) <condic¢ao de alteragcdo>

6.9.3 — Condic¢oes de Cancelamento
a) <condicgdo de cancelamento>
b) <condicao de cancelamento>
¢) <condigdo de cancelamento>

«. ) <condicdo de cancelamento>

6.10 — Condicoes para Pagamento
6.10.1 — <etapa / fase / item>
Condicao de Pagamento:
6.10.2 — <etapa / fase / item>

Condicao de Pagamento:
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6.10.3 — <etapa / fase / item>
Condicao de Pagamento:
6.10. ... — <etapa / fase / item>

Condicao de Pagamento:

6.11 — Garantia
6.11.1 — <garantia>
6.11.2 — <garantia>
6.11.3 — <garantia>

6.11. ... — <garantia>

6.12 — Propriedade, Sigilo, Restricoes
6.12.1 — Direitos de Propriedade

a) <direito de propriedade>

b) <direito de propriedade>

¢) <direito de propriedade>

...) <direito de propriedade>

6.12.2 — Condicoes de Manutengio de Sigilo
a) <condicdo de manutencdo de sigilo>

b) <condicao de manutencdo de sigilo>

¢) <condig¢do de manutencdo de sigilo>

«..) <condig¢do de manutencdo de sigilo>

6.12.3 — Restricoes Adicionais
a) <restri¢do>

b) <restricdo>

¢) <restricdo>

w.) <restricdo>
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6.13 — Mecanismos Formais de Comunicacao

6.13.1 — <funcdo de comunicagdao>
Emissor:

Destinatario:

Forma de Comunicac¢ao:
Periodicidade:

6.13.2 — <funcdo de comunica¢io>
Emissor:

Destinatario:

Forma de Comunicacio:
Periodicidade:

6.13.3 — <funcdo de comunicagdao>

Emissor:
Destinatario:
Forma de Comunicacao:

Periodicidade:

6.13. ... — <funcgdo de comunicacio>
Emissor:

Destinatario:

Forma de Comunicac¢ao:

Periodicidade:

7 — Estimativa de Preco

Id Bem/servico Valor Estimado
RS
RS
RS
RS
| 8 — Adequac¢io Orcamentaria
| Id|| Valor ||| Fonte (Programa / Acio) ||
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Total

| 9 — Sangdes Aplicaveis

1d| Evento { T | O;aorréMia 30 IS;/II::;]:::/
1] [l | e
7] il | e
3 il | e

10 — Critérios de Selecao do Fornecedor

10.1 — Proposta Técnica / de Preco

10.1.1 — <item>

10.1.2 — <item>

10.1.3 — <item>

10.1. ... — <item>

10.2 — Qualificacdo Técnica

Id

Papel Requisitos

10.3 — Critérios de Seleciao

10.3.1 — Caracterizacao da Solucao

10.3.2 — Tipo de Licitacao
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<justificativa>

10.3.3 — Modalidade de Licitacao

<justificativa>

10.3.4 — Justificativa para Aplicacio do Direito de Preferéncia (Lei Complementar n°
123/06 e Lei n° 8.248/91)

10.3.5 — Justificativa para Contratagio Direta
10.3.6 — Critérios de Habilitaciao

a) <critério>

Justificativa:

b) <critério>
Justificativa:
¢) <critério>
Justificativa:
) <critério>
Justificativa:
10.3.7 — Critérios Técnicos Obrigatorios
a) <critério>
Justificativa:
b) <critério>
Justificativa:
¢) <critério>
Justificativa:
) <critério>
Justificativa:

10.3.8 — Critérios Técnicos Pontuaveis

|IdH Critério Técnico ” Pontuagio ” Y% H Justificativa ‘
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Pontuavel
(para técnica e preco)

Total =‘

10.3.9 — Critérios de Aceitabilidade de Precos Unitarios e Globais

a) <critério>
Justificativa:
b) <critério>
Justificativa:
¢) <critério>

Justificativa:

o) <critério>

Justificativa:

10.3.10 — Critérios de Julgamento

a) <critério>
Justificativa:
b) <critério>
Justificativa:
¢) <critéerio>
Justificativa:
) <critério>

Justificativa:

Encaminha-se a <nome da drea de licitacoes> para abertura de processo
administrativo e iniciagdo de procedimento licitatério, segundo o art. 38 da Lei n°

8.666, de 21 de junho de 1993.

Equipe de Planejamento da Contratacio

Integrante
Técnico

Integrante
Requisitante

Integrante

Administrativo
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<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

Autoridades Competentes

<Autoridade . <Autoridade
<A >
OO Penemas utoridade Competente Compeianies
<Nome> <Nome> <Nome>

Matricula: <Matr.>

Matricula: <Matr.>

Matricula: <Matr.>

de 20
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