TERMO DE REFERENCIA

Municipio de Porto Unié&o.
Secretaria Municipal de Administracéo.

Necessidade da Administracdo: A Secretaria Municipal de Administracdo necessita da
contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de locacdo de impressoras
multifuncionais, incluindo fornecimento dos equipamentos, manutengdo preventiva e corretiva,
reposicao de pegas, suprimentos e suporte técnico, visando garantir a continuidade das atividades
administrativas e operacionais desenvolvidas nos diversos setores e departamentos do Municipio.
A demanda decorre da necessidade permanente de impressdo, digitalizacdo e copia de
documentos essenciais a prestagdo dos servicos publicos, tais como processos, memorandos,
oficios, relatérios, pareceres, formularios, documentos internos e demais registros indispensaveis
ao funcionamento da maquina publica e ao atendimento ao cidaddo. A contratagdo mostra-se
necessaria para assegurar a disponibilidade continua dos equipamentos, reduzir custos
relacionados a manutencdo e reposicdo de pecas, garantir suporte técnico especializado e
proporcionar maior eficiéncia operacional as reparticdes publicas, contribuindo para a
continuidade e qualidade dos servigos prestados a populagéo.

1. DEFINICAO DO OBJETO

A presente licitacdo tem por objeto a contratagdo de empresa especializada para prestacdo de
servicos de outsourcing de impressdo, mediante disponibilizagdo de impressoras multifuncionais
destinadas a Secretaria Municipal de Administracdo, compreendendo o fornecimento dos
equipamentos, instalacdo, configuracdo, manutencdo preventiva e corretiva, fornecimento de
pecas, componentes, suprimentos e consumiveis necessarios ao pleno funcionamento da solugéo,
exceto papel, bem como suporte técnico especializado durante toda a vigéncia contratual,
garantindo a continuidade e a eficiéncia dos servicos prestados nos setores e reparti¢cfes do
Municipio. A contratacdo sera realizada em lote Unico, conforme especificagdes, quantitativos e
condiges estabelecidas neste Termo de Referéncia, conforme as especificacGes constantes do
Anexo I.

Os modelos indicados possuem carater meramente referencial, sendo admitidos equipamentos
equivalentes ou superiores que atendam integralmente as especificacBes técnicas minimas
estabelecidas neste Termo de Referéncia. Os volumes mensais indicados possuem carater
estimativo e foram utilizados exclusivamente para fins de dimensionamento da solucdo e
formacédo do preco de referéncia da contratacdo, ndo gerando qualquer cobranga adicional por
eventual utilizacdo superior aos quantitativos estimados, permanecendo a contratada responsavel
pelo fornecimento dos insumos e pela manutencdo dos equipamentos durante toda a vigéncia
contratual.

Os bens/servigos objeto da contratacdo pretendida possuem as especificagdes constantes do
Anexo I.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A presente contratagdo tem por finalidade garantir a continuidade dos servicos de impressao,
copia e digitalizacdo necessarios ao funcionamento dos setores da Secretaria Municipal de
Administracdo, considerando a demanda permanente de emissdo de processos, memaorandos,
oficios, pareceres, relatorios, formulérios e demais documentos indispensaveis & prestacdo dos
servigos publicos e ao funcionamento da maquina puablica.

O levantamento realizado pela Administracdo demonstrou a necessidade de manutencdo de um
parque de impressdo dimensionado de acordo com o volume de utilizacdo de cada setor,
possibilitando a adequada distribuicdo dos equipamentos e a continuidade dos servigos prestados
a populacdo.

A contratacdo de servicos de outsourcing de impressdo mostra-se mais vantajosa do que a
aquisicdo dos equipamentos, uma vez que contempla o fornecimento dos equipamentos,
instalacdo, configuracdo, manutencdo preventiva e corretiva, reposicao de pecas, fornecimento de



suprimentos e suporte técnico especializado, reduzindo custos operacionais e riscos relacionados
a indisponibilidade dos equipamentos.

O modelo adotado permite maior previsibilidade dos custos, atualizagdo tecnolédgica dos
equipamentos durante a vigéncia contratual, reducdo da necessidade de gestdo de estoque de
insumos pela Administracdo e maior eficiéncia na execucdo das atividades administrativas e
operacionais desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Administragao.

A contratagdo encontra-se fundamentada no Estudo Técnico Preliminar elaborado para a presente
demanda e sera realizada em conformidade com a Lei Federal n°® 14.133/2021, observando os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
competitividade e da busca da proposta mais vantajosa para a Administracdo Publica.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucdo proposta consiste na contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos
de outsourcing de impressdo, mediante disponibilizacdo de impressoras multifuncionais
monocromaticas e coloridas destinadas aos setores e departamentos da Secretaria Municipal de
Administragdo, compreendendo o fornecimento dos equipamentos, instalacdo, configuracéo,
manutencdo preventiva e corretiva, fornecimento de pecas, componentes, suprimentos e
consumiveis, exceto papel, bem como suporte técnico especializado durante toda a vigéncia
contratual.

Os equipamentos serdo distribuidos entre os setores administrativos conforme as necessidades
operacionais da Administracdo, observando os diferentes perfis de utilizacdo identificados nas
recepgoes, diretorias, divisGes, departamentos e demais setores vinculados a Secretaria Municipal
de Administrag&o.

A solucdo contempla equipamentos de pequeno porte, médio porte e colorido, permitindo
adequacao da capacidade de impressdo as demandas especificas de cada setor, garantindo maior
eficiéncia operacional, disponibilidade dos equipamentos e racionalizagdo dos recursos publicos.
A contratada seré responsavel pela instalacdo, configuracdo, manutencao preventiva e corretiva,
substituicdo de pecas e componentes defeituosos, fornecimento de insumos, suporte técnico
presencial e substituicdo dos equipamentos quando necessario, assegurando a continuidade dos
servicos sem 6nus adicional para a Administracéo.

A solucdo contratada devera garantir o pleno funcionamento dos equipamentos durante toda a
vigéncia contratual, possibilitando a realizagéo das atividades administrativas e operacionais.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

A contratacdo pretendida caracteriza-se como servigo comum, nos termos do art. 6°, inciso XIII,
da Lei Federal n® 14.133/2021, uma vez que seus padrdes de desempenho, qualidade e execugao
podem ser objetivamente definidos por meio de especificacdes usuais de mercado.

A solucdo devera contemplar o fornecimento, instalagdo, configuragdo, manutencéo preventiva e
corretiva dos equipamentos, fornecimento de pecas, componentes, suprimentos e consumiveis,
exceto papel, suporte técnico especializado, substitui¢cdo dos equipamentos quando necessario e
demais servigos indispensaveis ao pleno funcionamento da solucéo de outsourcing de impresséo.
Para fins de cumprimento dos prazos de atendimento (SLA), realizacdo de manutencgdes
preventivas/corretivas, substituicdo de equipamentos e gestdo completa de insumos, a contratada
devera dispor, filial ou estrutura operacional local no Municipio para a execugdo dos servigos,
comprovando o endereco do mesmo, garantindo atendimento célere e estoque proprio para pronta
substituicdo de toners e insumos, ressaltando-se que a Administracdo Municipal ndo dispora de
local para armazenamento nem realizara a gestao de estoque de suprimentos.

Os equipamentos disponibilizados deverdo ser novos ou em primeiro uso, estar em linha de
fabricagdo, possuir condi¢bes adequadas de desempenho, confiabilidade e disponibilidade, bem
como atender integralmente as especificacdes técnicas minimas estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

A contratacdo serd realizada mediante licitacdo, na modalidade Pregdo, em sua forma eletrénica,
com critério de julgamento pelo menor preco global do lote, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.



Os licitantes deverdo comprovar aptiddo para execucdo do objeto mediante apresentacdo da
documentacdo de habilitacdo juridica, fiscal, trabalhista, econdmico-financeira e técnico-
operacional exigida no edital, conforme disposto nos arts. 62 a 70 da Lei Federal n°® 14.133/2021.
A contratada devera manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacBes por ela assumidas, todas as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitagéo.

O prazo de vigéncia do contrato é de 12 meses, podendo ser prorrogado conforme a lei de
licitacdes.

4.1 Qualificacao Técnica

No que se refere a qualificacdo técnica, sera exigida a apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Atestado de capacidade técnica: a licitante deverd apresentar, para fins de qualificacdo
técnica, atestados de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
comprovando a execucdo satisfatoria de servicos compativeis com o objeto da presente licitagdo,
tais como outsourcing de impressdo, locacdo de impressoras multifuncionais ou servicos
correlatos, em quantitativos e caracteristicas compativeis com a natureza dos servicos licitados.
b) Catalogo/ficha técnica: a licitante provisoriamente vencedora devera apresentar, juntamente
com a proposta readequada ao lance vencedor, catalogo, ficha técnica, prospecto ou documento
oficial do fabricante dos equipamentos ofertados, contendo informacgbes suficientes para
comprovagdo do atendimento integral as especificacbes minimas exigidas neste Termo de
Referéncia.

Os documentos técnicos deverdo permitir a identificacdo inequivoca da marca e do modelo
ofertado, bem como demonstrar o atendimento das caracteristicas minimas exigidas para cada
equipamento.

Serdo aceitos documentos emitidos pelo fabricante, distribuidores autorizados ou obtidos em
sitios eletronicos oficiais do fabricante.

A documentagdo técnica apresentada sera analisada pelo Departamento de Tecnologia da
Informacdo da Secretaria Municipal de Administracdo, que emitira parecer técnico quanto ao
atendimento das especificacdes minimas exigidas neste Termo de Referéncia.

A andlise seréa realizada de forma objetiva, com base exclusivamente nas caracteristicas técnicas
dos equipamentos ofertados e sua compatibilidade com os requisitos estabelecidos pela
Administracéo.

A ndo apresentacdo da documentacdo técnica exigida ou a constatacdo de incompatibilidade entre
0s equipamentos ofertados e as especificacdes minimas estabelecidas neste Termo de Referéncia
implicara a desclassificacdo da proposta.

c) Declaracéo de compromisso de estrutura local: apresentar declaragéo formal de que possui,
para a execuc¢do do contrato, filial ou estrutura operacional no Municipio de Porto Unido/SC ou
Unido da Vitdria/PR, adequada para o atendimento dos prazos de assisténcia técnica (SLA),
realizacdo de manutencgdes e armazenamento proprio de toners/suprimentos.

d) Comprovagdo de endereco no Municipio (condi¢do para assinatura do contrato): a licitante
declarada vencedora deverad apresentar, comprovacao de endereco estrutura operacional no
Municipio de Porto Unido/SC ou Unido da Vitéria/PR (mediante apresentacdo de comprovante
de propriedade, contrato de locacdo, cesséo de uso, inscri¢do municipal, alvard de funcionamento
ou documento equivalente em nome da empresa, garantindo o local destinado ao armazenamento
de suprimentos e suporte operacional.

5. MODELO DE EXECU(;AO DO OBJETO

A execucdo contratual observara as seguintes condigdes:

a) O Departamento de Tecnologia da Informacdo da Secretaria Municipal de Administracdo
realizara as solicitacGes referentes a instalacdo, remanejamento ou substitui¢do dos equipamentos
por meio eletrnico, conforme necessidade da Administrag&o.

b) Os servicos deverdo ser executados em estrita observancia as condigdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia, no contrato e nas orientagdes do Departamento de Tecnologia da
Informacdo da Secretaria Municipal de Administracéo.



¢) As impressoras multifuncionais deverdo ser disponibilizadas em quantidade suficiente para
atender todos os setores e reparticbes da Secretaria Municipal de Administracdo, conforme
quantitativos previstos neste Termo de Referéncia.

d) Os equipamentos deverdo ser novos, estar em linha de fabricacdo e em perfeitas condicdes de
funcionamento.

e) A contratada devera fornecer todos os suprimentos necessarios ao funcionamento dos
equipamentos, incluindo toners, tintas, cilindros, pecas e componentes de reposicao, exceto papel.
f) A manutencdo preventiva e corretiva serd de responsabilidade exclusiva da contratada, sem
qualquer 6nus adicional para a Administracao.

g) O suporte técnico deveréa ser prestado presencialmente, com prazo méaximo de atendimento de
até 30 (trinta) minutos apds a abertura do chamado e prazo maximo de resolugdo de até 2 (duas)
horas, devendo ser disponibilizado equipamento reserva sempre que necessario para garantir a
continuidade dos servicos.

A exigéncia de atendimento presencial decorre da natureza essencial dos servigos prestados pela
Secretaria Municipal de Administracdo, cujas atividades dependem da disponibilidade continua
dos equipamentos para emissdo de processos, memorandos, oficios, relatérios, pareceres,
formularios e demais documentos indispensaveis ao atendimento ao cidaddo e as rotinas
administrativas do Municipio.

Experiéncias anteriores demonstraram que a utilizagdo exclusiva de suporte remoto se mostrou
insuficiente para garantir a continuidade dos servicos, especialmente em situacdes que demandam
reposicdo de insumos, manutencao fisica dos equipamentos e substituicdo de componentes. Dessa
forma, a Administracdo entende necessaria a presenca fisica de técnico habilitado para
atendimento dos chamados dentro dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

Além disso, as reparticdes e setores atendidos estéo localizados dentro dos limites territoriais do
Municipio de Porto Unido, sendo que a unidade mais distante encontra-se a aproximadamente 30
minutos da regido central, razdo pela qual os prazos estabelecidos sdo compativeis com a realidade
operacional local e necessarios para assegurar a continuidade dos servigos publicos.

h) A contratada deverd manter indice minimo de disponibilidade operacional de 99% dos
equipamentos durante toda a vigéncia contratual.

i) A instalagdo e configuracdo inicial dos equipamentos, incluindo integragdo a rede interna e aos
sistemas utilizados pela Secretaria Municipal de Administracdo, serdo de responsabilidade da
contratada. Os equipamentos de rede serdo fornecidos pela Administracdo, exceto cabos USB e
patch cords necessarios a instalagdo. Quando necessario, a contratada devera fornecer
transformadores compativeis com a poténcia dos equipamentos.

j) Nao sera permitido o armazenamento de toners, tintas e demais suprimentos nas dependéncias
da contratante. A reposicdo deverd ser realizada pela contratada sempre que necessaria, em prazo
maximo de 30 (trinta) minutos apds a abertura do chamado.

k) Sera permitida a utilizagdo de sistemas de monitoramento e contabilizacdo de paginas, desde
gue instalados exclusivamente nos equipamentos disponibilizados pela contratada, com a
finalidade de controle operacional, acompanhamento do consumo de insumos, monitoramento de
falhas e emissdo de relatérios gerenciais. Fica vedada a instalacdo de softwares nos computadores,
servidores ou demais equipamentos da Administracdo. A utilizacdo de tais sistemas ndo podera
comprometer a seguranca da rede, a integridade das informagdes ou o funcionamento dos sistemas
utilizados pela Administrag&o.

I) A contratada devera apresentar relatorio mensal de execucdo dos servigos para fins de
fiscalizag&o contratual.

5.1 Penalidades

O descumprimento dos prazos de atendimento técnico, resolu¢do de chamados, reposicdo de
insumos, substituicdo de equipamentos, disponibilidade minima dos equipamentos ou demais
obrigagdes previstas neste Termo de Referéncia sujeitard a contratada as penalidades previstas no
edital, no contrato administrativo e na Lei Federal n® 14.133/2021, observados o contraditério e a
ampla defesa. As ocorréncias serdo registradas e avaliadas pela fiscalizacdo contratual, podendo
ensejar a aplicacdo das san¢des cabiveis de acordo com a gravidade da infragdo, reincidéncia e
prejuizos causados & Administracao.



6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A gestdo e a fiscalizacdo do contrato serdo exercidas por servidores formalmente designados pela
Administracdo, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021 e do Decreto Municipal n® 1.714, de 27
de margo de 2023, competindo-lhes acompanhar, fiscalizar e avaliar a execucdo dos servicos
contratados. O gestor do contrato sera responsavel pelo acompanhamento geral da execucao
contratual, controle dos prazos, adogcdo das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
obrigacdes pactuadas e comunicagdo com a contratada. O fiscal do contrato sera responsavel pela
verificacdo da correta execucdo dos servicos, acompanhamento da instalacdo dos equipamentos,
fiscalizacdo dos atendimentos técnicos realizados, controle dos prazos de atendimento e resolugéo
de chamados, conferéncia dos relatérios apresentados e certificagéo dos servigos executados para
fins de pagamento.

A contratada devera disponibilizar canal de atendimento para abertura e acompanhamento de
chamados técnicos, mantendo registro de todas as ocorréncias, atendimentos realizados e
respectivas solucGes adotadas. O pagamento somente serd realizado ap6s a conferéncia e
aprovacdo dos relatorios apresentados, bem como apds a certificacdo da regular execugdo dos
servicos pelo fiscal do contrato. A gestéo e a fiscalizacdo do contrato ndo excluem nem reduzem
a responsabilidade da contratada pela execucéo integral do objeto contratado.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias apds a apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura,
devidamente atestada pelo fiscal do contrato, observada a efetiva prestacdo dos servicos e o
cumprimento das condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no contrato.

7.1. A contratada devera apresentar, juntamente com a Fatura, relatério mensal contendo, no
minimo:

a) identificacdo dos equipamentos instalados; b) localizagdo dos equipamentos; c) quantitativo
de péaginas impressas por equipamento; d) registros de manutengdo preventiva e corretiva
realizadas; e) historico dos chamados técnicos atendidos no periodo; f) eventuais substituicdes de
equipamentos, pegas ou componentes. 7.2. A Nota Fiscal devera ser emitida observando
rigorosamente os dados constantes na Nota de Empenho encaminhada pela Administracao,
especialmente quanto ao CNPJ, nimero do contrato e demais informagdes necessarias ao correto
processamento do pagamento.

7.3. No documento fiscal devera constar a descri¢do do objeto contratado, 0 nimero do processo
licitatério, o nimero do contrato administrativo e o periodo de referéncia dos servicos prestados.
7.4. O pagamento ficara condicionado a verificacdo da regular execucao contratual pelo fiscal do
contrato, bem como & apresentacéo da documentacao fiscal, trabalhista e previdenciaria exigida
pela legislacéo vigente, quando aplicavel.

7.5. Constatada qualquer irregularidade na documentagdo apresentada ou na execugdo dos
Servigos, 0 prazo para pagamento ficara suspenso até a regularizacdo da pendéncia, sem prejuizo
da aplicacdo das penalidades cabiveis.

7.6. O pagamento sera realizado mediante deposito ou transferéncia bancéria em conta de
titularidade da contratada.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE
SERVICO

O futuro contratado sera selecionado mediante procedimento licitatorio na modalidade Pregéo,
em sua forma eletronica, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021, adotando-se como critério de
julgamento o menor preco global do lote. A escolha da modalidade Pregao justifica-se em razéo
de o objeto caracterizar-se como servico comum, cujos padrdes de desempenho e qualidade
podem ser objetivamente definidos por meio das especificacfes constantes neste Termo de
Referéncia. A adocdo do critério de julgamento pelo menor preco global do lote decorre da
necessidade de contratacdo de solucdo integrada de outsourcing de impresséo, envolvendo
fornecimento dos equipamentos, instalacdo, manutencéo, suporte técnico, reposicdo de pecas e
suprimentos, cuja execucdo demanda gestao unificada e responsabilizacdo integral de um Unico
fornecedor. Os licitantes deverdo atender as condi¢cOes de participagdo e aos requisitos de



habilitacdo previstos no edital, observadas as disposi¢des da Lei Federal n® 14.133/2021 e demais
normas aplicaveis. _
9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Com base na pesquisa de precos realizada em conformidade com o art. 23 da Lei Federal n°
14.133/2021 e com o Decreto Municipal n® 1.714, de 27 de marco de 2023, o valor estimado para
a presente contratacdo é de R$ 143.100,00 (cento e quarenta e trés mil e cem reais),
correspondente ao periodo de 12 (doze) meses de execugdo contratual. A estimativa foi obtida
mediante a obtencdo de 3 (trés) orcamentos/tomadas de pre¢os junto a fornecedores locais do
ramo do objeto. Propostas formais de fornecedores da regido garantem a apuracdo de custos reais
para servicos continuados, considerando a logistica local de manutencédo e insumos. Os valores
obtidos foram submetidos a metodologia estatistica de média aritmética, resultando em precos
compativeis com os praticados no mercado para servigos de outsourcing de impresséo,
observando-se os parametros estabelecidos no art. 23 da Lei Federal n® 14.133/2021 e no Decreto
Municipal n°® 1.714/2023. O valor estimado possui carater meramente referencial e destina-se a
formacdo do orcamento da contratagdo e a verificacdo da compatibilidade das propostas
apresentadas pelos licitantes.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

O dispéndio financeiro decorrente da contratacdo ora pretendida decorrerd da dotacdo
orcamentaria da secretaria de: Administracdo, Financas, agricultura, obras, planejamento,
Secretaria de Desenvolvimento Econémico Sustentavel.

11. VIGENCIA CONTRATUAL O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, contados da
assinatura, podendo ser prorrogado sucessivamente nos termos dos arts. 106 e 107 da Lei Federal
n°®14.133/2021, desde que comprovada a vantagem para a Administracdo e mantidas as condi¢des
contratuais.

Porto Uniao/SC, 07 de outubro de 2026.

JEFERSON Assinado de forma
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