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Boas Praticas, orientacdes e vedacdes para contratacao de servicos de
outsourcing de impressao

A Secretaria de Tecnologia da Informacdo, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (STI/MP), em observancia ao disposto na Estratégia de Governanca
Digital e na Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 4, de 11 de setembro de 2014, recomenda aos
6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacéo (SISP), no que tange ao atendimento as demandas de servicos de impressao e
digitalizacdo, a contratacdo preferencial de servicos de outsourcing de impressdo na
modalidade franquia de paginas mais excedente, no lugar de aquisicdo ou locacdo de
equipamentos de impresséo e digitalizagéo.

Néo fazem parte do escopo dessas orientagcdes, contratacbes que envolvam: servigos
gréficos, serigrafia, Gestdo Eletrénica de Documentos (GED), plotters ou grandes formatos,
prototipagens em impressoras 3D, impressoras térmicas (para cupom fiscal e ndo fiscal, codigo
de barras, etc), contratacdes de operadores de reprografia e concessdes de uso de espaco interno

para prestacdo de servicos de reprografia para usuarios externos.

Independentemente da modalidade a ser adotada, é dever do Orgdo criar e
institucionalizar uma POLITICA DE IMPRESSAO, que instrua seus usuarios quanto a correta
utilizacdo dos equipamentos de impresséo e digitalizacdo, sejam eles préprios ou cedidos via
terceirizacdo de servicos. Essa politica deve orientar também quanto ao uso consciente de

impress6es monocromaticas e policromaticas e uso das funcdes frente e verso (duplex) sempre
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que possivel, objetivando a reducdo da quantidade de paginas impressas, 0 combate ao
desperdicio e, ainda, fornecer as diretrizes e procedimentos sobre 0s processos internos de
auditoria, controle de bilhetagem e tarifacdo de péaginas, abertura de chamados técnicos,

controle de cotas de impressdo para 0s USUArios, entre outros.

1. Recomendacfes gerais para contratacdo de outsourcing de impressao — modalidade

franquia mensal de paginas mais excedente:

1.1. E imprescindivel especificar no termo de referéncia e edital que sdo de
responsabilidade da CONTRATADA todos os itens que contemplam a prestacao dos
servigos: fornecimento e disponibilidade dos equipamentos, software de gerenciamento
de ativos e bilhetagem das paginas, assisténcia técnica de manutencdo preventiva e
corretiva, treinamento de wusuarios (se houver), reposicdo de pecas e

insumos/consumiveis.

1.2. Fica vedada a contratacdo de outsourcing de impressao na modalidade sem franquia de
paginas, onde ha somente o pagamento por custo unitario de impressdes ou copias?,

qguando houver a possibilidade da contratacdo da modalidade com franquia de paginas.

1.2.1. Solicitacdes de excepcionalidade ao disposto neste item deverdo ser
submetidas pelo érgdo, com as devidas justificativas, a apreciacdo da STI/MP, com
a comprovacdo da impossibilidade de estabelecimento de uma franquia mensal
minima e a demonstracdo da economicidade dessa modalidade quando comparada

as demais.

1.2.2. Mesmo com a excepcionalidade tratada neste item, continuam validas
também para a modalidade “sem franquia” as recomendacdes dos itens e
respectivos subitens: 1.6, 1.7, 1.10, 1.11 e 2 a 9 (exceto sobre assuntos que sejam

exclusivos de franquia).

1 Na modalidade sem franquia, o valor da pagina impressa, cobrada pelo fornecedor dos servigos, tem
imbuido em si todos os riscos de um quantitativo menor de cOpias/paginas impressas que possa ocorrer durante a
vigéncia do contrato. A diluicdo do custo associado a este risco e de todos 0s demais custos no valor unitéario da
pagina impressa é o principal meio que o fornecedor possui de amortizagdo do investimento realizado, haja vista
a auséncia de uma franquia de valor fixo mensal.
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1.3. A franquia de paginas cuja cobranca é um valor fixo mensal ndo deve ser confundida
com “valor fixo mensal por equipamento”, pois diferem na forma de amortizacao do
ativo. Na primeira, a amortizacdo é sobre uma quantidade de péginas sob o regime de
comodato, enquanto que na segunda, onde existe cobranca mensal especifica por

equipamento, ha a caracterizacéo do regime de locacdo de bens moveis.

1.4. Recomenda-se a especificagdo de compensacao semestral de franquia e o detalhamento

de como sera efetivada durante a vigéncia do contrato:

1.4.1. De modo a simplificar a gestdo contratual, recomenda-se que a
compensacédo seja baseada na franquia mensal — soma das franquias dos tipos de
equipamentos (quando houver mais de um tipo: Tipo | + Tipo Il +...), vide Tabela

2, separando-se as impressdes monocromaticas e policromaticas.

1.4.2. Para o valor unitario de pagina excedente é recomendado haver apenas
um valor unitario Unico por tipo de impressdo (monocromaética e policromatica),
que deve ser inferior ao menor valor unitario de pagina impressa dentro da franquia

mensal?.

1.4.3. Somente havera compensacao na fatura do ultimo més de cada semestre
contratual quando tiver havido pagamento de excedente de paginas impressas além

da franquia mensal durante o respectivo periodo.

1.4.4. A cada més, para fins de faturamento, deve haver a apuracdo mensal do
saldo. Se o0 saldo do més for negativo (ou seja, de CREDITOS), devera ser pago o
valor da FRANQUIA MENSAL. Caso o0 saldo seja positivo (ou seja, de
EXCEDENTE), o 6rgdo deve pagar a FRANQUIA MENSAL acrescida do valor
EXCEDENTE gerado no respectivo més.

2 Como a amortizagdo ja ocorreu no custo da pagina impressa dentro da franquia, ndo ha justificativa para
gue o custo da pagina excedente a franquia seja igual ou superior ao praticado dentro da franquia. Geralmente este
valor do excedente tem variado entre 33% a 80% do valor cobrado pela pagina impressa dentro da franquia, nas
contratacdes de outsourcing com a Administracao Publica.



Fls. 4 das Orientacdes Técnicas da Portaria n°20/2016 /DESIN/STI/-MP

Caso seja constatado, a cada analise semestral, que o volume

realizado/produzido ndo esteja atingindo o volume da franquia estipulada para o

semestre, 0 6rgdo deve reavaliar o dimensionamento do contrato, seja revisando a

estimativa de paginas impressas, a quantidade de impressoras ou sua melhor

distribuicéo.

1.45.1.

Se essa diferenca for recorrente, proveniente de uma tendéncia de baixa

ou mudanca no perfil do consumo, o 6rgdo deve aditivar o contrato visando

consolidar esta mudanca, de modo que ndo ocorra de forma reiterada o

pagamento por paginas ndo produzidas, devendo ainda serem observados 0s
limites estabelecidos no art. 65 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 — vide
item 1.7.

Durante a compensacdo ao final de cada semestre contratual sdo

previstos cinco cenarios® possiveis de ocorrer (vide Anexo I), dentro de duas

situacOes principais, com a respectiva forma de calculo, conforme exemplificado

abaixo. O Anexo Il apresenta uma planilha modelo* de compensagéo semestral de

franquia, exemplificando a aplicacdo das formulas, e a Tabela 1 traz uma legenda

para as variaveis envolvidas nos calculos.

LEGENDA

Soma das franquias dos tipos de equipamentos (mesmo quando houver mais de
Franquia |um tipo: Tipo | + Tipo Il + Tipo Il ...), separando-se por tipo de impresséo
mensal (monocromaticas ou policromaticas) ... (em paginas)
Valor fixo |Soma dos valores das franquias dos tipos de equipamentos (mesmo quando
da franquia | houver mais de um tipo: Tipo | + Tipo Il + Tipo Il ...), separando-se por tipo
mensal de impressdo (monocromaticas ou policromaticas) ... (em R$)

Somatorio das franquias mensais no semestre, separando-se monocromatica e
>F policromatica (em paginas)

Somatodrio das péginas impressas/copiadas no semestre ou volume produzido
>P (em péginas)

Somatério do Valor Excedente no semestre, ou seja, soma dos valores pagos
> VE por producdo excedente a franquia em cada més (em R$)

3 O Anexo | serve para auxiliar os érgdos na analise e mitigagdo dos riscos, provenientes dos cenarios

possiveis de ocorrer nas contratagdes de outsourcing de impressdo — modalidade franquia de paginas mais

excedente.
4

A planilha modelo de compensagdo de franquia sera disponibilizada no site do Nucleo de Contratac6es

de TI — NCTI/STI/MP (www.governoeletronico.gov.br/ncti).
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A Exc

Delta Excedente (A Exc =) P - > F), ou seja, a diferenga entre o somatorio das
paginas efetivamente impressas e 0 somatério das franquias mensais dentro do
semestre da compensacdo (em paginas)

Valor A Exc

Valor Delta Excedente (Valor A Exc = A Exc * Valor Unitario Excedente), ou
seja, o valor calculado da diferenca excedente (volume produzido menos
volume da franquia) que serd aplicado na formula da reducdo (em R$)

Reducéo

Valor da Redugdo =) VE — Valor A Exc, ou seja, a diferenca entre o somatério
do Valor Excedente e o Valor Delta Excedente (em R$). Esse valor sera usado
na formula do Novo Valor a ser pago. Importante lembrar que s6 existira
reducdo se houver producao de excedente de paginas durante o semestre.

Novo Valor
a ser pago

Novo Valor a ser pago = Valor do Gltimo més (da compensacdo semestral) -
Valor da Redugdo (em R$), ou seja, € a consolidacdo da compensagao
propriamente dita dentro do semestre, onde ser& descontado do Gltimo més de
cada ciclo semestral o valor referente & Reducéo calculada anteriormente. Cabe
ressaltar que o “Novo Valor a ser pago” é o valor que sera faturado.

Tabela 1 — Legenda das variaveis para calculo da compensacéo de franquia no semestre

1.4.6.1.

Situacdo 1: Y F> > P, ou seja, se 0 somatorio das franquias mensais

(O F, que corresponde a franquia de cada més multiplicada por 6) for igual

0u maior que o somatorio de paginas produzidas (3, P) dentro do respectivo

semestre:

b)

Cenario 1 — Caso o volume produzido no semestre seja inferior a soma
das franquias mensais do mesmo periodo ndo havera compensacao pois
ndo ha geracdo de excedente, devendo ainda ser observados os dispostos
nos itens 1.4.4 e 1.4.5;

Cenario 2 — Caso haja producédo de excedente em alguns meses, mas o
somatorio de paginas produzidas seja inferior em relacdo ao somatorio
das franquias mensais, além da observancia ao disposto nos itens 1.4.4
e 1.4.5, sera descontado no Gltimo més do respectivo semestre o valor
referente a reducdo, atraves da formula: Novo Valor a ser pago = Valor

do altimo més (da compensacao semestral) - Valor da Reducéo;

Cenario 3 — Esse cenario é uma excepcionalidade do cenario anterior,
onde o Valor da Reducéo seja superior ao valor do dltimo més do
semestre contratual. O novo valor a ser pago sera calculado conforme a

mesma férmula anterior: Novo Valor a ser pago = Valor do ultimo
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1.4.6.2.

b)

més (da compensacdo semestral) - Valor da Reducédo. Entretanto,
devera ser emitida uma Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para
que o fornecedor faga a devida compensagdo do pagamento®. Como a
soma das paginas produzidas no semestre continua inferior & soma das
franquias mensais, continuam validos os dispostos nos itens 1.4.4 e
1.4.5;

I Caso 0 6rgdo opte por finalizar a compensagdo no
proximo semestre (ou seja, sem recolhimento de GRU e
deixando restos a compensar para 0 proximo semestre),
deverd fazer a compensacdo no primeiro més
subsequente. Todavia, deve atentar, neste caso, ao
correto procedimento contabil para abatimento do valor

da compensacdo proveniente de semestre anterior.

Situacdo 2: Y. F <> P, ou seja, se 0 somatorio das franquias mensais

(O F, que corresponde a franquia de cada més multiplicada por 6) for menor

que o0 somatdrio de paginas produzidas (3. P) no respectivo semestre:

Cenario 4 — Caso haja producdo de excedente em alguns ou todos os
meses, 0 somatdrio de paginas produzidas seja superior ao somatério
da franquia e o Valor Excedente seja igual ao Valor delta Excedente (3.
VE - Valor A Exc) = 0, entdo deve-se observar o disposto no item 1.4.4
e ndo ha compensacdo, pois ndo ha valor a ser reduzido ao final da

compensagéo.

Cenario 5 — Caso haja producdo de excedente em alguns ou todos os
meses, 0 somatorio de paginas produzidas seja superior ao somatorio

da franquia e o Valor Excedente seja maior que o Valor delta Excedente

5 Ressalta-se que, como so existe compensacdo mediante geracdo de excedente de paginas, ndo ha que se
falar em “enriquecimento ilicito” da Administragdo Publica. Em todos os meses a amortizagdo do ativo do
fornecedor é garantida através do pagamento minimo da franquia mensal, mesmo que 6rgdo ndo imprima a sua
totalidade, incluindo-se ainda os pagamentos de excedentes mensais que vierem a ocorrer. A Unica diferenga neste
caso é que o valor da reducdo, referente a compensacao, fica maior do que o valor que seria pago no dltimo més,
acarretando o recolhimento da GRU para o fechamento do ciclo de compensagdo sem deixar restos a compensar
para o proximo ciclo semestral.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

(. VE - Valor A Exc) > 0, entdo deve-se observar o disposto no item
1.4.4 e a compensacao ocorrera no ultimo més do respectivo semestre,
onde seré descontado o somatorio dos valores excedentes, através da
férmula: Novo Valor a ser pago = Valor do dltimo més (da

compensacao semestral) - Valor da Reducéo.

Recomenda-se que, durante o planejamento da contratacdo, o 6rgao efetue além da
andlise do preco da franquia versus valor da pagina impressa, também a analise do valor
da franquia versus quantidade de equipamentos, para a obtencdo de um valor mais
adequado, em atendimento ao principio da economicidade. Isso pode ser feito através
da reducdo da quantidade de equipamentos e quantidade maior de péaginas por

equipamento.

Em ambientes onde ha grande concentracdo de usuarios por equipamento ou para
garantir alta disponibilidade, devem ser avaliados também os cenarios de redundancia

(clustering/failover) entre servidores de impresséo e entre impressoras.

Importante ressaltar que devem ser respeitados os limites de acréscimos ou supressdes
de até 25% (vinte e cinco por cento) definidos no art. 65, inciso 11, § 12 da Lei n° 8.666,
de 1993, exceto quando houver acordo celebrado entre as partes e previsto em contrato,

conforme estabelecido no art. 65, inciso I, § 22 da mesma Lei.

Recomenda-se que a vigéncia dos contratos de outsourcing de impressdao — modalidade
franquia de paginas mais excedente, seja de 48 meses com possibilidade de prorrogacéao
por mais 12 meses, de modo a permitir a amortizagdo completa do ativo e

consequentemente a reducdo dos custos unitarios por pagina.

1.8.1. Caso 0 0rgéo opte por uma vigéncia contratual menor do que 48 meses,

ndo deve fazer exigéncia por equipamentos novos e de primeiro uso no edital.

Para as prorrogacdes de contratos de prestacdo de servicos de outsourcing de impresséo

— modalidade franquia de paginas mais excedente, faz-se necessaria, antes de tudo, a
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presenca dos requisitos legais previstos no art. 57, inciso 1l e § 2°, da Lei n° 8.666, de

1993, quais sejam:

a) interesse da Administracdo na continuidade dos servicos;

b) interesse expresso da contratada na prorrogacao;

c) limite de vigéncia total de 60 meses;

d) prestacdo regular dos servicos até 0 momento do aditamento;

e) precos e condi¢Ges mais vantajosas para a administragdo publica;
f) justificacdo por escrito; e

g) prévia autorizacao da autoridade competente.

1.10. Para o dimensionamento da quantidade de paginas impressas e
equipamentos devem ser levados em consideracdo durante o planejamento da

contratacao:

1.10.1. Consumo mensal de impress@es e cdpias por ambiente:

a) Caso 0 Orgdo possua um historico de volume mensal e anual conhecido, deve-
se embasar o planejamento da contratacdo a partir dele, considerando inclusive
a evolucdo anual — de acréscimo ou diminuicdo dos volumes de impressdes e

copias;

b) Caso o 6rgdo desconheca seu volume histdrico ou ndo possua controle sobre as
impresses, deve-se recorrer a outras estratégias para obtencdo de uma
estimativa de consumo mensal por no minimo 3 (trés) meses®, que mais se

aproxime da realidade, através de:

i) Coleta mensal dos contadores dos equipamentos (nos equipamentos que
permitam essa medicao);
i) Levantamento do gasto anual/mensal de insumos por equipamento;

Iii) Levantamento estimado do consumo de papel por equipamento;

6 Dependendo da sazonalidade da demanda por impressao pode ser necessario um periodo maior, que deve
ser avaliado pelo 6rgdo.



Fls. 9 das Orientacdes Técnicas da Portaria n°20/2016 /DESIN/STI/-MP

iv) Utilizacdo de versdo open source ou comercial demonstrativa (demo ou
trial) de software de bilhetagem, instalada no servidor de impressdo para
obtencdo do volume real das impressdes dos usuarios durante um

determinado periodo;

c) Em ambos os casos, devem ser levados em consideracdo para uma melhor

estimativa de volume de péginas e posterior composicéo de franquia:

i) Sazonalidades conhecidas ou periodos com grande variacao de volume
de impressoes;

i) Quantidade de usuarios em teletrabalho, trabalho remoto ou a distancia,
pois nestes casos havera um menor contingente de pessoal nos 6érgaos;

iii) Implantacdo de sistemas informatizados para tramite de processos
eletrénicos nos 6rgdos, que resultam em reducdo de impressao por parte
dos usuérios (exemplo: SEI - Sistema Eletronico de Informagdes);

iv) Consulta a outros 6rgéos da Administracdo com perfil, necessidades ou

demandas semelhantes para uma comparacéo;

1.10.2. Levantamento das necessidades de impressao e digitalizacdo para cada

ambiente:

a) Tamanhos de papel que sdo utilizados pelo 6rgao: A3, A4, Carta, Oficio, etc.;

b) Tipos de impressdo: monocromatica, policromatica;

C) Classificacdo dos equipamentos: apenas impressora, multifuncional,

d) Anélise dos locais onde cada equipamento sera instalado, levando-se em
consideracdo a area em metros quadrados (m?), comprimento em metros (m),
formato do ambiente e a quantidade de andares;

e) Analise da quantidade de usuarios por impressora: recomenda-se a maior
quantidade possivel de usuarios por equipamento, em detrimento a
equipamentos individuais, salvo situacdes especificas e justificadas (vide
item 2.2);
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f) Deve-se considerar, ainda, no planejamento, a utilizacdo de um equipamento
préximo nos casos de indisponibilidade de outro equipamento com defeito
ou em manuteng&o, suprindo necessidades momentaneas.

1.10.3. E dever do 6rgdo documentar e armazenar todas as memorias de
calculo, premissas e justificativas que demonstrem a relacdo entre a demanda
prevista e a quantidade de servico a ser contratada, em atencdo ao principio da
motivacgdo (Lei n? 9.784/1999, art. 22, caput, e jurisprudéncia do TCU — Acoérdao
916/2015-Plenério).

1.11. Para a gestdo contratual devem ser observados os incisos I, Il, I11, IV e

V do art. 20 da Instrugdo Normativa SLTI/MP n24, de 11 de setembro de 2014: fixacéo
dos Critérios de Aceitagdo dos servicos prestados; procedimentos de teste e inspecao,
para fins de elaboracdo dos Termos de Recebimento Provisorio e Definitivo; fixacdo
dos valores e procedimentos para retencdo ou glosa no pagamento, definicdo clara e
detalhada das sanc¢es administrativas, de acordo com os art. 86, 87 e 88 da Lei n®
8.666, de 1993, juntamente com o art. 72 da Lei n® 10.520, de 2002, e procedimentos
para emissao de nota fiscal e pagamento, descontados os valores oriundos da aplicacdo

de eventuais glosas ou sancdes.

2. Recomendac0es sobre especifica¢es de equipamentos nos contratos de outsourcing:

2.1.

2.2.

Recomenda-se a especificacdo de equipamentos de impressdo policromatica apenas
para 0s casos em que seja necessaria a utilizacdo de cores em volume que justifique sua
contratacdo, assim como a especificagdo de equipamentos de impresséo de papel em
formato A3, em atendimento ao principio da motivacdo dos atos administrativos,
conforme disposto na Lei n? 9.784/1999, art. 29, caput e preceitos do Decreto n®
2.271/1997, art. 29, inciso .

Embora recomende-se que as impressoras contemplem uma quantidade maior de
usuarios por equipamento, podem existir situacfes excepcionais que requeiram
especificacbes de equipamentos de uso individual ou de conveniéncia. Entretanto, tais

situacOes devem ser devidamente justificadas.
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2.3. Devem ser especificadas no termo de referéncia apenas as funcionalidades basicas dos
equipamentos que afetem diretamente o tipo de servico prestado ou especificidades
com relagdo ao ambiente onde os equipamentos serdo instalados, como:

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.

Classificacdo do equipamento: impressora, multifuncional,
Tecnologia da impresséo: laser, LED ou equivalente (vide item 2.8);
Tamanhos de papel e suas respectivas gramaturas (vide item 3);
Tipo de impressdo: monocromatica, policromatica;

Resolugdo minima da impressdo: recomenda-se que ndo sejam

exigidas resolu¢des minimas superiores a 600 dpi para impressdo

monocromatica e 1200 dpi para impressdo policromatica.
Contratacdo de equipamentos com resolugdo superior a esses
valores devem ser motivadas e justificadas’;

2.3.6. Como referéncia, a tabela abaixo deve ser usada para auxiliar no

dimensionamento das velocidades dos equipamentos, baseando-se

também na estimativa de consumo mensal levantada para cada

equipamento:

Franquia individual | Estimativa de
Velocidade | (célculo de 60% do | consumo mensal
Tipo | A4/Simplex volume estimado) | por equipamento
Impressoraou | | 20 a 30 ppm 1200 a 3600 2000 a 6000
Multifuncional | || | 31a45ppm 3601 a 12000| 6001 a 20000
Monocromatica | jj > 45 ppm > 12000 > 20000
Impressora ou v 15a 25 ppm 600 a 1500 1000 a 2500
Multifuncional | V | 26 a 40 ppm 1501 a  9000| 2501 a 15000
Policromatica | |y > 41 ppm > 9000 > 15000

Tabela 2 — Tabela de referéncia com velocidades minimas e franquias individuais para equipamentos.®

No@ 14 coluna “Velocidade” estabelece velocidades minimas esperadas para uma determinada franquia de
paginas.

Nota 2Q intuito dessa tabela de referéncia é estabelecer ao 6rgdo que, durante o planejamento da contratacéo, ndo
especifique equipamentos de elevada velocidade/capacidade para uma pequena estimativa de paginas.

7 Para documentos comuns de texto utilizados em escritérios, em geral, ndo ha necessidade por resolucdo
de impressao acima de 600 dpi para impressdao monocromatica e 1200 dpi para impressao policromaética, salvo
necessidades pontuais e especificas, mas que na maioria das vezes recaem sobre outro tipo de impresséo — material
grafico, que ndo esta sendo tratado nestas orientacdes técnicas. Além disso, resolugdes muito altas, utilizadas sem
necessidade, podem encarecer o equipamento, aumentar o consumo de toner e reduzir a velocidade de impresséo.
8 ppm — acrénimo para “paginas por minuto”. E o indicador utilizado para caracterizar a velocidade de
impressoras/multifuncionais. Nesta tabela foi utilizada a velocidade para o tamanho A4, no modo de impressdo
simplex.
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2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

Franquia de péaginas por equipamento (franquia individual),
separando-se por tamanho de papel e tipo de impressao. A franquia
individual deve ser estabelecida em 60% (sessenta por cento) do

consumo mensal estimado por equipamento;

2.3.7.1. Todavia, embora 60% seja adequado a maioria dos
cenérios, excepcionalmente o 06rgdo pode determinar,
através de Estudos Técnicos e Andlise de Riscos, um

percentual entre 50% e 70%.

A estimativa deve se basear no histérico de consumo do 6rgdo, ja
considerando a previsdo de excedente. Caso a estimativa para um
ambiente seja inferior aos valores minimos de referéncia, sera
necessaria a agregacao das estimativas de mais de um ambiente em
um Unico equipamento até que se atinjam os valores minimos de

referéncia da Tabela 2;

N&o deve haver restricdes para as propostas de fornecedores, que
poderdo ofertar equipamentos com velocidades acima das faixas
estabelecidas na Tabela 2, garantindo-se a ampla concorréncia.
Entretanto, ndo deverdo ser aceitas repactuacfes posteriores cuja
justificativa seja de fornecimento de equipamentos com

especificacdo superior ao que foi demandado pelo érgéo;

Compatibilidade dos equipamentos com sistemas operacionais e

padrdes/ protocolos de rede utilizados no 6rgao;

Quando o equipamento for multifuncional com scanner, deve-se

especificar:

2.3.11.1. Tamanho do documento a ser digitalizado, tanto a
partir do vidro de exposicdo quanto do alimentador automatico de
documentos - ADF (quando houver): A3, A4, Carta, Oficio, etc.;
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2.3.11.2. Formatos dos arquivos gerados pela digitalizacéo,
que devem ser pelo menos: Joint Photographic Experts Group
(JPEG ou JPG) e Portable Document Format (PDF);

2.3.11.3. Suporte a resolucdo Otica minima para cépia e
digitalizacdo de 600x600 dpi;

2.4. EspecificacOes de equipamentos que fujam das recomendacdes do item 2.3 devem ser
devidamente justificadas. Ademais, ficam vedadas, nas especificacbes de
equipamentos em contratos de outsourcing de impressao, caracteristicas que infrinjam
principios constitucionais do art. 37, inciso XXI da Constitui¢do de 1988 e legais dos
art. 3%, caput e 8 12, inciso | e art. 72, §85° a Lei n2 8.666/1993; incisos Il e Il do art. 3¢
da Lei n?10.520/2002 e incisos Il e 111 do art. 22 do Decreto n® 2.271/1997, ou seja, que
de sobremaneira possam ser consideradas desnecessarias, descabidas, sem
razoabilidade para a devida prestagéo dos servigos, que possam indicar direcionamento
para fabricantes especificos ou que restrinjam o carater competitivo das licitaces.
Desta forma, ficam vedadas as seguintes exigéncias:

a) Solicitacdo de possibilidade de expansao de memdria RAM dos equipamentos;

b) Solicitacdo de tempo maximo para impressdo da primeira pagina;

c) Especificacdo de frequéncia de processadores e/ou capacidades de memdria RAM,;

d) Especificacdo de tempo de aquecimento do equipamento;

e) Especificacdo de inclinacdo maxima ou minima para display LCD ou Touch
Screen;

f)  Temperatura (faixa de operacao) do equipamento durante a impresséo;

g) Especificacdo de tecnologias jato de tinta® ou cera sdlida (a primeira pelo baixo
rendimento dos cartuchos de tinta para grandes volumes e custo mais elevado por

pagina e a segunda pela restricdo da competitividade).

2.5. Embora a recomendacdo oriente o detalhamento apenas do que for imprescindivel a

adequada prestacdo do servigo, as propostas devem trazer as marcas € modelos dos

9 Com relacéo a tecnologia jato de tinta, vale lembrar que plotters a jato de tinta ndo fazem parte do escopo
destas orientacdes.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

equipamentos ofertados com 0s respectivos acessorios (quando houver), incluindo

ainda o detalhamento dos custos unitarios para a prestacao dos servicos.

Deve-se justificar a necessidade da exigéncia de fac-simile (fax) ou modem para
prestacdo de servigos de outsourcing de impressdo. Embora em muitas impressoras
multifuncionais esses itens ja estejam naturalmente disponiveis, em outros
equipamentos tais recursos sd8o opcionais ou inexistentes e podem encarecer
desnecessariamente o valor do servigo ofertado se forem pouco utilizados ou néo

utilizados.

Caso haja justificativa que saliente a necessidade do fac-simile (fax), o edital deve
trazer também clausula exigindo que o equipamento ofertado esteja de acordo com o
regulamento para certificacdo e homologacdo de produtos para telecomunicagoes,
anexo a Resolucdo n2 242, de 30 de novembro de 2000, da Agéncia Nacional de

Telecomunicages (Anatel).

Do ponto de vista funcional, a tecnologia de impresséo eletrofotografica a seco, laser
ou LED séo totalmente equivalentes. Sendo assim, se a especificacdo se encaixa em
uma dessas tecnologias, recomenda-se que no termo de referéncia seja utilizada a

nomenclatura: “tecnologia eletrofotografica a seco (laser, LED ou equivalente)”.

Em equipamentos multifuncionais com recurso de scanner, é desejavel que a solucéo
ofertada permita que, apOs a digitalizacdo, o arquivo digitalizado possa ser
encaminhado via correio eletronico, via caminho de rede (SMB) ou via servidor FTP.
Os equipamentos que possuam saida USB devem permitir salvamento do arquivo

gerado em um dispositivo do tipo USB flash drive (pendrive).

3. Recomendacdes sobre gramatura de papel nas especificacbes de equipamentos de

impressao:

3.1.

Né&o se deve fazer exigéncias em excesso ou injustificadas de gramatura de papel nas
especificacbes dos equipamentos de modo a limitar a competitividade entre as

empresas. Considera-se que a impressao tipica monocromatica, em tamanho A4 da



Fls. 15 das Orientacdes Técnicas da Portaria n°20/2016 /DESIN/STI/-MP

administragdo publica ndo exige papéis com gramatura inferior a 75 g/m? ou superior a
180 g/m?.

3.2. Em contratos de outsourcing de impressdo deve ser devidamente justificada a
necessidade de impressdo de papéis de outras gramaturas através de estudos técnicos,
incluindo a respectiva estimativa mensal dessa utilizacdo, conforme jurisprudéncia do
TCU (Acordéos 2537-41/15-P, 1297-19/2015-P, 3009-48/15-P).

4. Recomendacdes para os sistemas de gerenciamento de equipamentos e bilhetagem das

impressoes:

4.1. Caso o 6rgdo ndo possua sistema proprio, é recomendavel explicitar que a empresa
contratada devera disponibilizar sistema informatizado para a contabilizacdo das
paginas impressas/copiadas em todo o ambiente contratado. Cabe ainda ressaltar que
apenas péaginas efetivamente impressas/copiadas devem ser contabilizadas,
descartando as tarefas ndo executadas que forem enviadas a fila de impresséo.

4.1.1. Os valores referentes a cobrancga do software de bilhetagem devem estar
embutidos dentro dos valores da franquia ou pagina impressa, ficando vedada a
especificacdo ou aceitacdo dessa cobranca separadamente, seja por valor global,

por paginas impressas ou por Usuarios.

4.2. O software deve ser instalado nas dependéncias do 6rgdo onde estiverem instalados 0s
equipamentos. Caso o fornecedor ofereca infraestrutura em nuvem que disponibilize o
mesmo servigco, somente podera ser aceito mediante declaracdo que garanta a
integridade, disponibilidade e seguranca, conforme orientacfes ja estabelecidas no
documento de boas praticas, orientacGes e vedacdes para contratacdo de Servicos de

Computacdo em Nuvem, anexo a Portaria n® 20, de 14 de junho de 2016.

4.2.1. Em ambos os cenérios, com relagdo a gestéo do software de bilhetagem,
o fornecedor deve possuir apenas acessos de consulta (quando necessario) ou
acesso para suporte/manutencao, nao havendo a possibilidade de manipulagao dos
dados de bilhetagem por parte do mesmo.
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4.3. Recomenda-se que o software de bilhetagem possua integragdo/autenticacdo com
sistemas de servico de diretorio, como Microsoft Active Directory ou OpenLDAP (de
acordo com o sistema utilizado pelo 6rgdo ou entidade), de forma que seja possivel

contabilizar a quantidade de impressfes por usuarios.

4.4. E recomendado que o software de bilhetagem possua controle e monitoramento sobre
a fila de impresséo e possibilite também a criacdo de cotas de impressao para usuarios

Ou grupos de USUArios.

4.4.1. Deve ser possivel estabelecer cotas diferenciadas para impressoes

monocromaticas e policromaticas.

4.4.2. Deve permitir compartilhamento de cotas entre 0s usuarios de um grupo

de usuarios e entre as impressoras de um grupo de impressoras.

4.5. Recomenda-se que o software de bilhetagem possua suporte ao envio pré-agendado de

relatorios previamente configurados.

4.6. Recomenda-se que a solucdo a ser contratada permita a geracao de relatdrios que, além
de fornecer informacdes gerenciais sobre o parque de impresséo e a respeito das
quantidades, data/horério, valores e nomes dos documentos impressos, também possua
filtros (rol exemplificativo que pode variar dependendo da politica de impressao e

demais necessidades de cada 6rgdo ou entidade):

a) por local (conforme cadastrado no sistema): setor, departamento, coordenacao,
bloco, sala, etc;

b)  por equipamento;

C) por centro de custo;

d) por usuario e por grupo de USUarios;

e) por tamanho de papel;

f)  por tipo de impressdo: monocromatica, policromatica;

g) por modo de impressdo: modo econdmico, modo normal;
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h) por sigilo de documento: quantidade de impressGes classificadas como

sigilosas/confidenciais por usuario.

4.7. E desejavel que o software também implemente a restricdo ao uso de cores e force

impressdo em duplex, por usuario e grupo de usuarios.

4.7.1. Caso o software ndo possua a funcionalidade prevista neste item, cabe
ao 6rgdo implementar o recurso através do uso de diretivas de grupo, diretamente

nos drivers das impressoras instalados nas estacGes de trabalho.

4.8. E recomendado que 0 acesso a gestdo do sistema de bilhetagem seja disponibilizado
apenas aos usuarios indicados pelo gestor do contrato ou autoridade competente.

4.9. No intuito de possibilitar auditorias e evitar o desperdicio e impressfes nao
relacionadas aos propdésitos da Administracdo, & desejavel que o software de
bilhetagem permita armazenar, de forma compactada, as primeiras paginas de cada
documento impresso, associado ao respectivo usudrio, possibilitando ainda que
eventuais trabalhos particulares possam ser cobrados/descontados financeiramente dos

respectivos usuarios.

4.9.1. Cabe ao oOrgao definir, de acordo com sua respectiva Politica de
Impressdo, se sera permitida ou ndo a impressdo de documentos particulares
mediante ressarcimento e a definicdo de como sera a operacionalizacdo interna
dessa cobranga. Sugere-se, nesse caso, que a cobranca seja mensal mediante
emissdo de GRU para pagamento por parte dos respectivos Usuarios.

4.9.2. Documentos classificados como confidenciais: a critério de cada
solicitante, ndo devem ser armazenados, mas continuam sendo tarifados
normalmente, todavia, deve ser auditada a quantidade de documentos classificados
como confidenciais e impressos pelos usuarios de modo a restringir eventuais

abusos.
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4.10.

Recomenda-se que o sistema possua recursos de redirecionamento dos
trabalhos de impressdo de uma impressora que esteja off-line para outra impressora on-
line, mantendo-se a contabilizago para o usuario de origem. E desejavel que o usuario
seja notificado em tela, inclusive com possibilidade de optar para qual equipamento o

trabalho deva ser encaminhado.

5. Recomendagdes sobre o fornecimento de papel:

5.1.

5.2.

Se 0 6rgdo desejar que o fornecimento de papel ocorra juntamente a contratacdo do
servico de outsourcing de impressdo, deve, através de estudo técnico, demonstrar a
economicidade dessa forma de aquisi¢do, quando comparada a aquisi¢do direta do

papel em contratagdo separada do outsourcing.

Mesmo demonstrada a economicidade ou que haja justificativa para essa forma de
contratacdo, a cobranca do fornecimento de papel deve ser discriminada separadamente
durante o faturamento, uma vez que podem haver divergéncias entre as quantidades de
impressBes/copias efetivamente realizadas e o fornecimento do papel. Tal pratica
auxilia a administracdo em futuras auditorias ou fiscalizacdo por uso indevido dos

recursos.

6. Recomendacgdes sobre a distribuicdo geografica para contratos de abrangéncia

nacional:

6.1.

6.2.

Para os casos onde a contratacdo envolva uma abrangéncia regional ou nacional, para
atendimento da demanda, viabilidade da assisténcia técnica, atendimento ao usuério e
garantia ao cumprimento dos niveis de atendimento minimos (SLAs), pode ser
necessario avaliar a viabilidade técnica e econdmica das situacdes a respeito de
formacgédo de consorcios ou subcontratagdo de servicos, definindo claramente seus
parametros quando desejavel, ou vedando sua ocorréncia quando indesejavel, nos
termos dos art. 15, inciso IV, e art. 23, 88 12e 2%e art. 33 e 72 da Lei n2 8.666, de 1993.

Pode-se fazer necessario, também, estabelecer as informacdes sobre a voltagem (tenséo

darede elétrica: 110 V ou 220 V) de cada localidade a ser atendida pelos equipamentos,
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de forma que a empresa possa se programar corretamente com relacdo a adequacéo das
fontes de entrada de cada equipamento apropriado a cada localidade ou uso de

transformadores de tensdo, caso seja essa a recomendacéo do fabricante.

7. Recomendac0es sobre o0 suporte tecnico:

7.1.

7.2.

Devem ser determinados de forma clara os canais de comunicagéo para abertura dos
chamados técnicos, explicitando inclusive quais devem ser os horérios de atendimento.
Exemplos de canais: telefone — de segunda a sexta-feira, dias uteis (das 08:00 h as 19:00

h), pagina web (internet) e endereco eletrénico de e-mail.

7.1.1. A exigéncia em edital, por canal de atendimento via 0800 (sistema
DDG - Discagem Direta Gratuita) deve ser avaliada e justificada pelo 6rgdo, e

inicialmente s6 deve prevalecer para contratacbes em ambito nacional.

Fica vedada a solicitacdo, para fins de habilitagdo, da exigéncia de atestado da licitante
onde a prestacdo de servigos de suporte técnico esteja em conformidade com os
modelos de referéncia ITIL, COBIT ou similares, por extrapolar o que determina o art.
14 do Decreto n? 5.450/2005 (Decisdo 486/2000 e Acordaos 808/2003, 1.670/2003,
1.676/2005, 423/2007, 539/2007, 1729/2008, 2.056/2008, do Plenario; 2.404/2009, da
22 Camara, 696-10/2016, entre outros).

8. Recomendac0es sobre capacitacéo e treinamento de usuarios:

8.1.

8.2.

Deve ser previsto no termo de referéncia e edital se havera necessidade de treinamento
dos usuarios para utilizarem o0s equipamentos que serdo instalados, assim como
capacitacdo nos sistemas que estiverem dentro do escopo da contratacdo (software de
monitoramento de parque de impressoras, software de bilhetagem e tarifacdo de

impresséo, etc.).

Especificar qual(is) sera(&o) o(s) local(is) de treinamento e/ou capacitacdo dos
usudrios. Entretanto, a preferéncia natural deve ser o local onde os equipamentos

estiverem sendo implantados.
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8.3. O conteudo programatico dos treinamentos ou cursos de capacitacdo deve prever todas
as funcdes necessarias para a correta operacdo e prestacdo dos servicos previstos por

parte dos Usuarios.

8.3.1. Caso necessario, pode ser disponibilizada a equipe de help desk ou
central de suporte do 6rgdo e demais usuarios, documento para consulta com

resolucgdes de problemas mais comuns, estilo FAQ - Frequently Asked Questions.

8.3.2. Treinamentos podem ser realizados atraves de video-aulas ou Ensino a
Distancia (EAD). Todavia, nestes casos eles devem contemplar todas as exigéncias
minimas previstas nos treinamentos presenciais: instru¢des para utilizagdo,
implantacdo, configuragdo, parametrizagdo, gerenciamento e administragdo das
funcBes e acessos dos equipamentos e sistemas disponibilizados. Além disso, deve
ser previsto um canal de comunicacdo direto entre o Orgdo contratante e o

fornecedor para esclarecimento de duvidas.

9. Recomendacdes sobre logistica reversa e sustentabilidade ambiental:

9.1. E necessario especificar que a logistica reversa deve ser de responsabilidade da
CONTRATADA, devendo a mesma obedecer a todas as normas especificas vigentes
para a destinacdo final, inclusive de restos de toner, cartuchos e embalagens dos
produtos utilizados. Dentre as normas da legislacao obrigatdria a ser seguida, destacam-
se: 0 Decreto n27.404, de 23 de dezembro de 2010, a IN/SLTI/MP ne 1, de 19 de janeiro
de 2010, e 0 Decreto n? 7.746, de 5 de junho de 2012.

9.2. De modo a atender essas disposicdes, deve ser exigido no termo de referéncia e edital
que a empresa forneca o Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos ou Declaracédo
de Sustentabilidade Ambiental, comprovando a correta destinacdo dos cartuchos/toners

usados e o pleno atendimento a legislacéo anteriormente citada (item 9.1).

9.2.1. No caso da logistica reversa, a empresa contratada deve apresentar
semestralmente (no maximo), declaracdo confirmando o recebimento dos

cartuchos e toners ja utilizados e respectivas embalagens dos equipamentos, para
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fins de reaproveitamento no ciclo produtivo das proprias empresas, em outros
ciclos — como cooperativas de reciclagem ou outra destinacdo final
ambientalmente adequada. A periodicidade desse recolhimento devera ser
acordada com o 6rgdo contratante, de forma a ndo deixar acumular os materiais

utilizados sem serventia nas dependéncias das institui¢cbes publicas.

10. Outras modalidades de contratacéo:

Como cenarios de excecéo, outras modalidades de contratacdo podem ser consideradas,
desde que justificadas através de estudos técnicos, que comprovem serem as mais viaveis

técnica e economicamente:

a) Cenario 1 — Aquisicdo de equipamentos de impresséo e digitalizacao;
b) Cenario 2 — Locacdo de equipamentos de impressao e digitalizacdo com pagamento de

paginas impressas.

10.1. Recomendagdes gerais para um cendrio de aquisicdes de

equipamentos de impressao e digitalizacéo:

10.1.1. Ficam vedadas as contratacbes de aquisicdo de equipamentos de
impressdo quando houver a possibilidade da contratacdo de outsourcing de

impressdo para atendimento das necessidades de impressdes e copias.

10.1.1.1.  Solicitagdes de excepcionalidade ao disposto nesse item deverdo ser
submetidas pelo 6rgdo, com as devidas justificativas, a apreciacdo da
STI/MP.

10.1.2. Havendo a excepcionalidade tratada anteriormente, cabe ainda ao
orgao:
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10.1.2.1.  Andlise dos Custos Totais de Propriedade (TCO)*¥: além do custo dos
equipamentos em si, devem ser levados em consideracdo todos os demais
custos que ficam a cargo do 6rgao, como 0s custos com reposicao de pecas e
insumos/consumiveis, mdo de obra para atendimento de chamados (help
desk), licencas de software de bilhetagem e tarifacdo, méo de obra para

manutencdes corretivas e preventivas.

10.1.2.2.  Durante a fase do Estudo Técnico Preliminar, € dever do 6rgéo licitante
identificar um conjunto representativo dos modelos de equipamentos que
atendam as necessidades da Administracdo antes de elaborar as
especificacbes técnicas e a cotacdo de precos, de modo a evitar o
direcionamento do certame para marcas/modelos especificos ou restringir a
competitividade entre os fornecedores, conforme j& disposto em
jurisprudéncia do TCU - Acordao 2383/2014-P.

10.1.2.3.  Deve-se ainda considerar a vida util minima de 4 (quatro) anos para
aquisicdo de equipamentos de impressao e digitalizacdo para fins de custo

total de propriedade e de garantia de funcionamento.

10.1.2.4.  No caso de aquisicdo de insumos, é vedada a exigéncia em termo de
referéncia por insumos (cartuchos ou toners) da mesma marca dos
fabricantes, sendo a redacdo mais adequada: “cartuchos ou toners originais
ou certificados pelo fabricante”, conforme jurisprudéncia do TCU -

Acordaos 3486-48/2014-P, 1015-15/2015-P, entre outros.

10 Nos precos das solucdes identificadas, considerar todos os elementos da solugdo, como equipamentos,
licencas de software, servigos de instalacdo, configuracdo, suporte, manutengdo, treinamento, apoio para a
colocagdo da solucdo em produgdo, execucao de rotinas de producao pelo 6rgdo ou pela contratada, bem como
consumiveis, entre outros. Essa andlise é chamada no mercado de andlise do TCO da solugdo (Total Cost of
Ownership - Custo de Total de Propriedade). TCU — Guia de Boas Praticas em Contratagdes de Solucdo de
Tecnologia da Informacéo, v 1.0.
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10.2. Recomendacdes gerais para um cenario de locacdo de
equipamentos de impressdo com pagamento de paginas impressas:

10.2.1. Ficam vedadas as contratacbes de locacdo de equipamentos de

impressdo e digitalizagcdo, quando houver a possibilidade da contratacdo de

outsourcing de impressdo — modalidade franquia de paginas mais excedente, para

atendimento das necessidades de impressdes e copias.

10.2.1.1.  Solicitaces de excepcionalidade ao disposto nesse item deverdo ser
submetidas pelo 6rgdo, com as devidas justificativas, a apreciacdo da
STI/MP.

10.2.2. Havendo a excepcionalidade tratada no item anterior, cabe ainda ao

orgao:

10.2.2.1.  Especificar no termo de referéncia e edital que sdo de responsabilidade
da CONTRATADA todos os itens que contemplam a prestacéo dos servicos:
o fornecimento e disponibilidade dos equipamentos, software de
gerenciamento de ativos e bilhetagem das paginas, assisténcia técnica de
manutencdo preventiva e corretiva, treinamento de usuarios (se houver),

reposicéo de pecas e insumos/consumiveis.

10.2.2.2.  Devem estar claramente estabelecidos os valores fixos de locacdo dos
equipamentos e os valores cobrados por pagina a ser impressa, detalhados por
tamanho de papel e por tipo de impressao, tanto no termo de referéncia quanto
nas propostas dos fornecedores.

10.2.2.3.  Faz-se necessaria a andlise do Custo Total de Propriedade através do
calculo do Custo Unitario Total (CUT) por pagina, para se comparar com a
modalidade com franquia, haja vista ndo ser possivel a comparagéo direta do
custo unitario por pagina especificado na modalidade locagdo mais paginas
impressas. O CUT por pagina pode ser obtido através da soma do valor total

da locacéo dos equipamentos (VL) com o valor total das impressdes/copias
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(V1) dividida pela quantidade estimada de impress6es/cépias (QI): CUT =
(VL+VI/QI, separando-se por tamanho de papel e tipo de impressao.
10.2.2.4.  Fica vedado o estabelecimento de franquia de paginas quando o objeto
da contratagdo envolver locagdo de equipamentos. Entretanto, deve ser
estabelecida no termo de referéncia uma estimativa mensal/anual de paginas

por equipamento para composi¢do do preco unitario da pagina impressa.

10.2.2.5.  Umaboa préatica durante o dimensionamento das estimativas de paginas
e quantidade de equipamentos € a andlise de equilibrio entre os valores fixos
de locacdo e os valores variaveis das estimativas das impressoes.
Recomenda-se que o valor total referente apenas a locagdo dos equipamentos
ndo seja superior a 50% (cinquenta por cento) do valor total referente a

locacdo dos equipamentos mais paginas impressas.

10.2.2.6. Recomenda-se que a duracdo ou vigéncia dos contratos de locagéo de
equipamentos de impressdo e digitalizacdo seja de 36 meses com
possibilidade de prorrogacdo por mais 12 meses, de maneira a permitir a
amortizacdo completa do ativo e a consequente reducdo dos custos unitarios

por pagina.

10.2.2.6.1.  Caso o 6rgdo opte por uma vigéncia contratual menor do que 36
meses, ndo deve fazer exigéncia por equipamentos novos e de primeiro

uso no edital.

10.2.2.7.  Para as prorrogacdes de contratos de locacdo de equipamentos de
impressdo e digitalizacdo, faz-se necessaria, antes de tudo, a presenca dos
requisitos legais previstos no art. 57, inciso Il e § 22 da Lei n? 8.666, de 1993,

quais sejam:

a) interesse da Administragao na continuidade dos servicos;
b) interesse expresso da contratada na prorrogacao;
c) limite de vigéncia total de 48 meses;

d) prestacdo regular dos servigos até 0 momento do aditamento;
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e) precos e condi¢cdes mais vantajosas para a administracdo publica;
f) justificacdo por escrito;

g) prévia autorizacdo da autoridade competente.

10.2.2.8.  Sao validas também para a modalidade locacdo de equipamentos mais
paginas impressas as recomendacfes anteriores referentes aos itens e
respectivos subitens: 1.6, 1.7, 1.10, 1.11 e 2 a 9 (exceto sobre assuntos que

sejam exclusivos de franquia).
10.3. Para os processos enquadrados neste item 10, caso seja utilizado o
Sistema de Registro de Precgos, 0 6rgdo gerenciador ndo devera permitir adeses a ata,

devendo seu uso estar limitado aos 6rgdos participes.

11. Sdo vedadas, independentemente da modalidade de contratacdo, as seguintes praticas:

11.1. Aglutinagdes que possam diminuir a competitividade e criar
dependéncia excessiva da contratada, como por exemplo: servigos de outsourcing de
impressdo com contratacdo de servicos de plotagem sob demanda ou de impressoras
térmicas; servicos de outsourcing de impressdo com servicos de GED ou, ainda,
servicos de outsourcing de impressao com contratacao de servicos graficos/serigrafia
ou grandes formatos em um mesmo contrato. Mesmo que existam justificativas para
qgue as contratacdes ocorram juntamente, deve-se desmembra-las em lotes, para
adjudicacdo separada, conforme determinam o art. 23, § 12 da Lei n? 8.666, de 1993, a
Simula 247 do TCU e art. 14, § 2°, 1, da Instru¢cdo Normativa SLTI/MP n2 4/2014.

11.2. Exigéncia de apresentacdo de atestado, declaracdo do fabricante, carta
de solidariedade ou credenciamento junto ao fabricante do equipamento, como
condicdo para habilitacdo. Tais exigéncias extrapolam o que determinam os art. 27 a
31, da Lei n® 8.666, de 1993, e art. 14 do Decreto n? 5.450, de 31 de maio de 2005.
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12. As orientacbes e vedacgdes contidas neste documento devem ser observadas
integralmente nos processos de contratacao cujos editais sejam publicados a partir do
dia 2 de maio de 2017.

12.1. Os processos publicados até a data supracitada deverdo demonstrar a
viabilidade técnica e vantajosidade econémica do modelo adotado na contratacdo. Caso
n&o se enquadrem no modelo de franquia mensal e seja utilizado o Sistema de Registro
de Precos, 0 6rgéo gerenciador ndo devera permitir adesdes a ata, devendo seu uso estar
limitado aos 6rgdos participes.
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ANEXO |

Cenarios de compensag¢do semestral para outsourcing de impressdo

CENARIO 1- (3 F >3 P) O volume produzido no semestre é menor que o somatério das franquias mensais para o semestre. Ndo ha redugdo, haja vista ndo ter

havido excedente no periodo da

compensagdo.

(ZP/ZF)
83%

Franquia Mensal Produzido Valor Franquia |Valor Excedente [Valor Pago
Més 1 6000 4500( RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 2 6000 4500( RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 3 6000 5000| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 4 6000 5500] RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 5 6000 5500| RS 600,00 | RS - RS 600,00 [Redugdo Novo Valor a ser pago
Més 6 6000 5000| RS 600,00 | RS - RS 600,00 RS 600,00
Total 36000 30000] RS  3.600,00 | RS - Total a ser pago RS 3.600,00
A Exc -6000
Valor A Exc RS - Obs.: Nesse caso, como além da franquia néo ter sido atingida em nenhum més e o produzido menor que a

franquia para o respectivo semestre. Sendo assim, o dimensionamento do contrato deve ser reavaliado

CENARIO 2- (3 F >3 P) Orgio supera a franquia mensal em alguns meses, mas o somatdério de paginas produzidas é inferior ao somatério das franquias mensais

no periodo de compensacdo. Entretanto ha redugdo, pois houve excedente de paginas no periodo (3 VE - Valor A Exc) >0
Franquia Mensal Produzido Valor Franquia |Valor Excedente |Valor Pago
Més 1 6000 4000| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 2 6000 4500| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 3 6000 5000] RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 4 6000 6000| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 5 6000 7500( RS 600,00 | RS 105,00 | RS 705,00 |Redugdo Novo Valor a ser pago
Més 6 6000 8000| RS 600,00 | RS DN RS—746;00 RS 495,00
Total 36000 35000/ RS  3.600,00 | RS 245,00 Total a ser pago RS 3.600,00
A Exc -1000
Valor A Exc RS - Obs.: como A Exc <0, ndo existe Valor A Exc

CENARIO 3- (5 F >3 P) Orgéo sup

semestre, todavia o Novo Valor a ser pago no ulti

Franquia Mensal Produzido Valor Franquia |Valor Excedente |Valor Pago
Més 1 6000 1000| RS 600,00 | RS = RS 600,00
Més 2 6000 9500 RS 600,00 | RS 245,00 | RS 845,00
Més 3 6000 8000 RS 600,00 | RS 140,00 | RS 740,00
Més 4 6000 1000| RS 600,00 | RS - RS 600,00 Novo Valor a ser pago
Més 5 6000 9500 RS 600,00 | RS 245,00 | RS 845,00 |Redugdo GRU
Més 6 6000 6000| RS 600,00 | RS o RS——600,00 -RS 30,00
Total 36000 35000/ RS  3.600,00 | RS 630,00 Total a ser pago RS 3.600,00
A Exc -1000
Valor A Exc RS - Obs.: como A Exc <0, ndo existe Valor A Exc

(3P/3F)
97%

era a franquia em alguns meses e o somatério do volume produzido é inferior ao somatério das franquias mensais no
mo més da compensacdo semestral é menor que o valor da franquia (Opg&o recolhimento GRU)

(2P/3F)
97%

CENARIO 4- (3 F <3 P) Orgdo na maioria dos meses supera a franquia,0o somatério do volume produzido no periodo da compensagdo é maior que o somatério
das franquias mensais, entretanto ndo ha Reducdo, pois o Valor do Excedente é igual ao Valor delta excedente (3 VE - Valor A Exc) =0

Franquia Mensal Produzido Valor Franquia |Valor Excedente [Valor Pago
Més 1 6000 7000 RS 600,00 | RS 70,00 | RS 670,00
Més 2 6000 6500| RS 600,00 | RS 35,00 | RS 635,00
Més 3 6000 6000| RS 600,00 | RS = RS 600,00
Més 4 6000 6000| RS 600,00 | RS o RS 600,00
Més 5 6000 7500| RS 600,00 | RS 105,00 | RS 705,00 |Redugdo Novo Valor a ser pago
Més 6 6000 8000| RS 600,00 | RS 140,00 IS 740,00 RS 740,00
Total 36000 41000 RS  3.600,00 | RS 350,00 Total a ser pago RS 3.950,00
A Exc 5000
Valor A Exc RS 350,00

CENARIO 5- (3 F <3 P) Orgéo sup

(ZP/3F)
114%

era a franquia em alguns meses e o somatério do volume produzido supera o somatério das franquias mensais no periodo de

compensacdo. Ha Redugdo, haja vista que o Valor do Excedente gerado é maior que o Valor delta Excedente (3 VE - Valor Delta Excedente) >0
Franquia Mensal Produzido Valor Franquia |Valor Excedente [Valor Pago
Més 1 6000 3500] RS 600,00 | RS = RS 600,00
Més 2 6000 6500| RS 600,00 | RS 35,00 | RS 635,00
Més 3 6000 6000| RS 600,00 | RS o RS 600,00
Més 4 6000 5000| RS 600,00 | RS = RS 600,00
Més 5 6000 7500| RS 600,00 | RS 105,00 | RS 705,00 |Redugdo Novo Valor a ser pago
Més 6 6000 8000| RS 600,00 | RS [EONG) RS—746,00 RS 495,00 (S P/ S F)
Total 36000 36500/ RS  3.600,00 | RS 280,00 Total a ser pago RS 3.635,00 101%
A Exc 500
Valor A Exc RS 35,00
LEGENDA
SF Somatorio das Franquias Mensais (em paginas)  *Franqua Mensal = somas das franquias individuais dos tipos de
>P Somatorio das paginas produzidas (em paginas) equipamentos, separando-se monocromdticas e policromdticas
S VE Somatdério Valor Excedente (em RS)
A Exc Delta Excedente (em péaginas) AExc=3P-3F (diferenga entre o somatdrio produzido e o somatdrio das franquias no semestre)
Valor A Exc Valor Delta Excedente (em R$S)  Valor A Exc = A Exc * Valor Unitario Excedente

Valor da Redugdo (em RS)

Redugdo
Novo Valor a ser pago

(emR$)

Valor da Redugdo =y VE - Valor Delta Excedente

Novo Valor a ser pago = Valor mensal do Gltimo més da apuragdo semestral - Valor da Redugdo




ANEXO II

PLANILHA MODELO PARA COMPENSAGCAO DE FRANQUIA DE OUTSOURCING DE IMPRESSAO - Compensagio Semestral

1- Insira a quantidade mensal de pdginas contratadas (Campo D3)

2 - Insira o valor fixo da franquia mensal contratado (Campo D4)

3-Insira o valor a ser pago por pdgina excedente contratado (Campo D5)

4 - Preencha a coluna de quantidade de pdginas produzidas em cada més (Coluna C)
5-0valoraser pago mensalmente estard na coluna "Valor Mensal"

6 - No ultimo més do periodo de compensagdo (Més 6) o valor a ser pago serd o resultado
apresentado no campo "Novo Valor a ser pago". Se esse valor estiver negativo, o érgdo deverd
gerar uma Guia de Recolhimento da Uniéo (GRU) a ser recolhida pela empresa contratada.

*Franqua Mensal = somas das franquias dos tipos de equipamentos, separando-se monocromadticas e policromdticas

*Campos a serem preenchidos estdo na cor branca INSTRUCOES:
Quantidade de paginas contratadas na franquia mensal 6000
Valor fixo da Franquia Mensal RS 600,00
Valor da pagina impressa Excedente a Franquia Mensal 0,07
Franquia Mensal Produzido Valor Franquia |Valor Excedente | Valor mensal
Més 1 6000 6412| RS 600,00 | RS 28,84 | RS 628,84
Més 2 6000 5412| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 3 6000 6104| RS 600,00 | RS 7,28 | RS 607,28
Més 4 6000 4953| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 5 6000 9524| RS 600,00 | RS 246,68 | RS 846,68 | Redugdo [Novo Valora ser pago
Més 6 6000 9863| RS 600,00 | RS 270,41 I 870,4 RS 755,96
Total 36000 42268| RS  3.600,00 | RS 553,21
Delta Excedente (A Exc=3 P - 3 F) 6268|
RS 438,76
SF Somatério das Franquias Mensais (em paginas)
SP Somatério das paginas produzidas no semestre (em paginas)
S VE Somatdrio Valor Excedente (RS)
A Exc Delta Excedente (paginas) AExc=3P-3F (diferenga entre o somatdrio produzido e o somatdrio das franquias mensais no semestre)
Valor A Exc Valor Delta Excedente (RS) Valor A Exc = A Exc * Valor Unitario Excedente

Redugdo

Valor da Redugdo (RS)

—

Novo Valor a ser pago

(RS)

Valor da Redugdo =3 VE - Valor Delta Excedente

Novo Valor a ser pago = Valor mensal do Ultimo més da apuragdo semestral - Valor da Redugéo




ANEXO Il - QUANTIDADE MENSAL ESTIMADA DE EQUIPAMENTOS E IMPRESSOES POR CAMPI

UF CAMPI ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 1 1 1
Qtd. de ImpressGes MONO: 5.385 13.490 18.875
Qtd. de ImpressGes COLOR: 2.500
Qtd. Total de Impressoes: 5.385 13.490 2.500 21.375
ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 3 1
Qtd. de Impressdes MONO: 19.950 19.950
MA BALSAS =
Qtd. de Impressdes COLOR: 2.051
Qtd. Total de Impressoes: 19.950 2.051 22.001
ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 9 1
Qtd. de ImpressGes MONO: 17.228
Qtd. de ImpressGes COLOR: 2.501
Qtd. Total de Impressoes: 17.228 2.501 19.729
ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 2 1
. Qtd. de Impressées MONO: 5.504
MA CcoDo ~
Qtd. de Impressdes COLOR: 2.501
Qtd. Total de Impressoes: 5.504 2.501 8.005
ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 1 1
Qtd. de Impressdes MONO: 7.164
Qtd. de Impressdes COLOR: 2.501
Qtd. Total de Impressdes: 7.164 2.501 9.665
ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 8 1 1 1
Qtd. de Impressdes MONO: 27.559 6.855 23.227
MA IMPERATRIZ —
Qtd. de ImpressGes COLOR: 2.501
Qtd. Total de Impressoes: 27.559 6.855 23.227 2.501 60.142
ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 4 1
Qtd. de Impressdes MONO: 18.476
Qtd. de Impressdes COLOR: 2.501
Qtd. Total de Impressoes: 18.476 2.501 20.977
ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 1 1
~ Qtd. de ImpressGes MONO: 9.012
MA SAO BERNARDO —
Qtd. de ImpressGes COLOR: 2.501
Qtd. Total de Impressodes: 9.012 2.501 11.513
ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M TIPO 4MA3 TIPO 5MA3 TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 18 95 11 2 5 2
Qtd. de Impressdes MONO: 36.000 225.779 100.892 194.510
Qtd. de Impressdes COLOR: 5.418 2.501 10.372
Qtd. Total de Impressoes: 36.000 225.779 100.892 194.510 5.418 2.501 10.372 575.472




ITEM TIPO 1 TIPO 1M TIPO 2M TIPO 3M | TIPO 4MA3 | TIPO 5MA3 | TIPO 6MA3 TOTAL
Qtd. de Impressoras: 18 120 17 3 5 8 2 173
Qtd. de Impressées MONO: 36.000 308.943 148.351 217.737 8.532.372
Qtd. de Impressdes COLOR: 5.418 22.058 10.372 454.176
Qtd. Total de Impressdes: 36.000 308.943 148.351 217.737 5.418 22.058 10.372 8.986.548




ANEXO Il - LOCAIS PARA PRESTACAO DOS SERVIGOS

CIDADE CAMPUS/UNIDADE

SAO LUIS CAMPUS UNIVERSITARIO DO BACANGA SAO LUIS
IMPERATRIZ CAMPUS UNIVERSITARIO DE IMPERATRIZ 1
IMPERATRIZ CAMPUS UNIVERSITARIO DE IMPERATRIZ 2
BACABAL CAMPUS UNIVERSITARIO DE BACABAL
CHAPADINHA CAMPUS UNIVERSITARIO DE CHAPADINHA
PINHEIRO CAMPUS UNIVERSITARIO DE PINHEIRO

coDno CAMPUS UNIVERSITARIO DE CODO

SAO BERNARDO CAMPUS UNIVERSITARIO DE SAO BERNARDO
GRAJAU CAMPUS UNIVERSITARIO DE GRAJAU

BALSAS CAMPUS UNIVERSITARIO DE BALSAS

SAO LUIS PALACIO CRISTO REI

SAO LUIS DEPARTAMENTO DE SAUDE PUBLICA

SAO LUIS NUCLEO DE CULTURA LINGUISTICA

SAO LUIS FACULDADE DE MEDICINA

SAO LUIS FACULDADE DE ENFERMAGEM

SAO LUIS ANTIGA FACULDADE DE FARMACIA

SAO LUIS PROGRAMA DE POS-GRADUACAO DE DIREITO
SAO LUIS DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS CULTURAIS

SAO LUIS RESIDENCIA ESTUDANTIL (REUFMA)

SAO LUIS FACULDADE DE TURISMO E HOTELARIA (COMPLEXO FABRICA SANTA AMELIA)
SAO LUIS COMPLEXO DA FABRICA PROGRESSO MARANHENSE
SAO LUIS DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA

SAO LUIS NUCLEO DE EXTENSAO DA VILA EMBRATEL (NEVE)

ENDERECO

AVENIDA. DOS PORTUGUESES, 1966, BACANGA - CEP 65080-805, SAO LUIS — MA

RUA URBANO SANTOS S/N, CENTRO - CEP 65900-410, IMPERATRIZ — MA

AVENIDA PRINCIPAL S/N, RESIDENCIAL DOM AFONSO FELIPE GREGORI - CEP 65900-000, IMPERATRIZ — MA
AVENIDA GOVERNADOR JOAO ALBERTO, S/N, RAMAL - CEP 65700-000, BACABAL — MA

BR 222 - KM 04, S/N - CEP 65500-000, CHAPADINHA — MA

ESTRADA DE PACAS - KM 10, S/N, PACAS - CEP 65200-000, PINHEIRO — MA

AVENIDA DR. JOSE ANSELMO, 2008, SAO BENEDITO - CEP 65400-000, CODO — MA
AVENIDA CUSTODIO ALMEIDA LIMA, S/N, CENTRO - CEP 65550-000, SAO BERNARDO — MA
RUA SANTA CLARA, ANTIGA RUA CARROGAVEL, S/N, BAIRRO EXTREMA - CEP 65940-000, GRAJAU — MA
MA 140, S/N, CIDADE NOVA - CEP 65.800-000, BALSAS — MA

RUA DOS REMEDIOS, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

RUA BARAO DE ITAPARI, 155, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

RUA BARAO DE ITAPARI, 66, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

PRACA GONCALVES. DIAS, CENTRO - SAO LU{S — MARANHAO

RUA VIANA VAZ, 230, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

RUA DE SAO JOAO, 506, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

RUA DO SOL, 117, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

RUA OSWALDO CRUZ (RUA GRANDE), 782, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

RUA DA PAZ, 527, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

RUA DAS CRIOLAS, CENTRO - SAO LU{S — MARANHAO

RUA ANTONIO RAYOL, CENTRO - SAO LUIS — MARANHAO

RUA DE SAO PANTALEAO, LIRA - SAO LUIS — MARANHAO

AVENIDA JOAO FIGUEIREDO, VILA EMBRATEL - SAO LUIS — MARANHAO



BACABAL
BALSAS
CHAPADINHA 1
copo 1
GRAJAU
IMPERATRIZ 1
PINHEIRO 1
SAO BERNARDO 1
SAO LUIS 20 1 1
SUBTOTAL 0 25 0 0 1 0 1

TOTAL 27
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SUPERINTENDENCIA DE INFORMAGCAO SISTEMAS & TECNOLOGIA
Diretoria de Governanga de Tecnologia da Informagdoe Divisdo de Licitagdes e

Processo SIPAC n2 23115.003949/2020-37

ANEXO V - MODELO DO TERMO DE CIENCIA

INTRODUCAO

Visa obter o comprometimento formal dos empregados da contratada diretamente envolvidos no
projeto sobre o conhecimento da declaragao de manutencgdo de sigilo e das normas de seguranga
vigentes na Universidade Federal do Maranhao.

IDENTIFICACAO
Contrato N°: | xxxxxx
Objeto: | xxxxxx
Contratante: | xxxxxx
Gestor do Contrato: | XXXxxx Matr.: XXXXXX
Contratada: | XXxxxx CNPJ: XXXXXX
Preposto da Contratada: | xxxxxx CPF: XXXXXX
Por este instrumento, os funcionarios abaixo-assinados declaram ter ciéncia e conhecer o teor do
Termo de Compromisso de Manutengao de Sigilo e as normas de seguranca vigentes na
CONTRATANTE.

CIENCIA

CONTRATADA - Funcionarios

<Nome>

Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
a universidade que a gente quer

Cidade Universitaria Dom Delgado - Superintendéncia de Informagdo, Sistemas e Tecnologias

Av. dos Portugueses, 1996 - Sdo Luis - Maranhdo - CEP 65080-805

(98) 3272 8087 RAMAL
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SUPERINTENDENCIA DE INFORMAGCAO SISTEMAS & TECNOLOGIA
Diretoria de Governanga de Tecnologia da Informagdoe Divisdo de Licitagdes e

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

a universidade que a gente quer

de 2020.

Cidade Universitaria Dom Delgado - Superintendéncia de Informagdo, Sistemas e Tecnologias

Av. dos Portugueses, 1996 - Sdo Luis - Maranhdo - CEP 65080-805

(98) 3272 8087 RAMAL
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SUPERINTENDENCIA DE INFORMAGCAO SISTEMAS & TECNOLOGIA
Diretoria de Governanga de Tecnologia da Informagdoe Divisdo de Licitagdes e
Contratagbes de Tl

Processo SIPAC n° 23115.003949/2020-37

ANEXO IX - MODELO DO TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

A Universidade Federal do Maranh&o, sediada em <ENDERECO>, CNPJ n° <CNPJ>,
doravante denominado CONTRATANTE, e, de outro lado, a <NOME DA EMPRESA>,
sediada em <ENDERECO>, CNPJ n° <CNPJ> doravante denominada
CONTRATADA;

CONSIDERANDO que, em razdao do CONTRATO N.° XX/20XX doravante
denominado CONTRATO PRINCIPAL, a CONTRATADA podera ter acesso a
informacdes sigilosas do CONTRATANTE;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condicbes de revelacdo destas
informacdes sigilosas, bem como definir as regras para 0 seu uso e protecao;
CONSIDERANDO o disposto na Politica de Seguranca da Informacdo da
CONTRATANTE;

Resolvem celebrar o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE
SIGILO, doravante TERMO, vinculado ao CONTRATO PRINCIPAL, mediante as
seguintes clausulas e condicoes:

Clausula Primeira — DO OBJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento de condi¢cdes especificas para
regulamentar as obrigacdes a serem observadas pela CONTRATADA, no que diz
respeito ao trato de informacdes sigilosas, disponibilizadas pela CONTRATANTE, por
forca dos procedimentos necessarios para a execucdo do objeto do CONTRATO
PRINCIPAL celebrado entre as partes e em acordo com o que dispdem a Lei 12.527,
de 18/11/2011 e os Decretos 7.724, de 16/05/2012 e 7.845, de 14/11/2012, que
regulamentam os procedimentos para acesso e tratamento de informacao classificada
em qualquer grau de sigilo.

Clausula Segunda — DOS CONCEITOS E DEFINICOES
Para os efeitos deste TERMO, séo estabelecidos os seguintes conceitos e defini¢cdes:

INFORMACAO: dados, processados ou néo, que podem ser utilizados para producéo
e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

INFORMACAO SIGILOSA: aquela submetida temporariamente a restricdio de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado.
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CONTRATO PRINCIPAL: contrato celebrado entre as partes, ao qual este TERMO
se vincula.
Clausula Terceira — DA INFORMACAO SIGILOSA

Serdo consideradas como informacgdo sigilosa, toda e qualquer informacao
classificada ou ndo nos graus de sigilo ultrassecreto, secreto e reservado. O TERMO
abrangera toda informacdo escrita, verbal, ou em linguagem computacional em
qualquer nivel, ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel,
podendo incluir, mas ndo se limitando a: know-how, técnicas, especificacbes,
relatérios, compilag@es, cédigo fonte de programas de computador na integra ou em
partes, férmulas, desenhos, cOpias, modelos, amostras de ideias, aspectos
financeiros e econdmicos, definicbes, informacdes sobre as atividades da
CONTRATANTE elou quaisquer informacdes técnicas/comerciais
relacionadas/resultantes ou ndo ao CONTRATO PRINCIPAL, doravante
denominados INFORMACOES, a que diretamente ou pelos seus empregados, a
CONTRATADA venha a ter acesso, conhecimento ou que venha a lhe ser confiada
durante e em razao das atuacdes de execucdo do CONTRATO PRINCIPAL celebrado
entre as partes;

Clausula Quarta — DOS LIMITES DO SIGILO
As obrigacbes constantes deste TERMO néo serdo aplicadas as INFORMACOES
que:
| — sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelagéo, exceto se
tal fato decorrer de ato ou omissdo da CONTRATADA,;
Il — tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao
presente TERMO;
Il — sejam reveladas em razéo de requisicao judicial ou outra determinacao valida do
Governo, somente até a extensdo de tais ordens, desde que as partes cumpram
gualquer medida de protecédo pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia
de tal ordem, previamente e por escrito, dando a esta, na medida do possivel, tempo
habil para pleitear medidas de protecdo que julgar cabiveis.

Clausula Quinta — DOS DIREITOS E OBRIGACOES
As partes se comprometem a nao revelar, copiar, transmitir, reproduzir, utilizar,
transportar ou dar conhecimento, em hipétese alguma, a terceiros, bem como a néo
permitir que qualquer empregado envolvido direta ou indiretamente na execucdo do
CONTRATO PRINCIPAL, em qualquer nivel hierarquico de sua estrutura
organizacional e sob quaisquer alegacoes, faca uso dessas INFORMACOES, que se
restringem estritamente ao cumprimento do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — A CONTRATADA se compromete a ndo efetuar qualquer tipo
de copia da informacdo sigilosa sem 0 consentimento expresso e prévio da
CONTRATANTE.
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Paragrafo Segundo — A CONTRATADA compromete-se a dar ciéncia e obter o aceite
formal da direcéo e empregados que atuardo direta ou indiretamente na execucéo do
CONTRATO PRINCIPAL sobre a existéncia deste TERMO bem como da natureza
sigilosa das informagdes.

| — A CONTRATADA devera firmar acordos por escrito com seus empregados visando
garantir o cumprimento de todas as disposi¢cfes do presente TERMO e dara ciéncia a
CONTRATANTE dos documentos comprobatorios.

Paragrafo Terceiro — A CONTRATADA obriga-se a tomar todas as medidas
necessarias a protecao da informacao sigilosa da CONTRATANTE, bem como evitar
e prevenir a revelacao a terceiros, exceto se devidamente autorizado por escrito pela
CONTRATANTE.

Paragrafo Quarto — Cada parte permanecera como fiel depositaria das informacdes
reveladas a outra parte em funcdo deste TERMO.

| — Quando requeridas, as INFORMAGCOES deverdo retornar imediatamente ao
proprietario, bem como todas e quaisquer copias eventualmente existentes.
Paragrafo Quinto — A CONTRATADA obriga-se por si, sua controladora, suas
controladas, coligadas, representantes, procuradores, sOcios, acionistas e cotistas,
por terceiros eventualmente consultados, seus empregados, contratados e
subcontratados, assim como por quaisquer outras pessoas Vvinculadas a
CONTRATADA, direta ou indiretamente, a manter sigilo, bem como a limitar a
utilizacdo das informacgdes disponibilizadas em face da execu¢cdo do CONTRATO
PRINCIPAL.

Paragrafo Sexto — A CONTRATADA, na forma disposta no paragrafo primeiro, acima,
também se obriga a:

| — N&o discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar, ceder a qualquer titulo ou
dispor das INFORMACOES, no territério brasileiro ou no exterior, para nenhuma
pessoa, fisica ou juridica, e para nenhuma outra finalidade que n&o seja
exclusivamente relacionada ao objetivo aqui referido, cumprindo-lhe adotar cautelas
e precaucles adequadas no sentido de impedir o uso indevido por qualquer pessoa
gue, por qualquer razéo, tenha acesso a elas;

Il — Responsabilizar-se por impedir, por qualquer meio em direito admitido, arcando
com todos os custos do

impedimento, mesmo judiciais, inclusive as despesas processuais e outras despesas
derivadas, a divulgacdo ou utilizacdo das INFORMACOES por seus agentes,
representantes ou por terceiros;

[l — Comunicar a CONTRATANTE, de imediato, de forma expressa e antes de
qualquer divulgacdo, caso tenha que revelar qualquer uma das INFORMACOES, por
determinacao judicial ou ordem de atendimento obrigatério determinado por érgéo
competente; e

IV — Identificar as pessoas que, em nome da CONTRATADA, terdo acesso as
informacodes sigilosas.
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Clausula Sexta — DA VIGENCIA
O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratavel, permanecendo em vigor
desde a data de sua assinatura até expirar o prazo de classificacdo da informacgéo a
gue a CONTRATADA teve acesso em razdo do CONTRATO PRINCIPAL.
Clausula Sétima — DAS PENALIDADES
A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade das INFORMACOES, devidamente
comprovada, possibilitara a imediata aplicacdo de penalidades previstas conforme
disposi¢cdes contratuais e legislacbes em vigor que tratam desse assunto, podendo
até culminar na rescisdo do CONTRATO PRINCIPAL firmado entre as PARTES.
Neste caso, a CONTRATADA, estara sujeita, por acdo ou omissao, ao pagamento ou
recomposicao de todas as perdas e danos sofridos pela CONTRATANTE, inclusive
as de ordem moral, bem como as de responsabilidades civil e criminal, as quais seréo
apuradas em regular processo administrativo ou judicial, sem prejuizo das demais
sancoes legais cabiveis.
Clausula Oitava — DISPOSICOES GERAIS
Este TERMO de Confidencialidade é parte integrante e inseparavel do CONTRATO
PRINCIPAL.
Paragrafo Primeiro — Surgindo divergéncias quanto a interpretacdo do disposto neste
instrumento, ou quanto a execucao das obrigacfes dele decorrentes, ou constatando-
Se casos 0missos, as partes buscardo solucionar as divergéncias de acordo com 0s
principios de boa fé, da equidade, da razoabilidade, da economicidade e da
moralidade.
Paragrafo Segundo — O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso
de duvida e, salvo expressa determinacdo em contrario, sobre eventuais disposicdes
constantes de outros instrumentos conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo
de informacdes, tal como aqui definidas.
Paragrafo Terceiro — Ao assinar o presente instrumento, a CONTRATADA manifesta
sua concordéancia no sentido de
que:
| — A CONTRATANTE ter&a o direito de, a qualquer tempo e sob qualquer motivo,
auditar e monitorar as atividades da CONTRATADA,;
I — A CONTRATADA devera disponibilizar, sempre que solicitadas formalmente pela
CONTRATANTE, todas as informacdes requeridas pertinentes ao CONTRATO
PRINCIPAL.
Il — A omissdo ou tolerancia das partes, em exigir o estrito cumprimento das condicdes
estabelecidas neste instrumento, ndo constituird novagao ou renuncia, nem afetara os
direitos, que poderéo ser exercidos a qualquer tempo;
IV — Todas as condi¢cdes, TERMOS e obrigacfes ora constituidos seréo regidos pela
legislacdo e regulamentacéobrasileiras pertinentes;
V — O presente TERMO somente podera ser alterado mediante TERMO aditivo
firmado pelas partes;
VI — AlteragBes do namero, natureza e quantidade das informagdes disponibilizadas
para a CONTRATADA nao descaracterizardo ou reduzirdo o compromisso e as
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obrigacbes pactuadas neste TERMO, que permanecera valido e com todos seus
efeitos legais em qualquer uma das situacdes tipificadas neste instrumento;
VIl — O acréscimo, complementacgédo, substituicdo ou esclarecimento de qualquer uma
das informagdes disponibilizadas para a CONTRATADA, seréo incorporados a este
TERMO, passando a fazer dele parte integrante, para todos os fins e efeitos,
recebendo também a mesma protecdo descrita para as informacfes iniciais
disponibilizadas, sendo necessario a formalizacdo de TERMO aditivo a CONTRATO
PRINCIPAL,;
VIII — Este TERMO né&o deve ser interpretado como criacdo ou envolvimento das
Partes, ou suas filiadas, nem em obrigacéo de divulgar INFORMACOES para a outra
Parte, nem como obrigag&o de celebrarem qualquer outro acordo entre si.

Clausula Nona — DO FORO
A CONTRATANTE elege o foro da <CIDADE DA CONTRATANTE>, onde esta
localizada a sede da CONTRATANTE, para dirimir quaisquer duvidas originadas do
presente TERMO, com renuncia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que
seja.
E, por assim estarem justas e estabelecidas as condicdes, o presente TERMO DE
COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO é assinado pelas partes em 2 vias
de igual teor e um so efeito.

DE ACORDO
CONTRATANTE CONTRATADA

<Nome>
Matricula; <Matr.>

<Nome>
<Qualificacdo>
Testemunhas
Testemunha 1

<Nome>
<Qualificacdo>
Testemunha 2

<Nome>
<Qualificacdo>
: de de
2020
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Processo SIPAC n? 23115.003949/2020-37

ANEXO V — MODELO DA ORDEM DE SERVICO

Por intermédio da Ordem de Servigo serd solicitado formalmente a Contratada a prestag¢ao do
servigo relativo ao objeto do Contrato.

ORDEM DE SERVICO Ne:

CONTRATO Ne:

CONTRATADA:

CONTRATANTE:

Data da Emissdo:

Area Requisitante do Servico:

Usuario Solicitante:

E-mail:

Telefone:

Endereco de Entrega:

Valor Unit. Valor Total
ltem Descrig¢do do Servico Quantidade (R$) (R$)
1 | IMPRESSAO MONOCROMATICA - FRANQUIA
2 | IMPRESSAO MONOCROMATICA - EXCEDENTE
3 | IMPRESSAO COLORIDA - FRANQUIA
4 | IMPRESSAO COLORIDA - EXCEDENTE
CUSTO ESTIMADO RS

TIPO MODELO QUANTIDADE
TIPO 1 IMPRESSORA MONOCROMATICA
TIPO 1M MULTIFUNCIONAL MONOCROMATICA
TIPO 2M MULTIFUNCIONAL MONOCROMATICA
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TIPO 3M MULTIFUNCIONAL MONOCROMATICA
TIPO 4MA3 MULTIFUNCIONAL COLORIDA (A4/A3)
TIPO 5MA3 MULTIFUNCIONAL COLORIDA (A4/A3)
TIPO 6MA3 MULTIFUNCIONAL COLORIDA (A4/A3)

4 — CRONOGRAMA (ITEM XXX DO TERMO DE REFERENCIA)

Marco Inicio Previsto Fim
Previsto

Entrega e Instalagao do 12 lote dos equipamentos

Entrega e instalagdo do <N...2> |lote dos equipamentos

Instalacdo dos demais componentes/sistemas da solugdo

5— ARTEFATOS / PRODUTOS

Fornecidos A serem gerados e/ou atualizados

6 — CIENCIA

Declaramos que toda infraestrutura necessaria para a instalacdo dos equipamentos foi
previamente verificada.

CONTRATANTE
Autoridade Competente da unidade Requisitante Gestor do Contrato
<Nome do Responsdavel Requisitante> <Nome do Gestor do Contrato >
Matr.: <n2 da matricula> Matr.: <n? da matricula>
CONTRATADA
PREPOSTO

<Nome do Preposto>
CPF: <CPF do Preposto>
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MODELO_RELATORIO_MENSAL

PO VALOR UNITARIO FRANQUIA MENSAL CONTRATADA Valor Franquia

Outsourcing de Impresso - Péginas Ad - RS 01000 10000 rs 100000
Monocromatico - Franquia
Outsourcing de Impresso - Paginas Ad - s 00600 4000
Monocromtico - Excedente
& . RS 0,1600 800 RS 128,00
Franquia
RS 0,1280 320
Excedente
EQUIPAMENTOS
L Lo DATA DE INSTALAGAO JLECEQUEAMENTO MARCA e MODELO Ne DE SERIE CCONTADOR INICIAL CONTADORFiNAL ~ VOLUMETRIATOTAL VOLUMETRIA A% VOLUMETRIA A3 (OBSERVAGOES
(localizag3o do equipamento) (CONFORME EDITAL) (MES) (MONOCROMATICO)  (MONOCROMATICO)
Grafica 1510812020 Tipo 2M o 4584 4584 4584
, Gestéo e 16/08/2020 Tipo 4MA3 0 3.256 3.256 1.256 1452 242 306
‘Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo 1710812020 TPO 1M o 4251 4251 3755 496
0
0

Total (monocromético) Total (policromatico)

Paginas (franquia) 10.000}Paginas (franquia)
Valor (franquia) R$ 1.000,00 |Valor (franquia) R$
Paginas (excedente) 2.499 | Paginas (excedente)
Valor (excedente) RS 199.9200 | valor (excedente)
Valor Faturado Valor Faturado
R$ 199,92

[TOTAL R$ 1.398,32 |




PLANILHA MODELO PARA COMPENSACAO DE FRANQUIA DE OUTSOURCING DE IMPRESSAO - Compensag¢do Semestral
*Campos a serem preenchidos estdo na cor branca

INSTRUCOES:

1 - Insira a quantidade mensal de pdaginas contratadas (Campo D3)

2 - Insira o valor fixo da franquia mensal contratado (Campo D4)

3 - Insira o valor a ser pago por pdgina excedente contratado (Campo D5)

4 - Preencha a coluna de quantidade de pdginas produzidas em cada més (Coluna C)

5- 0 valor a ser pago mensalmente estard na coluna "Valor Mensal"

6 - No ultimo més do periodo de compensagdo (Més 6) o valor a ser pago serd o resultado apresentado no
campo "Novo Valor Pago". Se esse valor estiver negativo, o érgdo deverd gerar uma Guia de
Recolhimento da Uniéo (GRU) a ser recolhida pela empresa contratada.

>F

Delta Excedente (A Exc=3 P - 6268
RS 438,76

Somatdrio das Franquias Mensais (em paginas)

>P

Somatério das paginas produzidas no semestre (em paginas)

S VE

Somatdrio Valor Excedente (RS)

A Exc

Delta Excedente (pdginas)

Valor A Exc

Valor Delta Excedente (RS)

Redugdo

Valor da Redugdo (RS)

H

Novo Valor Pago

(R$)

Quantidade Mensal de paginas contratadas na f 6000
Valor fixo da Franquia Mensal RS 600,00
Valor da pagina impressa Excedente a Franquia 0,07
Franquia Mensal Produzido Valor Franquia | Valor Excedente | Valor mensal
Més 1 6000 6412 RS 600,00 | RS 28,84 | RS 628,84
Més 2 6000 5412| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 3 6000 6104 RS 600,00 | RS 7,28 | RS 607,28
Més 4 6000 4953| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Més 5 6000 9524| RS 600,00 | RS 246,68 | RS 846,68 | Redugido Novo Valor Pago
Més 6 6000 9863 RS 600,00 | RS 270,41 W& 870,4 RS 755,96
Total 36000 42268| RS 3.600,00 | RS 553,21

Valor A Exc = A Exc * Valor Unitério Excedente

Valor da Redugdo = 3 VE - Valor Delta Excedente

*Franqua Mensal = somas das franquias dos tipos de equipamentos, separando-se monocromadticas e policromdticas

AExc=3 P-3F (diferenga entre o somatdrio produzido e o somatdrio das franquias mensais no semestre)

Novo Valor Pago = Valor mensal do ultimo més da apuragdo semestral - Valor da Redugao
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Processo SIPAC n? 23115.003949/2020-37

ANEXO X - MODELO DA PROPOSTA DE PRECOS
A

Universidade Federal do Maranhao

A presente proposta é baseada nas especifica¢des, condices e prazos
estabelecidos no Pregao Eletrénico n® <XX/XXXX>.

Declaramos que esta oferta tem validade inicial de 60 (sessenta) dias, contados da
data de abertura desta proposta.

Os servicos cotados nesta proposta dispdem das seguintes caracteristicas:

QUANTIDADE
ITEM [SERVICO TOTAL (12 VALOR UNITARIO  \VALOR TOTAL
MESES)
1 IMPRESSAO MONOCROMATICA - XXX XXX XXX RS X, XXXX RS X, XXXX
FRANQUIA
IMPRESSAO MONOCROMATICA - RS X, XXXX
2 XXX XXX XXX RS X, XXXX
EXCEDENTE
3 IMPRESSAO COLORIDA - FRANQUIA XXX XXX XXX RS X, XXXX RS X, XXXX
4 IMPRESSAO COLORIDA - EXCEDENTE ~ [XXX.XXX.XXX RS X, XXXX RS X, XXXX
VALOR TOTAL RS X, XXXX

Nos precos acima estdo inclusos todos os custos necessarios para a prestagdo do servico, incluindo o
fornecimento dos equipamentos e demais componentes da solu¢ao, bem como todos os tributos,
fretes, seguros, encargos trabalhistas, previdenciarios, comerciais ou quaisquer outras despesas que
incidam ou venham a incidir sobre o objeto desta licitagao.

DADOS DA EMPRESA:
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Nome:

Endereco: CEP:

Telefone: e-mail:
CNPJ:

(local e data)

(assinatura, devidamente identificada)

APENDICE |
SOLUGAO OFERTADA

Informar na coluna REFERENCIA, de cada requisito, a pagina/localizagdo/link do catalogo, datasheet
ou qualquer outro documento (que deverdo vir anexos a proposta) para validagdo de cada item da
especificagdo técnica, ofertado na proposta de precos, obedecendo os critérios técnicos referente a
cada item da licitagao.

1. EQUIPAMENTOS DE IMPRESSAO E MULTIFUNCIONAIS OFERTADOS:

TIPO DESCRICAO DETALHADA DO EQUIPAMENTO
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TIPO 1

FOTO:

MARCA/MODELO: XXXXXXXXXXX / XXXXXXXXXXXXXXXXX

ITEM EDITAL | REQUISITO REFERENCIA
TIPO 1M
TIPO 2M
TIPO 3M
TIPO 4MA3
TIPO 5MA3
TIPO 6MA3
2. SISTEMA PARA ABERTURA E ACOMPANHAMENTO DE CHAMADOS TECNICOS:

DESCRIGAO DETALHADA
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