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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
1.1. Registro de pregos para eventual e futura contratacdo de empresa
especializada na prestagédo de servicos de infraestrutura digital de impressao e
copia, incluida a instalagdo, prestacao de servicos de manutengdo preventivo-
corretiva, fornecimento e/ou substituicdo de pecas, componentes e materiais
utilizados na operacado e limpeza, exceto papel reprografico e mao-de-obra para a
prestacao do servigo, conforme relacao abaixo:

Quant|Quant

[und |/ més Vel

Item Especificagbes dos produtos

MULTIFUNCIONAL (P & B) COPIADORA/ IMPRESSORA/
SCANNER Tipo: Digital, Sistema Multifuncional de Imagem;
Memoria: minimo padrao 04GB; Disco Rigido de no minimo
320GB padrao; Velocidade minima de impressao e coépia
P&B de no minimo 45 ppm, em A4; digitalizacdo de até
180ipm; capacidade de papel em bandejas duplas de 500
folhas cada e by pass para no minimo 150 folhas; Frente e
verso. Automatico; Alimentador automatico de originais:
frente e verso em uma Unica passagem para no minimo 250
folhas; Resolugdo minima de: 1200 x 1200dpi; Reducao
01 |Ampliagdo: 25 a 400% (incrementos de 1%);, Copias| 13 12 | Més
multiplas: 1 a 999; Scanner de rede colorido; Capacidade
minima mensal do equipamento: 220.000
copias/impressdes; Meio tom: minimo de 256 Gradacoes;
Tamanho maximo do original: 11"x 17" / A3; Capacidade de
papel: minimo de 1100 folhas; Gramatura de papel: de 55 a
300g/m?; Interface padrao 10/100/1000 BaseTX, USB 2.0 de
alta velocidade. Funcado PDF pesquisavel (OCR) nativo no
equipamento. Franquia: livre coépias/impressdées més por
equipamento, com todo material de consumo (exceto papel).
Cartucho de toner para 30.000 paginas e cilindro para
600.000 copias. Equipamento NOVO de primeiro uso

MULTIFUNCIONAL (P & B) COPIADORA/ IMPRESSORA/
SCANNER DIGITAL Tipo: Digital, Sistema Multifuncional de
Imagem; Meméria Padrao 1GB max 3GB RAM; Disco Rigido
02 l4e no minimo 128 GB: \Velocidade minima de| 65 | 12 |Més
copia/impressao: 43ppm em A4; Frente e verso: automatico;
Resolugdo minima de copia/impressao: 1200 x 1200dpi:
Meios-Tons: minimo de 256 gradagdes; Redugao/
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Ampliagdo: 50% a 200%; Copias multiplas: 1 a 999;
Capacidade minima mensal do equipamento: 150.000
copias/impressdes; Tamanho maximo original: A4/OFICIO;
Capacidade entrada de papel: minimo de 500 folhas na
gaveta Unica e 100 folhas na bandeja multiuso (by pass);
Processador de documentos (RADF) para no minimo 75
folhas; Interface USB 2.0 Alta Velocidade e 10/100/1000
Base-TX; wireless e wi fi opcionais. Scanner: Colorido;
Processador 1.2Ghz; painel touch screen de 7", Funcéo PDF
pesquisavel (OCR) nativo no equipamento. Franquia: livre
copias/impressdes més por equipamento, com todo material
de consumo (exceto papel). Cartucho de Toner para 12.000
paginas e cilindro para 250.000 copias. Equipamento NOVO
de primeiro uso.

03

MULTIFUNCIONAL LASER COLORIDA Sistema de
impressao com velocidade de no minimo 25 ppm em A4 e
em A3 12 ppm com meméria minima de 4 GB RAM +
HD320GB; digitalizagéo colorida de até 160 ipm; Resolucéo
de no minimo 1200 x 1200 dpi (profundidade de cor de 8
Bits); Gramatura de papel até 300g/m; Processador 1.00
Ghz, Capacidade de papel padrdo no minimo 1.150 folhas;
sendo que 500 folhas por gaveta e 150 by pass;
Processador de documento de passagem unica de no
minimo 250 folhas; Interfaces: Padrdo: 10/100/1000BaseTX,
USB 2.0 de alta velocidade, 4 USB Host Interfaces, LAN sem
fio IEEE 802,11b/g/n, Fungéo PDF pesquisavel (OCR) nativo
no equipamento. Franquia: livre copias/impressdées més por
equipamento, com todo material de consumo (exceto papel).
Equipamento NOVO de primeiro uso.

02

12

Més

2. JUSTIFICATIVA:

A contragao se faz necessaria visando atender as necessidades desta administracdo
municipal, a fim de melhor equipar as secretarias para garantir o pleno funcionamento
das atividades, mantendo a agilidade nos trabalhos diarios realizados por esta
Municipalidade, na impressdo e copias de documentos, para melhor atender a
populacéo.

3. DA REALIZAGAOQ DO SERVICO:

3.1 A execugdo do servigo sera de forma imediata e/ou de acordo com as necessidades
e conveniéncias do CONTRATANTE, contados do recebimento da Ordem de Servico.
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Este prazo sé podera ser prorrogado, se devidamente justificado, por escrito, pela
CONTRATADA, e aprovado pelo Orgo solicitante.

3.2. Os servicos requisitados deverao ser executados conforme estabelecido na Ordem
de Servico expedida pelo Setor de Compras da Prefeitura Municipal de Macaiba e
orgaos participantes.

4. DOS PRAZOS DA PRESTAGCAO DE SERVICO:

41. O Prazo para prestacdo dos servicos de manutencdo preventivo-corretiva,
fornecimento e/ou substituicdo de pecgas, componentes e materiais utilizados na
operacéo e limpeza, devera ser forma imediata, podendo ser prorrogado desde que
devidamente justificado pela CONTRATADA e aceito pela CONTRATANTE.

5. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

5.1. Fornecer maquinas novas de primeiro uso, digitais, comprovados atraves da Nota
Fiscal de compra, com garantia de qualidade de copias, impressoes, digitalizagoes.

5.2. Fornecer, quando solicitado pela CONTRATANTE ou necessario para a perfeita
prestacdo dos servicos, mao-de-obra especializada e habilitada a manter as maquinas
adequadamente ajustadas e em perfeito estado de conservagéo e funcionamento.

5.3. Fornecer insumos e materiais de consumo de boa qualidade para o perfeito
funcionamento das maquinas e na quantidade necessaria para suprir a demanda
(exceto papel), no prazo estabelecido neste Termo, sem 6nus adicional.

5.4. Fornecer maquinas cujas pegas, componentes, acessorios e materiais estejam
disponiveis (ou em linha de fabricagdo) no mercado, para imediato atendimento aos
chamados para reparo técnico.

5.5. Realizar manutencao preventiva e corretiva nas maquinas nos prazos e condi¢oes
estabelecidos pela CONTRATANTE de forma a manté-las em regular e continuo
funcionamento.

5.6 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, as
pecas, componentes e acessorios em que se verificarem vicios, defeitos e/ou
incorregdes resultantes da execugao ou dos materiais utilizados de imediato.

5.7. Instalar as maquinas nos locais indicados € nos prazos estabelecidos, de acordo
com a ordem de servigo expedida pelos érgaos solicitantes no prazo de 05 (cinco) dias
no maximo.

5.8. Fornecer, se necessario, transformadores e/ou estabilizadores no ato das
instalagdes das maquinas, sem 6nus adicionais. /%Q
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5.9. Fornecer todos os meios, aparelhos, maquinas e mao-de-obra especializada
necessaria a instalacao das maquinas nos locais definidos.

5.10. Fornecer copia autenticada das Notas Fiscais de compra das méaquinas instaladas
na Prefeitura Municipal de Macaiba e orgaos participantes.

5.11. Fornecer, juntamente com as notas fiscais de que trata o item 4.10, relagao
detalhada de todas as maquinas instaladas para que se possa identificar cada uma

delas.

5.12. Instruir e treinar, sem 6nus adicional, os servidores que irdo operar as maquinas
no local em que estiverem instaladas.

5.13. Atender no prazo estabelecido as solicitacdes de visita técnica, bem como de
entrega de suprimentos de imediato ate 02(duas) horas do chamado devendo ao final
do atendimento, entregar relatorio descrevendo os servicos realizados e/ou
comprovante de entrega do suprimento.

5.14. Responsabilizar-se por todo e qualquer transporte para instalagédo ou remocéao de
maquinas sempre que solicitado pela CONTRATANTE, sem 6énus adicional e no prazo

estipulado.

5.15. Transportar, seus funcionarios, ferramentas e maquinas sempre que o
atendimento técnico for solicitado.

5.16. Manter devidamente limpos os locais onde se realizar os servicos.

5.17. Utilizar material de limpeza proprio, ndo podendo utilizar materiais de limpeza da
CONTRATANTE ou de suas terceirizadas.

5.18. Notificar a CONTRATANTE da existéncia de defeitos, vicios, ou mau
funcionamento das maquinas.

5.19. Refazer todo e qualquer servico ndo aprovado pela CONTRATANTE, sem
qualquer énus adicional para a CONTRATANTE.

5.20. Substituir imediatamente qualquer empregado responsavel pela execucdo dos
servigos que causar embarago a boa execugdo do Contrato ou por recomendacéo da
fiscalizagao.

5.21. Fornecer e instalar maquina igual, ou superior, sem 6nus adicionais, no local em
que houver sido retirada maquina para conserto.

5.22. A CONTRATADA devera encaminhar, mensalmente, a CONTRATANTE
demonstrativo de producdo (cartbes de leitura) das quantidades aferidas no més
correspondente, bem como os relatérios extraidos de cada maquina, s o qual nao
sera realizado o pagamento da fatura. ﬁ
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5.23. Fornecer relatorios elou esclarecimentos relativos a coépias, impressoées,
digitalizagbes e fax, individuais ou globais, de maquinas e demais assuntos que se
fizerem necessarios sempre que solicitado pela CONTRATANTE.

5.24. Responsabilizar-se por qualquer atendimento médico, acidente ou mal subito que
venha ocorrer com seus empregados nas dependéncias da CONTRATADA.

5.25. Fornecer maquinas e insumos de baixo impacto ambiental, levando em conta a
salde e seguranca das pessoas e a protecdo ao meio ambiente.

5.26. Responsabilizar-se por quaisquer danos causados a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execucéo do objeto licitado.

5.27. Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais, resultantes da execucao do contrato.

5.28. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em conformidade com as obrigacoes
assumidas, todas as condigbes de habilitacao e qualificagdo exigidas por lei e neste
Termo de Referéncia.

5.29. Entregar, no ato da instalagdo das maquinas, manual em portugués, impresso e
encadernado, na quantidade de 01 (um) exemplar por maquina.

5.30. Informar ao Nucleo de Servigos qualquer interrupcdo que se faga no
atendimento/manutencéo das maquinas esclarecendo os motivos.

5.31. Atentando para as normas de seguran¢a nas dependéncias da CONTRATANTE,
devera, a CONTRATADA, apresentar uma listagem com o nome e numero do
documento de identidade de cada funcionario que se apresentar para prestar servicos
de entrega de suprimento e/ou manutengao/conserto dos equipamentos. Essa listagem
devera ser atualizada sempre que houver mudanga no quadro de funcionarios que
atenderao e seus tecnicos deverao se apresentar devidamente identificados por meio
de crachas e/ou uniformizados.

5.32. Retirar, ao término do contrato, as maquinas das dependéncias da Prefeitura
Municipal de Macaiba e 6rgaos participantes no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis a
partir do recebimento da comunicacao formal da CONTRATANTE, podendo esse prazo
ser prorrogado a critério da Administracao.

5.33. Comprovar que possui € mantera durante toda a execucéo do contrato estrutura
administrativa e técnica que garantam a ininterrupta execucéo dos servicos e pleno
cumprimento das obrigacdes contratuais, em especial no tocante aos prazos
estabelecidos, independentemente dos locais de instalagdo das maquinas Municipio
de Macaiba. /Ab
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5.34. Indicar Preposto (a) para supervisdo dos servicos contratados, sendo este o elo
entre a CONTRATADA e a CONTRATANTE, devendo possuir poderes para solucionar
problemas oriundos da relagdo contratual, sobretudo regularizacdo de pendéncias. O
(a) Preposto (a) tera a obrigagdo de se reportar, quando necessario, ao responsavel
pelo acompanhamento dos servicos da Administracdo e de tomar as providéncias
pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas na execugdo do

contrato.
6. DA FORMA DE PRESTA(}AO DOS SERVICOS

6.1. Apos o recebimento de comunicagao formal do gestor do CONTRATO para o inicio
dos servicos, a CONTRATADA devera instalar as maquinas, com as caracteristicas
discriminadas no termo, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, sendo que os
efeitos financeiros ocorrerdo a partir da data certificada pelo gestor do contrato acerca
do pleno funcionamento de cada equipamento.

6.2. A CONTRATADA devera agendar, com antecedéncia de 48 horas, a data de
instalacdo das maquinas, no Municipio de Macaiba, pelo telefone (84) 3271-6921.

6.3. O fato de a CONTRATADA, por gualquer motivo, instalar maquina tecnicamente
superior ou de maior capacidade ndo ensejara qualquer pagamento adicional pela
CONTRATANTE.

6.4. A manutencado preventiva e corretiva das maquinas, bem como a reposigdo de
materiais e insumos devera ser realizada no horario das 08h00min as 12h00min e das
13h00min as 17h00min, de segunda a sexta-feira, ou em horarios e datas previamente
agendados.

6.5. Entende-se como manutengdo preventiva a assisténcia técnica planejada e
periddica dos equipamentos como: ajustes; reparos; lubrificagao; substituicdo de pecas,
partes, componentes, acessoérios, e recondicionamentos que tem por objetivo a
prevencao da ocorréncia de vicios, defeitos ou incorregdes das maquinas.

6.6. Entende-se como manutencdo corretiva a manutencéo nao periédica que podera
ocorrer nas maquinas para corregao de vicios, defeitos ou incorrecées eventuais € nao
iminentes das maquinas.

6.7. Sera realizada a leitura da maquina no inicio e no término de cada atendimento
técnico e devidamente registrada na Ordem de Servigo correspondente.

6.8. Dos chamados para servigos técnicos e reposigdo de material:

6.8.1. Os chamados serao feitos pelo Gestor de Contrato através de envio de e-mail
para a CONTRATADA, cujo contetdo indicara o tipo de servico a ser realizado e o seu
respectivo local de atendimento. /Q
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6.8.2. A CONTRATADA devera indicar para a assinatura do contrato conta de e-mail
que servira para solicitagdo de servigcos pela CONTRATANTE.

6.8.3. A CONTRATADA devera manter gerenciamento da conta de e-mail indicada,
mantendo-a ativa e fazendo atualizacdes constantes dos e-mails recebidos e enviados
durante todo prazo de duracao do contrato.

6.8.4. A CONTRATADA devera acusar o recebimento do e-mail de solicitagdo do
servico da CONTRATANTE no prazo maximo de 02 (uma) hora apés o horario em que
a CONTRATANTE o enviou.

6.8.5. A contagem do prazo para acusar recebimento do e-mail sera paralisada as 18h
do dia do envio, sendo esta continuada as 12 horas do dia Util seguinte.

6.8.6. Decorrido esse prazo sem que haja manifestagéo por parte da CONTRATADA, a
solicitacdo de servico sera considerada como recebida e sera iniciada a contagem do
prazo para atendimento.

6.8.7. Ao chegar ao local de atendimento e apds a concluséo dos servigos, o técnico da
CONTRATADA devera se apresentar ao servidor designado pela CONTRATANTE para
acompanhamento dos servigos naquela localidade, que lhe entregara a respectiva
Ordem de Servico para ser devidamente preenchida, em especial apondo data e hora
de chegada e de conclusédo do servico. A Ordem de Servigo devera ser assinada por
ambos (técnico e servidor).

6.8.8. A via original da ordem de Servico ficara com o servidor designado.

6.8.9. Sera de responsabilidade do servidor designado a conferéncia do correto
preenchimento da Ordem de Servigo pelo técnico, em especial em relagéo as datas e
horas.

6.8.10. Os prazos para atendimento e conserto das maquinas encontram-se descritos
no Anexo | - Termo de Referéncia.

6.8.11 A apuracéo do prazo para o atendimento inicial e a conclusdo do servigo sera
realizada pelo gestor de contrato e/ou pelo supervisor administrativo dos 6rgéos, de
acordo com as datas e horas certificadas pelo técnico da CONTRATADA na respectiva
Ordem de Servico.

6.8.12. A CONTRATADA devera observar as regras de seguranga existentes nos
orgdos solicitantes para entrada ou saida de materiais e equipamentos.

6.8.13. A CONTRATADA devera prestar manutengdo nos locais em que se encontram
instalada as maquinas.
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6.8.14. Nenhuma maquina devera ser removida ou transferida do local em que foi
instalada sem o consentimento formal da CONTRATANTE.

6.9. O Gestor do contrato podera convocar o preposto da CONTRATADA para reuniées
presenciais que serao registradas em ata. Nessas reunides poderao ser fixadas datas
para a execucdo dos servicos de manutengdo preventiva, ficando a CONTRATADA
obrigada a cumprir os prazos e servi¢os solicitados.

6.9.1. O descumprimento dos prazos e datas acordado em reuniao e consignados em
ata sera contabilizado como descumprimento das obrigacées da CONTRATADA.

7. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

7.1. Acompanhar, fiscalizar, zelar pela boa qualidade do servico, receber, conferir e
avaliar os servigcos prestados pela CONTRATADA, apurar e solucionar queixas e
reclamacbées dos usuarios através de representante(s) designado(s) pelo orgao
solicitante (gestor).

7.2. Registrar em relatorio as deficiéncias verificadas na execugado dos servigos,
encaminhando cépia a CONTRATADA, para a imediata corregdo das irregularidades
apontadas, sem prejuizo da aplicacao de penalidades.

7.3. Comunicar imediatamente a CONTRATADA qualquer anormalidade apresentada
no funcionamento das maquinas, interrompendo seu uso se assim for recomendado.

7.4. Destinar areas especificas para as instalacdes das maquinas, dotadas de pontos
elétricos e de rede de computadores, em quantidade compativel.

7.5. Recusar a instalacdo de maquinas que nao se encontrem nas condigcdes
especificadas, ainda que estejam em condicdes de funcionamento.

7.6. Atestar a execucao dos servicos, rejeitando o que nao estiver de acordo, por meio
de notificagdo a CONTRATADA.

7.7. Efetuar o pagamento a CONTRATADA conforme previsto neste Termo, apo6s o
cumprimento das formalidades legais.

7.8. Exigir, a qualquer tempo, a comprovagéo das condigbes da CONTRATADA que
ensejaram sua contratacao.

8. DA QUALIFICACAO TECNICA

8.1. Apresentar 01 (UM), ou mais, ATESTADO OU DECLARACAO DE CAPACIDADE
TECNICA, em nome da licitante, expedido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, que comprove a aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto desteP/é%élo.
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O licitante disponibilizaré todas as informagbes necessarias a comprovagdo da
legitimidade dos atestados apresentados.

9. DO PREGO

9.1. Nos precos propostos deverdo estar incluidos o lucro, o seguro, os impostos, as
taxas, os pedagios e todas as despesas de qualquer natureza, diretas e indiretas, e
necessarias ao perfeito cumprimento das obrigagdes contratuais, tais como: salarios,
treinamento, transporte, instalagdo, manutengdo, materiais, despesas operacionais,
softwares, pecas de reposicdo das maquinas, insumos e material de consumo (com

excecao do papel).
10. DO PAGAMENTO

10.1. Sera efetuado o pagamento mensal apos afericdo do quantitativo de cada 6rgao
gestor, aferido a cada més através da emissdo de relatério assinado por técnico
designado pela CONTRATADA e servidores responsaveis pelo acompanhamento dos
servicos designados pela CONTRATANTE.

10.2 A nota fiscall/fatura devera ser apresentada ao responsavel pelo recebimento do
bem ou servigo até o 10° dia do més subsequente ao faturado.

10.3. A data da apresentacdo da nota fiscal/fatura sera devidamente registrada nos
autos do processo pelo responsavel pelo recebimento do bem ou servigo.

10.4. O pagamento sera creditado em nome da CONTRATADA, mediante ordem
bancaria em conta corrente por ela indicada ou por meio de ordem bancaria para
pagamento de faturas com codigo de barras, uma vez satisfeitas as condigdes
estabelecidas.

10.5. O pagamento, mediante a emissdo de qualquer modalidade de ordem bancaria,
sera realizado desde que a CONTRATADA efetue a cobranga de forma a permitir o
cumprimento das exigéncias legais, principalmente no que se refere as retengoes
tributarias.

10.6. A nota fiscal/fatura que contiver erro sera devolvida a CONTRATADA para
retificacdo e reapresentacao, interrompendo-se a contagem do prazo fixado de 05 dias
Uteis para o responsavel pelo recebimento atestar, que recomegara a ser contado
integralmente a partir da data de sua reapresentacéo.

10.7. O pagamento fica condicionado a prova de regularidade perante a Fazenda
Nacional e Estadual, a Previdéncia Social e junto ao FGTS e Trabalhista.

11. DAS SANCOES ; )
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11.1. Para as sanc¢des administrativas serdo levadas em conta a legislagao federal que
rege a matéria concernente as licitagdes lei n° 8.666/93 e lei n°10. 520/2002 e contratos

administrativos como também outras legislagéo vigente..
12. DO PRAZO DE PRESTACAO DOS SERVIGOS

12.1. A prestacao dos servigos sera de 12 (doze) meses, contados a partir da data
certificada pelos gestores das atas elou contratos no inicio da prestacdo de
servigos, podendo ser prorrogado, a critério da administracao, por até 48 (quarenta e
oito) meses, de acordo como Art. 57, inciso IV, da Lei n°. 8.666/93.

Macaiba/RN, 26 de fevereiro de 2019.

g Lo % / 5@%

Telmo Guerra da onseca
Secretario Municipal Interino de Administracao e Finangas



