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ANEXO |
Termo de Referéncia (TR)

TERMO DE REFERENCIA (TR) n° 001/2025

DATA DE ELABORAGCAO: 22/01/2025

Contratagdo de servigos de locagdo de copiadoras e outros, incluindo suporte

OBJETO: S
técnico.

RESPONSAVEL: Jéssica Trevizan Monteiro

MATRICULA: 18570/1

1 - DEFINICAO DO OBJETO

OBJETO: Contratagdo de servicos de locagdo de copiadoras e outros, incluindo suporte
técnico.

Requisitos do Objeto
Os servicos a serem contratados devem atender aos seguintes requisitos:
5. Equipamentos:

o Multifuncional Laser Monocromatico, com velocidade de impressdo de no minimo 43
PPM, no formato de papel A/4, Gaveta unica de Papel de no minimo para 500 folhas,
Bandeja de saida do papel, para no minimo 250 folhas, ADF para no minimo 100 folhas,
com frente/verso em passagem (nica, Tela de Toque Colorida de no minimo 8.0
polegadas, ciclo de trabalho no minimo 15.000 copias/impressdes/digitalizagées més,
equipamentos novos.

o Scanner de mesa com alimentador de folhas, leitura frente/traz/duplex, resolugao no
minimo 600x600dpi, velocidade de leitura de no minimo 60 PPM, com frente/verso em
passagem Unica totalizando 120 PPM, que ignora as paginas em branco, ciclo de
trabalho de no minimo 7000 digitalizagdes por dia, equipamentos novos.

6. Manutengao e Suporte:

o Manutencgéo preventiva e corretiva em prazo maximo de 12 (doze) horas.

o SOFTWARE DE GERENCIAMENTO E MONITORAMENTO DEVERA SER
INSTALADO GRATUITO: O Software devera automatizar a coleta de
contadores, monitorar o parque de equipamentos em tempo real, visualizando o
status de cada equipamento, indicando o nivel de suprimentos, codigos de erros,
defeitos em geral, porcentagem do nivel de cartucho de toner da unidade de
imagem, da unidade fusdo, que contabilize separado, copias/impressbes e
digitalizacoes.

7. Insumos Incluidos:
o Toner, cartuchos e outros materiais necessarios para operacao, exceto papel.
8. Garantia de Substituicio:
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o Substituicdo imediata de equipamentos em caso de falha ndo solucionavel.

2 - FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO Fis. N2_ ic |
Fiue. Y 0ed” 06/ "

A opgao pela locacdo de maquinas copiadoras e outros equipamentos multifuncionais, em veﬁ,;
da aquisicao, justifica-se pelos seguintes motivos:

1. Eficiéncia Operacional:

o A locagéo inclui manutengéo e suporte técnico, eliminando a necessidade de

contratacao de servigos adicionais ou aquisi¢do de pegas.
2. Atualizagao Tecnolégica:

o Equipamentos modernos garantem maior produtividade e qualidade nas

impressdes, reduzindo falhas e custos com operagdes ineficientes.
3. Custo-Beneficio:

o A previsdo de gastos mensais com a locagao facilita o planejamento
orcamentario, além de evitar despesas imprevisiveis com consertos ou
reposicao de equipamentos.

4. Sustentabilidade:

o Empresas de locagdo costumam seguir normas ambientais no descarte e
reaproveitamento de materiais, contribuindo para a gestdo ambiental
responsavel.

Conclusao:

A Camara Municipal de Alvares Machado/SP necessita da contratagdo de empresa
especializada para a locacao de copiadoras e scanners, com manutencao preventiva e
corretiva, fornecimento de insumos (exceto papel), e suporte técnico. Esses equipamentos sdo
essenciais para a realizagio das atividades administrativas e legislativas, garantindo agilidade
na producao de documentos e digitalizacées, bem como a continuidade dos processos internos.

3 -~ DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

A contratacao proposta visa a locagéo integrada de equipamentos de impressao e digitalizacao,
com os seguintes componentes principais:

1. Locagao de Equipamentos:

o Fornecimento de 2 (duas) impressoras multifuncionais laser monocromaticas e
5 (cinco) scanners de mesa profissionais, com especificacdes detalhadas no
ETP e no objeto deste termo de referéncia, garantindo alta qualidade e eficiéncia
nas operagdes administrativas da Camara Municipal.

2. Manutengao e Suporte Técnico:

o Realizacdo de manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos locados,
com tempo de resposta de até 12 (doze) horas para incidentes.

o Substituicio de equipamentos defeituosos em caso de impossibilidade de reparo
imediato.
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3.

Fornecimento de Insumos:
necessarios para o
Fls. N.° %3
Fiog, D Covl .

o Garantia de fornecimento continuo de todos os insum
funcionamento dos equipamentos (exceto papel).

Monitoramento e Gestiao Operacional:

\Q&%::‘:l. = = 41- .;J
o Monitoramento continuo dos equipamentos para identifi acao de falhas e
planejamento de manutencgdes preventivas.

Sustentabilidade:

o Utilizagdo de equipamentos energeticamente eficientes e descarte responsavel
de residuos e insumos, conforme as normas ambientais vigentes.

A empresa contratada sera responsavel por garantir a continuidade e a qualidade dos servigos,
promovendo a eficiéncia operacional da Camara e atendendo as suas necessidades
institucionais com solugdes tecnolégicas modernas e sustentaveis.

4 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO

A contratacdo devera atender aos seguintes requisitos:

5.

Equipamentos:

Multifuncional Laser Monocromatico, com velocidade de impressao de no minimo 43
PPM, no formato de papel A/4, Gaveta unica de Papel de no minimo para 500 folhas,
Bandeja de saida do papel, para no minimo 250 folhas, ADF para no minimo 100 folhas,
com frente/verso em passagem Unica, Tela de Toque Colorida de no minimo 8.0
polegadas, ciclo de trabalho no minimo 15.000 copias/impressées/digitalizacdes més,
equipamentos novos.

Scanner de mesa com alimentador de folhas, leitura frente/traz/duplex, resolugdo no
minimo 600x600dpi, velocidade de leitura de no minimo 60 PPM, com frente/verso em
passagem unica totalizando 120 PPM, que ignora as paginas em branco, ciclo de
trabalho de no minimo 7000 digitalizagdes por dia, equipamentos novos.

Manutencao e Suporte:

o Manutengao preventiva e corretiva em prazo maximo de 12 (doze) horas.

o SOFTWARE DE GERENCIAMENTO E MONITORAMENTO DEVERA SER
INSTALADO GRATUITO: O Software devera automatizar a coleta de
contadores, monitorar o parque de equipamentos em tempo real, visualizando o
status de cada equipamento, indicando o nivel de suprimentos, codigos de erros,
defeitos em geral, porcentagem do nivel de cartucho de toner da unidade de
imagem, da unidade fusdo, que contabilize separado, copias/impressées e
digitalizagdes.

Insumos Incluidos:

o Toner, cartuchos e outros materiais necessarios para operacao, exceto papel.
Garantia de Substituig3o:

o Substituicdo imediata de equipamentos em caso de falha nao solucionavel.

DIGA NAO AS DROGAS E A PEDOFILIA. DENUNCIE! R 197 e 190 - Plantées 24h. A dentincia pode ser andnima.



A s cmalvaresmachado.1doc.com.br
Camara Mun|C|paI de camara@alvaresmachado.sp.leg.br

i\lva res Machado www.alvaresmachado.sp.leg.br

Rua Monsenhor Nakamura, 783, centro

i < 19.160-049, Alvares Machado-SP
W Agente de Contratacao & (18)3273-1331 .26

Em resumo:

Locar 2 (duas) impressoras multifuncionais laser monocromaticas-e-5.(cinco) scamners
de mesa profissionais, conforme especificagdes contidas no objeto deste termo de
referéncia e ETP.

Fornecer todos os insumos necessarios para o funcionamento dos equipamentos,
exceto papel.

Garantir manutengao preventiva e corretiva com tempo de resposta de até 12 (doze)
horas apés a solicitagcao.

Substituir equipamentos defeituosos no mesmo prazo (12 horas), caso a manutengéo
nao seja suficiente.

Garantir que nao haja franquia para copias, impressées e digitalizagdes.

4.1 Qualificagio Técnica:

A empresa contratada deve comprovar experiéncia na locagdo, manutencgéo e suporte
técnico de copiadoras e scanners em instituicdes publicas ou privadas, com atestados
de servigos similares prestados por, no minimo, 1 ano.

A equipe responsavel pelos servicos deve possuir qualificagbes especificas em
manutencdo de copiadoras e scanners, além de capacitagio para suporte técnico
emergencial.

4.2 Capacidade Operacional:

A empresa deve disponibilizar técnicos especializados para manutengio preventiva e
corretiva dos equipamentos locados.

O suporte técnico deve estar disponivel de segunda a sexta-feira em horario comercial,
com tempo de resposta de até 12 horas para incidentes criticos.

A empresa deve garantir a substituico imediata dos equipamentos defeituosos em caso
de impossibilidade de reparo dentro do prazo estipulado.

4.3 Sustentabilidade:
» A empresa deve adotar praticas sustentaveis, como o uso de equipamentos de baixo

consumo energético.

Deve garantir o descarte responsavel de insumos e pecas, em conformidade com as
normas ambientais vigentes.

4.4 Requisitos exigidos

4.4.1 Documentos para Habilitagio

A empresa deve apresentar os seguintes documentos para comprovar sua regularidade:

a) Certidao de regularidade com a Seguridade Social (INSS);

b) Certidao conjunta de débitos relativos a tributos federais e Divida Ativa da Uniao:

¢) Certidao de regularidade com a Fazenda Estadual ou Distrital e Municipal do domicilio ou
sede da empresa;

d) Certidao de Regularidade do FGTS (CRF)

L]

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

4.4.2 Declaragiao
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a) Que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 30 da Lei Complementar Federal n.o 123,
de 2006, estando apto(a) a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus artigos 42
a 49 (caso queira utilizar o tratamento):

b) Que esta ciente e concorda com as condigdes contidas no Edital e seus anexos, bem como
de que cumpre plenamente os requisitos de habilitagao definidos neste Edital:

¢) Que inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo neste procedimento, ciente da
obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores:

d) Que ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
nao emprega menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor, a partir de 14 (quatorze) anos, na
condigao de aprendiz, nos termos do artigo 70, inciso XXXIII, da Constituicdo Federal:

e) Que a proposta foi elaborada de forma independente;

f) Que n&o possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante e/ou
forgado, observando o disposto nos incisos Ill e IV do artigo 10 e no inciso lll do artigo 50 da
Constituicdo Federal.

5 - EXECUGAO DO OBJETO

Conforme o Art. 6°, inciso XXIII, alinea “e” da Lei Federal n°® 14.1 33/21, a execugéo do contrato
deve garantir que todos os servigos sejam realizados de acordo com os parametros
estabelecidos, desde o inicio até o encerramento. A contratada deve seguir rigorosamente as
etapas descritas, observando o cronograma estipulado pela Diretoria Administrativa.

5.1 Inicio do Contrato

A execucao do contrato deve iniciar com:

» Apresentagcdo da equipe técnica responsavel pelo suporte e manutencdo das
copiadoras, com comprovagao de qualificagcdes e experiéncia:

» Entrega e instalacao inicial das copiadoras nos locais indicados pela Camara Municipal,
garantindo o pleno funcionamento dos equipamentos;

» Treinamento basico aos servidores designados sobre a utilizagdo correta dos
equipamentos e procedimentos para solicitar suporte técnico;

* Planejamento das manutengdes preventivas e definicdo do cronograma inicial de
fornecimento de insumos.

5.2 Execucgao dos Servigos

Os servigos devem ser realizados continuamente, cumprindo as seguintes etapas:
I Manutencao e Suporte Técnico
a) Manutengéo preventiva e corretiva dos equipamentos locados, com visitas programadas e

atendimento emergencial, conforme solicitado;
b) Suporte técnico remoto e presencial, com tempo de resposta de até 4 horas lteis para
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solicitagdes regulares e até 2 horas uteis para casos criticos;
¢) Monitoramento do desempenho dos equipamentos, incluindo diagndstico remoto, para
garantir a continuidade dos Servigos de impressao e copia;
d) Substituicdo de equipamentos que apresentem falhas irreparaveis, garantindo minima

interrupgao nas atividades da Camara.
Fils. N.° )

1. Fornecimento de Insumos FIoC. 3 Caow

a) Reposigado de insumos (toner, papel e demais materiais necessarios) dentro do prazo
maximo de 48 horas uteis apos a solicitagao;
b) Controle e acompanhamento do consumo, com relatérios mensais detalhando a utilizacao
de insumos e volumes de impressao/cépias realizadas.

1. Monitoramento e Relatérios

a) Geragdo de relatérios mensais com dados sobre o desempenho dos equipamentos,
atendimentos realizados e consumo de insumos;
b) Propostas de melhoria para otimizar o uso dos equipamentos e reduzir custos operacionais.

5.3 Acompanhamento e Monitoramento

a) Relatérios mensais detalhando problemas identificados, agbes corretivas aplicadas e
indicadores de desempenho;
b) Reunibes periddicas para avaliacido dos servicos prestados e ajustes necessarios no
contrato.

5.4 Encerramento do Contrato

No término do contrato, a empresa deve:

a) Retirar todos os equipamentos locados, sem 6nus adicional para a Camara;
b) Apresentar relatério final com informagdes sobre o uso dos equipamentos durante a vigéncia
contratual;

c) Fornecer suporte técnico para assegurar a transicao adequada, caso necessario, para anova
empresa contratada ou retorno dos servigos internos, evitando descontinuidade nas atividades.

6 — GESTAO DO CONTRATO

A gestdo do contrato visa garantir que a empresa contratada cumpra suas obrigacdes e
entregue os resultados esperados pela Camara Municipal de Alvares Machado. O
acompanhamento sera feito por um gestor designado, com base nos seguintes procedimentos:

6.1 Acompanhamento
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a) O gestor do contrato acompanhara periodicamente a execugdo dos servigos, verificando o
pleno funcionamento dos equipamentos locados e a reposicdo dos insumos conforme
solicitado;

b) A empresa contratada devera enviar relatérios mensais detalhando o uso dos equipamentos,
atendimento técnico realizado, consumo de insumos e eventuais problemas identificados:
c) Inspecdes regulares serao realizadas para avaliar a qualidade dos servicos de manutencgéao
preventiva e corretiva, bem como a reposicdo de insumos.

Fls. N.° 51
Pl Yoot

o= CRN. 7B

Serdo utilizados indicadores para avaliar o desempenho da contratada:
d) Tempo de resposta para atendimento técnico (maximo de 4 horas Uteis para solicitagdes
regulares e 2 horas uteis para emergéncias);
e) Taxa de disponibilidade dos equipamentos locados (minimo de 98% durante o periodo
contratual);

f) Prazos de reposi¢ao de insumos (maximo de 48 horas (teis apos a solicitacao).

6.2 Indicadores de Desempenho

6.3 Reunidoes de Acompanhamento
g) Reunides regulares serdo realizadas para discutir o andamento dos servigos, avaliar os
relatorios mensais e propor ajustes quando necessario.

6.4 Controle de Pagamentos

h) Os pagamentos a empresa contratada estardo condicionados 2 verificacao de que os
servicos foram executados de acordo com os termos contratuais e as entregas comprovadas
por meio de relatérios e inspegdes do gestor do contrato.

6.5 Penalidades

i) Em caso de descumprimento das obrigagbes contratuais, o gestor podera aplicar
penalidades, tais como adverténcias, multas ou até a rescisio contratual, conforme previsto no
contrato e na legislagéo vigente.

6.6 Encerramento do Contrato
J) Ao final do contrato, o gestor elaborara um relatério final documentando o cumprimento das

obrigagdes contratuais, incluindo a devolugao dos equipamentos e a quitagao das obrigacées,
para o encerramento formal do contrato.

7 - MEDICAO E PAGAMENTO
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Conforme o Art. 6°, inciso XXIII, alinea “g” da Lei Federal n® 14.133/21, a execugao do ob_jeto
sera medida e paga com base nos critérios estabelecidos abaixo, garantindo que os servigos
sejam prestados conforme o contrato.

7.1 Medicao da Execucgio

A execugéo dos servigos sera medida mensalmente, com base nos seguintes critérios:

a) Funcionamento dos equipamentos: Verificagdo da disponibilidade e do pleno
funcionamento das copiadoras locadas, com taxa minima de disponibilidade de 98%;
b) Manutencéo técnica: Avaliagio da realizacio das manutengdes preventivas e corretivas
dentro dos prazos estabelecidos e com qualidade satisfatoria;
c) Reposicao de insumos: Controle do fornecimento de insumos (como toner e papel),
observando o atendimento  das solicitacbes em até 48 horas (teis:
d) Relatérios mensais: A contratada devera apresentar relatérios detalhando os atendimentos
realizados, a utilizagdo dos equipamentos e o consumo de insumos.

7.2 Pagamento

Os pagamentos serdo feitos mensalmente, apés a verificacdo e aprovagdo dos servigcos
prestados, conforme os seguintes critérios:

e) O pagamento sera efetuado até 10 dias Gteis apds a apresentacéo da fatura e a aprovacgao
do relatério mensal pelo gestor do contrato;
f) Caso sejam detectadas falhas ou pendéncias nos servicos, o pagamento podera ser
suspenso até a corregao dos problemas ou aplicadas as penalidades previstas no contrato.

7.3 Instrumentos de Medigdo de Resultados (IMR)

Para garantir o cumprimento dos resultados esperados, serdo utilizados os seguintes
Instrumentos de Medicao de Resultados (IMR):

g) Monitoramento da taxa de disponibilidade: Avaliacao da disponibilidade das copiadoras,
que deve ser de no minimo 98%;
h) Tempo de resposta: Verificagdo do atendimento técnico, que deve ocorrer em até 4 horas
Uteis para  solicitagées regulares e 2 horas (teis para  emergéncias;
i) Prazos de reposigao: Controle do prazo de reposi¢do de insumos, que deve ser realizado
em até 48 horas Uteis.

8 - SELECAO DO FORNECEDOR

Conforme o Art. 6°, inciso XXIII, alinea “h” da Lei Federal n® 14.133/21, a escolha do fornecedor
sera realizada por meio de processo de selecdo que observe as caracteristicas do objeto e
garanta competitividade e transparéncia.
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O objeto da contratagdo & considerado comum, pois envolve a locagdo de copiadoras,
incluindo suporte técnico, que podem ser descritos com precisdo e comparados
objetivamente no mercado. Dessa forma, a selego do fornecedor seguira os procedimentos
comuns estabelecidos na legislacao.

8.1 Objeto

8.2 Modalidade de Selegao

A contratagéo sera realizada por meio de dispensa de licitagio, conforme o valor estimado da
contratacdo esta abaixo do limite de R$ 50.000,00, em conformidade com o art. 75, inciso Il, da
Lei Federal n® 14.133/21. Essa modalidade permite maior celeridade no processo e adequa-se
a natureza e urgéncia dos servigos, mantendo a legalidade e a economicidade.

8.3 Critério de Julgamento

O critério de julgamento sera o de menor preco, considerando que a qualidade minima dos
servicos € garantida por meio dos requisitos técnicos estabelecidos no Termo de Referéncia e
no Estudo Técnico Preliminar (ETP).

8.4 Modo de Disputa

O modo de disputa sera fechado, onde as propostas serdo apresentadas de forma sigilosa até
a data de abertura, sendo avaliadas de acordo com os requisitos estabelecidos no processo de
contratacao.

9 — ESTIMATIVA DO PREGO

Conforme o Art. 6°, inciso XXIII, alinea “i” da Lei Federal n® 14.133/21, e considerando a
natureza sigilosa da estimativa de pregos, a meméria de calculo, as cotagbes obtidas e os
parametros utilizados para a definicio do valor da contratagdo serao tratados como
documentos sigilosos. Isso visa garantir a competitividade e a isonomia no processo de
selecao do fornecedor.

9.1 Sigilo da Estimativa

Em conformidade com a legislacdo, a estimativa de preco sera mantida em sigilo até a
conclusao do processo de selegdo do fornecedor, evitando que o conhecimento prévio dos
valores prejudique a competitividade do certame. O sigilo sera garantido por meio do
armazenamento restrito dos documentos que detalham as cotagdes e a memoria de calculo.

9.2 Base para Reserva Orgamentaria
Embora o valor detalhado seja sigiloso, a estimativa de preco sera utilizada para a reserva

or¢amentaria necessaria ao processo de contratacdo, assegurando que os valores previstos
estejam adequados para a futura execucao contratual.
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9.3 Documentacéao Sigilosa

Toda a documentacéo relativa as cotagdes de mercado, & memoéria de célculo e aos parametros
utilizados para a estimativa do prego sera armazenada de forma separada e classificada como
sigilosa, em conformidade com as diretrizes da Lei n° 14.133/21. O acesso a esses
documentos sera restrito aos responsaveis pelo processo de contratagdo até o momento
adequado.

10 - ADEQUAGAO ORCAMENTARIA
Conforme o Art. 6° inciso XXIll, alinea /" da Lei Federal n° 14.133/21, a adequacéo
orcamentaria visa assegurar que OS recursos necessarios para a contratagdo estdo

devidamente previstos e reservados no orgamento da Camara Municipal de Alvares Machado,
garantindo a execugéo do contrato.

10.1 Estimativa Definitiva do Preco
A estimativa de prego para a contratagao foi realizada com base em:
a) Cotagdes de mercado obtidas junto a fornecedores especializados na locagdo de copiadoras

e servigos correlatos;

b) Andlise de contratos anteriores firmados por outros 6rgdos publicos com caracteristicas
semelhantes;

c) Consulta ao Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) para obter valores atualizados
e referenciais.

d) Locagéo de copiadoras com suporte técnico continuo:
e) Fornecimento de insumos, como toner, exceto papel;

f) Manutengbes preventivas e corretivas necessarias para garantir o funcionamento dos
equipamentos.

10.2 Reserva Orgcamentaria

A estimativa de prego sera utilizada para garantir a reserva orcamentaria necessaria a
execucgdo do contrato, conforme a seguinte classificacio:

Unidade Gestora: Camara Municipal;

Orgdo: 01 Poder Legislativo;

Unidade Or¢amentaria: 01.01 Corpo Legislativo:

Dotagao: 3.3.90.39.00.00.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PJ.;
Fonte: 1 TESOURO:

Aplicagdo: 110.0000 GERAL.
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10.3 Parametro para Aceitabilidade das Propostas P —
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Essa estimativa servira como base para a aceitabilidade das propostas no certame licitatério,
garantindo que os valores apresentados pelos licitantes estejam dentro dos limites razoaveis
de mercado e adequados ao orgamento disponivel.

Alvares Machado (SP), 22 de janeiro de 2025.

}éssi . Trevizan Monteiro

ﬂtmna
essu:a rev %?elro

. Agente de Contratagio
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