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Orgao: Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos/Secretaria de Governo Digital
PORTARIA SGD/MGI N° 370, DE 8 DE MARCO DE 2023

Institui o Modelo de Contratacao de Servicos de Outsourcing de
impressao, no ambito dos orgaos e das entidades integrantes
do Sistema de Administracao dos Recursos de Tecnologia da
Informacao - SISP do Poder Executivo Federal.

O SECRETARIO DE GOVERNO DIGITAL DO MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM
SERVICOS PUBLICOS, no uso das atribuigdes que lhe conferem o art. 29 do Decreto n° 11.345, de 1° de
janeiro de 2023, e tendo em vista o disposto no Decreto n° 7579, de 11 de outubro de 2011, e no art. 39 da
Instrugcao Normativa SGD-ME n° 94, de 23 de dezembro de 2022, e o disposto na Lei n° 14133, de 1° de
abril de 2021, resolve:

Art. 1° Estabelecer o modelo de contratacao de servicos de outsourcing de impressao, no
ambito dos 6rgaos e das entidades integrantes do Sistema de Administragcdo dos Recursos de Tecnologia
da Informacao - SISP do Poder Executivo Federal.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A contratacdo de servicos de outsourcing de impressao devera ser realizada
observando-se o processo de contratacao de solucao de tecnologia da informagao e comunicagao
disposto na Instrugao Normativa SGD-ME n° 94, de 23 de dezembro de 2022, e 0 modelo de contratagao
descrito no Anexo a esta Portaria.

Art. 3° O modelo de contratacdao de servigos de outsourcing de impressao € de utilizagdo
obrigatoria.

Paragrafo unico. Os 6rgdos e as entidades poderao utilizar outros modelos de contratagao,
desde que devidamente justificado pela area técnica proponente, comunicado via Oficio e aprovado
previamente pela Secretaria de Governo Digital - SGD.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Orientacoes Gerais

Art. 4° Os casos omissos decorrentes da aplicacao desta Portaria serao dirimidos pela Secretaria
de Governo Digital do Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos, que podera expedir
normas complementares, bem como disponibilizar em meio eletrénico informagdes e recursos adicionais.

Disposicoes Transitorias

Art. 5° O disposto nesta Portaria deve ser observado nos planejamentos da contratacao
iniciados apos a sua vigéncia, sendo facultativa a sua adocao para os processos cujo planejamento da
contratagao tenha se iniciado antes de sua vigéncia ou para os casos de prorrogacao de contratos
anteriores.

Revogacao
Art. 6° Revoga-se a Portaria SGD/ME n° 844, de 14 de fevereiro de 2022.

Paragrafo unico. Permanecem regidos pela Portaria SGD/ME n° 844, de 14 de fevereiro de 2022,
todos os procedimentos administrativos autuados ou registrados sob a égide da Lei n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, e da Lei n° 10.520, de 17 de junho de 2001.



Vigéncia
Art. 7° Esta Portaria entra em vigor em 1° de abril de 2023.

ROGERIO SOUZA MASCARENHAS
ANEXO

MODELO DE CONTRATACAO DE SERVICOS DE OUTSOURCING DE IMPRESSAO
1. INTRODUCAO

1.1 Este modelo baseia-se em estudos técnicos e analise de cenarios, considerando as boas
praticas, a legislacao e a jurisprudéncia pertinentes. Os problemas e as dificuldades mais frequentes em
editais e licitagdes publicas também foram levados em consideracao para formulacdo de acdes que visam
contornar tais obstaculos e otimizar os processos relacionados ao planejamento da contratacao, nos
termos da Instrugao Normativa SGD n° 94, de 23 de dezembro de 2022.

12 Os elementos que serao abordados neste documento visam orientar a Equipe de
Planejamento da Contratacao, nos termos da IN SGD/ME n° 94, de 2022, em controles mais apurados por
parte dos gestores de tecnologia da informagao e comunicagao (TIC) dos 6rgaos e entidades, de modo a
minimizar os problemas encontrados em contratacdes de servicos de outsourcing de impressao, com foco
na:

Identificacao e avaliagao dos cenarios possiveis para servigos de impressao e digitalizagao;

Melhoria do planejamento da contratagao, com énfase em estudos técnicos preliminares e
analise de riscos;

Melhoria das especificacdes dos equipamentos, baseando-se em requisitos fundamentais para
a prestagao dos servigcos de impressao/digitalizacdo e ampliando-se a competitividade entre os licitantes;
e

Melhoria dos instrumentos de fiscalizagdo e gestao contratual.

13 As orientacoes contidas neste modelo, alem de objetivarem a realizacao de um
planejamento da contratacao adequado e a melhor utilizacdo dos recursos publicos, visam evitar os
recorrentes problemas encontrados em diversos processos e acordaos do Tribunal de Contas da Uniao
(TCU), a exemplo: Acordao 696-10/2016 - Plenario, Acordao 10.584/2015 - 22 Camara, Acordao 1.643-
12/2015-2, Acordao 3.009-48/2015 - Plenario, Acordao 646/2016 - Plenario, Acordao 1401/2016 -
Plenario, Acordao 1.325/2015 - 22 Camara, Acordao 2.537-41/2015 - Plenario, Acordao 2.124/2015-
Plenario, Acordao 2.480/2015 - Plenario, Acordao 2.523-41/2015 - Plenario, Acordao 0265-05/2010 -
Plenario, Acordao 717-19/2006 - Plenario, Acordao 1.297-19/2015 - Plenario e Acordao 2.175/2021 -
Plenario.

14 Em grande parte desses acordaos, os problemas encontrados estdo relacionados a definicao
de critérios técnicos excessivos, restritivos e nao justificados para equipamentos de impressao;
direcionamentos do certame para um fornecedor especifico; restricao do carater competitivo do certame;
falhas nas pesquisas de precos durante o planejamento da contratacao; aglutinacao de todos os itens do
pregao em um unico grupo, de modo a serem adjudicados a uma unica empresa, em situagdes em que
poderia haver a separagao em lotes distintos; indicios de sobrepreco, contrariando a economicidade da
contratagcao; auséncia de levantamento adequado das solugdes disponiveis no mercado capazes de
atender aos requisitos estabelecidos; e exigéncias de declaracao do fabricante para fins de habilitacdo em
certames, dentre outros.

15 Por fim, independentemente das disposicdes deste modelo e da modalidade a ser adotada,
€ dever do orgao criar e institucionalizar uma Politica de Impressao que instrua os usuarios quanto a
correta utilizacdo dos equipamentos de impressao e digitalizagao, sejam eles proprios ou cedidos via
terceirizacao de servicos.

16 A Politica de Impressao pode variar conforme as necessidades e particularidades de cada
6rgao ou entidade, todavia deve tratar e orientar sobre assuntos como: uso consciente de impressoes
monocromaticas e policromaticas, combate ao desperdicio, uso da impressao frente e verso (duplex),



evitar a impressao de e-mails, diretrizes sobre monitoramento ou auditoria, controle de tarifacao e cotas
de impressao, entre outras.

2. TERMOS E DEFINICOES
2.1 Para os efeitos deste documento, aplicam-se os seguintes termos e definicdes:

2.11 Custo total de propriedade (do inglés Total Cost of Ownership - TCO): € uma técnica de
analise de custos que considera os custos inerentes ao ciclo de vida dos bens e servicos da solucgao,
incluindo custos diretos e indiretos, a exemplo dos valores de aquisicao dos ativos, insumos, garantia,
manutencao, licengas de software, servicos de instalagao, configuracao, suporte, treinamento, apoio para a
colocagao da solugcao em producao, execucao de rotinas de producao pelo 6rgao ou pela contratada, bem
como outros consumiveis.

2.1.2 Franquia: Na cobranca com franquia & definido um valor minimo a ser cobrado, junto com
um limite de copias mensal para o cliente. Caso o cliente ultrapasse esse numero de impressdes/copias
estipulado, sera feito o pagamento da franquia somado com o valor das paginas excedentes.

2.13 Gerenciamento eletrénico de documentos (GED): € definido por um conjunto de
tecnologias que facilitam o controle, bem como o armazenamento, compartilhamento e recuperacao de
dados existentes em uma determinada instituicao, seja ela privada ou publica.

2.14 Impressao por pagina: produgao/reproducao grafica de textos/tabelas/figuras/desenhos
entre outros, seja em preto e branco/monocromatico ou colorido/policromatico, em um dos lados da
folha de papel.

2.15 Impressora 3D: E um equipamento que transforma um arquivo 3D digital em uma peca
fisica através da criagao de varias camadas sobrepostas. O que diferencia uma impressora 3D da outra &
justamente como cada umas dessas camadas € construida, ao que chamamos tecnologia de impressao
3D.

216 Locacao de equipamento: Consiste na cessao temporaria do direito de uso do
equipamento mediante pagamento periédico durante determinado periodo.

2.17 Monocromatico(a): Caracteristica da impressora que possui capacidade de impressao
limitada a diferentes intensidades das cores preto e branco.

2.1.8 Outsourcing: Consiste no uso de provedores externos a organizacao para fornecer
efetivamente um processo de negdcio ou servigo.

2.1.9 Paginas por minuto (do inglés: Page per minute - PPM): € a medida que indica a quantidade
de paginas que uma impressora efetivamente imprime por minuto.

2.110 Plotter: Um plotter € uma impressora destinada a imprimir desenhos em grandes
dimensdes, com elevada qualidade e rigor, como por exemplo mapas cartograficos, projetos de
engenharia e grafismo.

2.1.11 Policromatico(a): Caracteristica da impressora que possui capacidade de impressao em
escala de cores, em diversas intensidades e tonalidades.

2.112 Prototipagem: A prototipagem € a pratica de criar um prototipo de algo que deseja
produzir.

2.113 Reprografia: E o conjunto de meios e/ou processos ou mesmo o departamento de
reproducao de documentos encontrado em instituicdes de ensino e empresas publicas e privadas, para
servigos como: fotocopia, microfilmagem, heliografia, etc.

3. ESCOPO

3.1 O escopo deste modelo abrange a contratacdao de servicos de impressao corporativa de
documentos.

3.2 Nao faz parte do escopo deste modelo:
a) servigos graficos, serigrafia;

b) GED (Gestao Eletronica de Documentos);



c) plotters ou grandes formatos;
d) prototipagens em impressoras 3D;
e) impressoras térmicas (para cupom fiscal e nao fiscal, codigo de barras, etc.);

f) contratacbes de operadores de reprografia e concessdes de uso de espaco interno para
prestacao de servigos de g) reprografia/impressao/digitalizacao para usuarios externos; e

h) Contratagdo de servicos de gestdo documental ou exclusivamente de digitalizagao e
indexacao de documentos.

4. CONCEITOS

4.1 Para os fins deste modelo, entende-se por servicos de outsourcing de impressao (ou
servigos de impressao corporativa): a disponibilidade de equipamentos (multifuncionais e/ou impressoras)
nas dependéncias da contratante, agregando a instalacao de software de gerenciamento para
monitoramento e tarifacao/bilhetagem; a assisténcia técnica de manutencao preventiva/corretiva; e a
reposicao de insumos/pecas/suprimentos, inclusive papel, quando justificado.

4.2 Os servigos de outsourcing de impressao nao se confundem com os servicos de aluguel ou
locacao de impressoras. A locacao de impressoras consiste na mera disponibilizacao de equipamentos de
impressao, por parte da contratada sem a prestagao de servigos agregados. O faturamento do contrato de
locacao de impressoras decorre tao somente da disponibilizacao da quantidade de maquinas de
impressao. O servico de locacao de impressoras, como demais servicos de locacao de equipamentos, sao
modalidades excepcionais destinadas a atender necessidades em um curto periodo, conforme
jurisprudéncia do TCU a exemplo do Acordao TCU 3.091/2014-Plenario.

4.3 Nesse sentido, o presente modelo aborda trés modalidades de servicos de outsourcing de
impressao, a primeira delas € a Modalidade Franquia Mensal e consiste na fixagdo de um valor fixo que
abrange o fornecimento do equipamento (impressoras) e uma quantidade minima de paginas sendo
cobrado o excedente quando ultrapassada a franquia. Neste modelo, a remuneragcao € baseada em um
valor mensal fixo que dara direito a uma quantidade limitada de impressdes, e caso haja necessidade de
mais impressoes, paga-se por impressoes excedentes, conforme descrito na segao 5.2.

4.4 A segunda modalidade tratada neste modelo € a Modalidade Sem Franquia que consiste na
prestacao de todos os servicos que caracterizam o outsourcing de impressao como fornecimento dos
equipamentos, prestacao dos servicos de suporte, manutencao e reposicao de insumos, mas utilizando
como modelo de pagamento a quantidade de pagina impressa. Ou seja, neste modelo, a remuneragao &
baseada em valores mensais variados, exclusivamente sobre a quantidade de impressdes, conforme
descrito na secao 5.3.

45 A terceira modalidade tratada neste modelo € a Modalidade fornecimento de equipamentos
de impressao com pagamento de paginas impressas. Ela consiste na prestacao dos servigos previstos de
outsourcing de impressao considerando o pagamento fixo mensal por equipamento fornecido aléem do
pagamento por pagina impressa. Neste modelo, a remuneragcao € baseada em um valor fixo atrelado a
quantidade de equipamentos contratados adicionado a um valor variavel atrelado a quantidade de
impressoes realizadas por cada equipamento, conforme descrito na secao 5.4.

4.6 Este modelo trata tambem dos aspectos técnicos a serem considerados nas aquisicoes de
equipamentos de impressao e digitalizacao. Tais aquisicoes devem atender a necessidades especificas e
pontuais, com justificativas que demonstrem a inviabilidade de se contratar o outsourcing de impressao,
assim como a analise de custo total de propriedade (TCO). Nesse cenario, todos os custos sao de
responsabilidade da Administragao Publica, conforme descrito na secao 5.5.

47 Entende-se como exemplos de vantagens do modelo de contratagcdo de servigos
outsourcing de impressao em relagcao a aquisicao dos equipamentos:

4.7.1 Desoneracao administrativa quanto a gestao patrimonial das impressoras e suprimentos,
inclusive com redugao de espaco fisico para armazenar equipamentos fora de uso (destinados ao
descarte).

4.7.2 Maior controle das impressdes realizadas e maior capacidade de implementacao de
politicas de racionalizacado de gastos com impressoes.



473 Pagamento dos servicos prestados € realizado de forma proporcional ao uso dos
equipamentos e servigos ao longo do contrato.

4.8 Ha situagcdes em que o modelo de contratacao de servicos outsourcing de impressao pode
se mostrar inviavel ou mais oneroso em relagao a aquisicao dos equipamentos, a exemplo de:

481 Locais remotos ou demasiadamente afastados dos centros urbanos, o modelo de
outsourcing pode-se mostrar mais oneroso ou inviavel em fungao da dificuldade de acesso ao local para
prestacao dos servicos inerente ao modelo.

4.8.2 Situacdes em que a demanda por impressao for extremamente baixa.
5. MODALIDADES DE CONTRATACAO
5.1 DEFINICAO

5.11 Os servicos de outsourcing de impressao sao prestados em diferentes modalidades, que
apresentam vantagens e desvantagens a serem consideradas a luz das caracteristicas e realidades de
cada 6rgao ou entidade.

5.1.2 As principais modalidades de prestacao desses servicos sao:
a) Cobranca por franquia de paginas mais excedente;
b) Cobranca apenas por custo unitario de pagina (sem franquia); e

c) Cobranga pelo fornecimento do equipamento mais custo unitario por pagina impressa
(modalidade hibrida).

5.1.3 Outra opgao que, embora nao seja enquadrada como outsourcing de impressao, mas que
também tem sido adotada pela Administragcao Publica, em situagdes excepcionais, € a aquisicao de
equipamentos de impressao e digitalizacdo. Em geral, os custos totais de propriedade para esse tipo de
estratégia tende a ser superior aos custos totais de propriedade da contratagcdo de outsourcing de
impressao, a excecao das situagoes descritas no item 4.8.

5.2 MODALIDADE FRANQUIA MENSAL DE PAGINAS MAIS EXCEDENTE

521 A modalidade franquia mensal consiste na fixagao de um valor fixo que abrange o
fornecimento do equipamento e uma quantidade minima de paginas sendo cobrado o excedente quando
ultrapassada a franquia.

5.2.2 A modalidade franquia mensal apresenta as seguintes vantagens:

a) Foco maior na produtividade dos equipamentos;

b) Controle mais eficaz sobre a quantidade de equipamentos e paginas impressas;

¢) Suporte, insumos e pegas ficam por conta da contratada;

d) Em geral, é facil obter pregos publicos para pesquisa de precos;

e) Nao ha custo separado para locagao de equipamento (mais flexibilidade);

f) O valor fixo (franquia) ja possui uma quantidade minima de impressoes associada;

g) O valor da pagina excedente € sempre inferior ao valor da pagina dentro da franquia; e

h) Modalidade em que o valor pago € o que mais se aproxima do efetivamente realizado (por
meio da compensagao semestral).

5.2.3 A modalidade franquia mensal possui as seguintes desvantagens:

a) Maior dificuldade de gestao das paginas impressas, quando comparado com as demais
modalidades; e

b) Pode ser mais complexo de planejar, em 6rgaos/entidades que nao possuam historico de
consumo anterior.

5.2.4 E imprescindivel especificar no Termo de Referéncia todos os itens que contemplam a
prestacao dos servicos, a exemplo: fornecimento e disponibilidade dos equipamentos, software de
gerenciamento de ativos e bilhetagem das paginas, assisténcia técnica de manutencao preventiva e



corretiva, treinamento de usuarios (se houver), reposicao de pegas e insumos/consumiveis.

5.2.5 A franquia de paginas cuja cobranca € um valor fixo mensal nao deve ser confundida com
"valor fixo mensal por equipamento’, pois essas modalidades diferem na forma de amortizagao do ativo. Na
primeira, a amortizacdo € sobre uma quantidade de paginas sob o regime de comodato, enquanto na
segunda, em que existe cobrangca mensal especifica por equipamento, a amortizagdo do valor do
equipamento pode ser diluida nas modalidades de remuneracao por equipamento e na remuneragao por
pagina impressa.

5.2.6 Calculo de franquia de paginas:

a) Para fins de dimensionamento inicial durante o planejamento da contratagao, pode-se utilizar
a Tabela 2 como referéncia de estimativa de paginas por tipo de equipamento.

b) A franquia deve ser estabelecida em 60% (sessenta por cento) do consumo mensal estimado
por tipo de equipamento.

c) Embora o valor de 60% seja adequado a maioria dos cenarios, excepcionalmente o 6rgao ou
entidade pode determinar, através de Estudos Técnicos e Analise de Riscos, um percentual entre 50% e
70%.

d) Para o correto dimensionamento do consumo de impressao, deve-se verificar a segao "6"
deste modelo, Recomendagdes para Dimensionamento da Quantidade de Paginas Impressas e
Equipamentos, em Contratagdes de Outsourcing de Impressao.

5.2.6.1 O calculo de franquia individual, baseado em equipamentos ou tipos de equipamentos &
utilizado apenas para fins de dimensionamento inicial durante o planejamento da contratacao. Para a
compensacao de franquia, deve-se somar as franquias individuais, por tipo de impressao e tamanho de
papel.

5.2.7 Recomenda-se a especificacao de compensagao semestral de franquia e o detalhamento
de sua efetivagao durante a vigéncia do contrato:

a) De modo a simplificar a gestdo contratual, recomenda-se que a compensacao seja baseada
na franquia mensal - soma das franquias dos tipos de equipamentos (quando houver mais de um tipo: Tipo
| + Tipo Il + ..), vide Tabela 1, separando-se as impressdes monocromaticas e policromaticas, e por tamanho
de papel, quando for o caso.

b) Para o valor unitario de pagina excedente € recomendado que haja apenas um valor unitario
unico por tipo de impressao (monocromatica e policromatica) e por tamanho de papel, que deve ser
inferior ao menor valor unitario de pagina impressa dentro da franquia mensal. Como a amortizacao ja
ocorreu no custo da pagina impressa dentro da franquia, ndo ha justificativa para que 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
contratagdes de outsourcing com a Administragao Publica.

c) Somente havera compensacao na fatura do ultimo més de cada semestre contratual se tiver
havido pagamento de excedente de paginas impressas aléem da franquia mensal durante o respectivo
periodo.

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

e) Caso seja constatado, a cada analise semestral, que o volume realizado/produzido nao esteja
atingindo o volume da franquia estipulada para o semestre, o 6rgao ou entidade deve reavaliar o
dimensionamento do contrato, seja revisando a estimativa de paginas impressas, a quantidade de
impressoras ou sua melhor distribuicao.

f) Se essa diferenga for recorrente, proveniente de uma tendéncia de baixa ou mudanga no
perfil do consumo, o 6rgao ou entidade deve aditivar o contrato visando consolidar essa mudancga, de
modo que nao ocorra de forma reiterada o pagamento por paginas ndo impressas, devendo ainda serem
observados os limites estabelecidos no art. 125 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.



g) Durante a compensagao ao final de cada semestre contratual sdo previstos cinco cenarios
possiveis (vide Apéndice A), dentro de duas situagdes principais, com a respectiva forma de calculo,
conforme exemplificado abaixo. O Apéndice B apresenta uma planilha modelo de compensacao semestral
de franquia, exemplificando a aplicagdao das formulas, e a Tabela 1 traz uma legenda para as variaveis
envolvidas nos calculos:

Legenda
Franquia Soma das franquias dos tipos de equipamentos (mesmo quando houver mais de um tipo: Tipo |
men(s:lal + Tipo Il + Tipo lll ...), separando-se por tipo de impressao (monocromaticas ou policromaticas) e

tamanho de papel (A4, A3, etc) ... (em paginas).

%/)e(xéo&a Soma dos valores das franquias dos tipos de equipamentos (mesmo quando houver mais de

franauia | 4m tipo: Tipo | + Tipo Il + Tipo lll ...), separando-se por tipo de impressao (monocromaticas ou

men%al policromaticas) e tamanho de papel (A4, A3, etc) ... (em R$).

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

apP Somatorio das paginas impressas/copiadas no semestre ou volume produzido (em paginas).

A VE Somataorio do Valor Excedente no semestre, ou seja, soma dos valores pagos por produgcao

excedente a franquia em cada més (em R$).

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

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

Valor da Reducao = & VE - Valor A Exc, ou seja, a diferenca entre o somatorio 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 so existira redugao se houver produgao de excedente de
paginas durante o semestre.

Reducao

Novo Valor a ser pago = Valor do ultimo més (da compensagao semestral) - Valor da Redugao
Novo (em R$), ou seja, € a consolidagdo da compensagao propriamente dita dentro do semestre,

Valora |onde sera descontado do ultimo més de cada ciclo semestral o valor referente a Redugao

ser pago ;:alculada anteriormente. Cabe ressaltar que o "Novo Valor a ser pago" € o valor que sera
aturado.

Tabela 1 - Legenda das variaveis para calculo da compensagao de franquia no semestre.

5.2.8 Situacao 1.aF = &P, ou seja, se o somatorio das franquias mensais (aF, que corresponde a
franquia de cada més multiplicada por 6) for igual ou maior que o somatoério de paginas produzidas (aP)
dentro do respectivo semestre.

a) Cenario 1 - Caso o volume produzido no semestre seja inferior a soma das franquias mensais
do mesmo periodo nao havera compensagao pois nao ha geracao de excedente, devendo ainda serem
observados os dispostos nos subitens 5.2.7.d, 5.2.7.e e 5.2.7f.

b) Cenario 2 - Caso haja produgao de excedente em alguns meses, mas o somatorio de paginas
produzidas seja inferior em relagcao ao somatorio das franquias mensais, alem da observancia ao disposto
nos subitens 5.2.7.d, 527e e 527f sera descontado no ultimo més do respectivo semestre o valor
referente a reducgao, através da formula:

Novo Valor a ser pago = Valor do ultimo més (da compensacao semestral) - Valor da Redugao.

c) Cenario 3 - Esse cenario € uma excepcionalidade do cenario anterior, onde o Valor da
Reducao seja superior ao valor do ultimo 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 més (da
compensacao semestral) - Valor da Reducao. Entretanto, devera ser emitida uma Guia de Recolhimento da
Unido (GRU) para que o fornecedor faca a devida compensacao do pagamento. Ressalta-se que, como so
existe compensacao mediante geracdo de excedente de paginas. Em todos os meses a amortizagao do
ativo do fornecedor € garantida por meio do pagamento minimo da franquia mensal, mesmo que o 6rgao
nao a utilize na sua totalidade, incluindo-se ainda os pagamentos de excedentes mensais que vierem a
ocorrer. A unica diferenca neste caso € que o valor da redugao, referente a compensacgao, fica maior do
que o valor que seria pago no ultimo més, acarretando o recolhimento da GRU para o fechamento do ciclo



de compensacao sem deixar restos a compensar para o proximo ciclo semestral. Como a soma das
paginas produzidas no semestre continua inferior a soma das franquias mensais, continuam validos os
dispostos nos subitens 5.2.7.d, 5.2.7e e 5.2.7f.

cl Caso o orgao opte por finalizar a compensacao no proximo semestre (ou seja, sem
recolhimento de GRU e deixando restos a compensar para o proximo semestre), devera fazer a
compensagao no primeiro més subsequente. Todavia, deve atentar, neste caso, ao correto procedimento
contabil para abatimento do valor da compensacgao proveniente de semestre anterior.

5.2.9 Situagao 2:4F <aP, ou seja, se o somatorio das franquias mensais (aF, que corresponde a
franquia de cada més multiplicada por 6) for menor que o somatorio de paginas produzidas (aP) no
respectivo semestre.

a) Cenario 4 - Caso haja producao de excedente em alguns ou todos os meses, o somatorio de
paginas produzidas seja superior ao somatorio da franquia e o Valor Excedente seja igual ao Valor delta
Excedente (AVE - Valor A Exc) = O, deve-se observar o disposto no subitem 5.2.7.d e nao ha compensacao,
pois nao ha valor a ser reduzido ao final da compensagao;

b) Cenario 5 - Caso haja produgao de excedente em alguns ou todos os meses, o somatorio de
paginas produzidas seja superior ao somatorio da franquia e o Valor Excedente seja maior que o Valor
delta Excedente (QVE - Valor A Exc) > O, deve-se observar o disposto no subitem 5.2.7.d e a compensacao
ocorrera no ultimo més do respectivo semestre, quando sera descontado o somatoério dos valores
excedentes, atraves da formula:

Novo Valor a ser pago = Valor do ultimo més (da compensacao semestral) - Valor da Redugao.

5.2.10 Durante o planejamento da contratacao, € recomendado que o o6rgao efetue, além da
analise do preco da franquia versus valor da pagina impressa, a analise do valor da franquia versus
quantidade de equipamentos, para a obtengcao de um valor mais adequado, em atendimento ao principio
da economicidade. Isso pode ser feito atravées da reducdo da quantidade de equipamentos ou do
estabelecimento de quantidade maior de paginas por equipamento.

5.2.11 Importante ressaltar que devem ser respeitados os limites de acréscimos ou supressoes,
definidos no art. 125 da Lei n°® 14.133, de 2021.

5212 E necessaria especial atencdo quanto a vigéncia dos contratos de outsourcing de
impressao - modalidade franquia de paginas mais excedente. Comumente os contratos possuem duragao
superior a 12 meses (24, 36 ou 48 meses) com possibilidade de prorrogacdes sucessivas ate o limite
previsto em lei, de modo a permitir a amortizagdo completa do ativo e consequentemente a redugao dos
custos unitarios por pagina.

5213 Todavia, € importante levar em consideracao as situacoes faticas da contratacao,
considerando o momento e o contexto para definir a duracao da vigéncia do contrato, a exemplo de
cenarios de migracao de trabalho presencial para o teletrabalho, reducdo ou aumento da quantidade de
servidores e funcionarios presenciais no 6rgao ou entidade, e a iminéncia de implantagdao de processo
eletrénico para documentos e processos administrativos.

a) Caso o orgao ou entidade opte por uma vigéncia contratual menor do que 48 meses, nao
deve fazer exigéncia por equipamentos novos e de primeiro uso no edital.

5.2.14 Para as prorrogagoes de contratos de prestagao de servigos de outsourcing de impressao
- modalidade franquia de paginas mais excedente, faz-se necessaria, antes de tudo, que a autoridade
competente do orgao ou entidade contratante ateste que as condicdes e os precos permanecem
vantajosos para a Administragao, conforme art. 107 da Lei n°® 14.133, de 2021

5215 A IN SGD/ME n° 94, de 2022, determina em seu art. 12, inciso I, que o Termo de
Referéncia, elaborado pela equipe de planejamento da contratacdo, contenha os codigos de Catser para
cada item da contratagao. Os codigos possiveis de serem utilizados para a modalidade franquia de paginas
mais excedente sao os seguintes:

ltem: 26646

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a3 - policromatico - dentro da franquia com
papel



papel

papel

papel

papel

papel

papel

papel

papel

Unidade de Medida: PAG/MES (Paginas més)
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26638

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a3 - policromatico - dentro da franquia sem

Unidade de Medida: PAG/MES (Paginas més)
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26620

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a4 - policromatico - dentro da franquia com

Unidade de Medida: PAG/MES (Paginas més)
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Iltem; 26611

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a4 - policromatico - dentro da franquia sem

Unidade de Medida: PAG/MES (Paginas més)
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26603

Descrigao: Outsourcing de impressao - paginas a3 - monocromatico - dentro da franquia com

Unidade de Medida: PAG/MES (Paginas més)
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26590

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a3 - monocromatico - dentro da franquia sem

Unidade de Medida: PAG/MES (Paginas més)
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Iltem: 26581

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a4 - monocromatico - dentro da franquia com

Unidade de Medida: PAG/MES (Paginas més)
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26573

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a4 - monocromatico - dentro da franquia sem

Unidade de Medida: PAG/MES (Paginas més)
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26727

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a3 - policromatico - excedente a franquia - com

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40



papel

papel

papel

ltem: 26719

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a3 - policromatico - excedente a franquia - sem

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Iltem: 26700

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a4 - policromatico - excedente a franquia - com

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26697

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a4 - policromatico - excedente a franquia - sem

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26689

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a3 - monocromatico - excedente a franquia -

com papel

papel

papel

papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26670

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a3 - monocromatico - excedente a franquia sem

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26662

Descricao: Outsourcing de impressao - paginas a4 - monocromatico - excedente a franquia com

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26654

Descrigao: Outsourcing de impressao - paginas a4 - monocromatico - excedente a franquia sem

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

52151 No caso da modalidade franquia de paginas mais excedente, devem ser utilizados

apenas os codigos acima ou suas respectivas atualizacdes no Catser. Nao devem ser combinados com os
codigos das demais modalidades.

53 MODALIDADE SEM FRANQUIA - FORNECIMENTO DO EQUIPAMENTO COM COBRANCA

APENAS POR PAGINA IMPRESSA

5.3.1 A modalidade sem franquia consiste na prestacao de todos os servicos que caracterizam o

outsourcing de impressao como fornecimento dos equipamentos, prestacao dos servicos de suporte,
manutencgao e reposi¢cao de insumos, mas utilizando como modelo de pagamento a pagina impressa.



5.3.2 A modalidade sem franquia com pagamento apenas por pagina impressa apresenta as
seguintes vantagens:

a) Unica modalidade em que se paga exatamente pelas impressées produzidas durante a
execucao;

b) Opgao que pode ser viavel quando ha um alto volume de impressdes mensais, com baixa
sazonalidade entre os meses (volume constante durante os meses do contrato);

¢) Suporte, insumos e pecas ficam por conta da contratada; e

d) Maior facilidade de gestao das paginas impressas, quando comparado com a modalidade
franquia + excedente.

5.3.3 A modalidade sem franquia com pagamento apenas por pagina impressa apresenta as
seguintes desvantagens:

a) Em geral, possui o custo unitario mais elevado (amortizagao esta no custo da pagina);

b) Eleva o risco para o fornecedor, caso a quantidade de impressdes fiquem aquéem do
estimado;

c) Eleva o risco para a Administracao de repactuacdes ou reequilibrio financeiro durante a
gestao contratual; e

d) Como € uma modalidade pouco utilizada, pode haver dificuldade na pesquisa de pregos.

5.3.4 Como situagao excepcional, essa modalidade pode ser considerada desde que haja a
justificativa e a demonstracao da economicidade, por meio de estudos técnicos, quando comparada a
outras modalidades de outsourcing de impressao.

5.3.5 Recomenda-se, para este modelo, atentar para nao superestimar as estimativas de
paginas, com vistas a obtencao de valores menores durante a licitagao.

5.3.6 Nao se deve confundir a modalidade "sem franquia" com a modalidade de remuneragao
por equipamentos com pagamento adicional por paginas impressas. Na primeira, a amortizagao é feita
sobre o preco da pagina impressa com os equipamentos cedidos via regime de comodato, enquanto na
segunda, em que existe cobranca mensal especifica por equipamento, a amortizacdo pode ser distribuida
entre a remuneracao do equipamento e a associada ao consumo de paginas impressas.

537 E necessaria especial atencdo quanto a vigéncia dos contratos de outsourcing de
impressao - modalidade fornecimento de equipamentos via regime de comodato. Comumente os
contratos possuem duracao superior a 12 meses com possibilidade de prorrogacdes sucessivas até o
limite de 60 meses, de modo a permitir a amortizagdao completa do ativo e consequentemente a reducao
dos custos unitarios por pagina.

5.3.8 Todavia, € importante levar em consideracao as situacdes faticas da contratacao,
considerando o momento e o contexto para definir a duragéo da vigéncia do contrato, a exemplo de
cenarios de migracao de trabalho presencial para o teletrabalho, reducao ou aumento da quantidade de
servidores e funcionarios presenciais no 6rgao ou entidade, e a iminéncia de implantacao de processo
eletrénico para documentos e processos administrativos.

5.3.9 Caso o 6rgao ou entidade opte por uma vigéncia contratual menor do que 48 meses, ndo
deve fazer exigéncia por equipamentos novos e de primeiro uso no edital.

5.3.10 Para as prorrogacdes de contratos de prestacao de servicos de outsourcing de impressao
- Fornecimento do equipamento com cobranga apenas por pagina impressa - faz-se necessaria, antes de
tudo, que a autoridade competente do 6rgao ou entidade contratante ateste que as condigdes e os precos
permanecem vantajosos para a Administracao, conforme art. 107 da Lei n°® 14.133, de 2021.

5311 A IN SGD/ME n° 94, de 2022, determina em seu art. 12, inciso Il, que o Termo de
Referéncia, elaborado pela equipe de planejamento da contratagao, contenha os codigos de Catser para
cada item da contratacao. Os codigos possiveis de serem utilizados para a modalidade "sem franquia" sao
0s seguintes:

ltem: 26964



Descricao: Outsourcing de impressao - sem franquia - paginas impressas click a3 policromatica
com papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26956

Descrigao: Outsourcing de impressao - sem franquia - paginas impressas click a3 policromatica
sem papel

Unidade: Pagina
'‘Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Iltem: 26948

Descricao: Outsourcing de impressao - sem franquia - paginas impressas click a4 policromatica
com papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26930

Descricao: Outsourcing de impressao - sem franquia - paginas impressas click a4 policromatica
sem papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26921

Descricdo: Outsourcing de impressao - sem franquia - paginas impressas click a3
monocromatica com papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26913

Descricao: Outsourcing de impressao - sem franquia - paginas impressas click a3
monocromatica sem papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Item: 26905

Descricao: Outsourcing de impressao - sem franquia - paginas impressas click a4
monocromatica com papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26891

Descricao: Outsourcing de impressao - sem franquia - paginas impressas click a4
monocromatica sem papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

5.3.11.1 No caso da modalidade "sem franquia", devem ser utilizados apenas os codigos acima ou
suas respectivas atualizagdes no Catser. Nao devem ser combinados com os codigos das demais
modalidades.



5.4 MODALIDADE FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS DE IMPRESSAO COM PAGAMENTO DE
PAGINAS IMPRESSAS

5.4.1 A modalidade consiste na prestagao dos servigcos previstos de outsourcing de impressao
considerando o pagamento fixo mensal por equipamento fornecido (incluindo os servicos agregados de
manutengao, suporte e troca de insumos), além do pagamento por pagina impressa.

54.2 A modalidade fornecimento de equipamentos com pagamento fixo por equipamentos
mais variavel por paginas impressas possui as seguintes vantagens:

a) Maior facilidade de gestao das paginas impressas, quando comparado com a modalidade
franquia + excedente;

b) Em geral, é facil obter precos publicos para pesquisa de precos; e
¢) Suporte, Insumos e pecas ficam por conta da contratada.

54.3 A modalidade fornecimento de equipamentos com pagamento fixo por equipamentos
mais variavel por paginas impressas possui as seguintes desvantagens:

a) Falsa sensacao de pagar apenas pelo que € impresso (desconsiderando o custo com a
locacgao);

b) Ociosidade ou baixa produtividade dos equipamentos nao sdao questionadas durante a
execucao do contrato;

¢) O custo fixo da locagao equivale a uma franquia = O;

d) Maior dificuldade em devolver equipamentos ociosos durante a gestao contratual,
e) Em geral se desconhece o real valor da pagina impressa; e

f) Custo real da pagina aumenta, ao se imprimir menos do que foi planejado.

5.4.4 Demais itens a serem analisados ou observados, neste cenario:

a) Especificar no Termo de Referéncia e edital que sao de responsabilidade da CONTRATADA
todos os itens que contemplam a prestagcdo dos servicos: o fornecimento e disponibilidade dos
equipamentos, software de gerenciamento de ativos e bilhetagem das paginas, assisténcia técnica de
manutencao preventiva e corretiva, treinamento de usuarios (se houver), reposicao de pecas e
insumos/consumiveis.

b) Devem estar claramente estabelecidos os valores fixos de remuneragao 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.

c) Faz-se necessaria a analise do Custo Total de Propriedade através do calculo do Custo
Unitario Total (CUT) por pagina, para se comparar com as demais modalidades de outsourcing, haja vista
nao ser possivel a comparacao direta do custo unitario por pagina especificado na modalidade
remuneragao por equipamento mais paginas impressas. O CUT por pagina pode ser obtido através da
soma do valor total da remuneragao pelo equipamento (VE) com o valor total das impressées/copias (VI)
dividida pela quantidade estimada de impressdes/copias (Ql): CUT = (VE+VI)/Ql, separando-se por
tamanho de papel e tipo de impressao.

d) Nao se deve estabelecer uma franquia de paginas quando o objeto da contratagao envolver a
presente modalidade. Entretanto, deve ser estabelecida no Termo de Referéncia uma estimativa mensal
ou anual de paginas por equipamento para composicao do preco unitario da pagina impressa.

e) Uma boa pratica durante o dimensionamento das estimativas de paginas e quantidade de
equipamentos € a analise de equilibrio entre o custo fixo de remuneragao dos equipamentos (incluindo os
servicos agregados de suporte e troca de insumos) e o custo variavel (estimativa das paginas impressas).
Um indicador a ser considerado nessa analise € a relacao entre o somatorio dos valores de remuneracao
pelos equipamentos (VTE) e o valor total estimado da contratagao (VT), em que VTE/VT seja inferior a 0,5.

f) E importante levar em consideragao as situagdes faticas da contratagdo, considerando o
momento e o contexto para definir a duragao da vigéncia do contrato, a exemplo de cenarios de migragao
de trabalho presencial para o teletrabalho, redugcdao ou aumento da quantidade de servidores e



funcionarios presenciais no 6rgao ou entidade, e a iminéncia de implantagao de processo eletrénico para
documentos e processos administrativos.

g) Caso o orgao opte por uma vigéncia contratual menor do que 48 meses, nao deve fazer
exigéncia por equipamentos novos e de primeiro uso no edital.

5.4.5 Recomenda-se incluir no Termo de Referéncia um anexo contendo o historico de consumo,
bem como o descritivo da memoria de calculo que embasou a definicao do volume estimado de paginas
impressas a serem consumidas.

5.4.6 Sao validas também para a presente modalidade as recomendagoes dispostas no item 6
(exceto sobre assuntos que sejam exclusivos de franquia).

547 AIN SGD/ME n° 94, de 2022, determina em seu art. 12, inciso I, que o Termo de Referéncia,
elaborado pela equipe de planejamento da contratagao, contenha os codigos de Catser para cada item da
contratagao. Os codigos possiveis de serem utilizados para a presente modalidade sao os seguintes:

ltem: 26883

Descricao: Outsourcing de impressao - locacao paginas impressas a3 policromatica com papel
Unidade: Pagina

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

ltem: 26875

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao paginas impressas a3 policromatica sem papel
Unidade: Pagina

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

ltem: 26867

Descrigao: Outsourcing de impressao - locagao paginas impressas a4 policromatica com papel
Unidade: Pagina

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

ltem: 26859

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao paginas impressas a4 policromatica sem papel
Unidade: Pagina

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

ltem: 26840

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao paginas impressas a3 monocromatica a3 com
papel

Unidade: Pagina

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

Item: 26832

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao paginas impressas a3 monocromatica sem
papel

Unidade: Pagina

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

ltem: 26824

Descrigcao: Outsourcing de impressao - locagao paginas impressas a4 monocromatica com
papel

Unidade: Pagina
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40



ppM

ppm

de 45 ppm

ppm

ppm

Item: 26816

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao paginas impressas a4 sem papel
Unidade: Pagina

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

ltem: 26808

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao de equipamento - policromatico a3
Unidade: Unidade

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

Item: 26794

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao de equipamento - monocromatico a3
Unidade: Unidade

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

Item: 26786

Descricao: Outsourcing de impressao - locacao de equipamento - policromatico a4 acima de 40

Unidade: Unidade
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
Iltem; 26778

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao de equipamento - policromatico a4 - de 26 a 40

Unidade: Unidade

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

ltem: 26760

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao de equipamento - policromatico a4 até 25 ppm
Unidade: Unidade

Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40

Item: 26751

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao de equipamento - monocromatico - a4 - acima

Unidade: Unidade
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26743

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao de equipamento - monocromatico a4 de 31 a 45

Unidade: Unidade
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40
ltem: 26735

Descricao: Outsourcing de impressao - locagao de equipamento - monocromatico a4 ate 30

Unidade: Unidade
Natureza Despesa: 339040/16 | 339140/16 | 339092/40



55 RECOMENDACOES GERAIS PARA UM CENARIO DE AQUISICOES DE EQUIPAMENTOS DE
IMPRESSAO E DIGITALIZACAO

551 De forma geral, as aquisicdes de equipamentos de impressao e digitalizacdo devem
atender a necessidades especificas e pontuais, com justificativas que demonstrem a inviabilidade de se
contratar o outsourcing de impressao, assim como a analise de custo total de propriedade (TCO). Nesse
cenario, todos os custos sao de responsabilidade da Administracao Publica.

5.5.2 A modalidade aquisicao de equipamentos possui as seguintes vantagens:

a) Opcao viavel quando o outsourcing de impressao nao € possivel ou vantajoso;
b) Em geral, é facil obter pregos publicos para pesquisa de precos; e

¢) A aquisicao é considerada investimento e nao custeio.

5.5.3 A modalidade aquisicao de equipamentos possui as seguintes desvantagens:
a) Em geral, o desembolso financeiro € integral na entrega dos equipamentos;

b) Maior dificuldade no calculo do custo total de propriedade (muitas variaveis);

c) Em geral, ha auséncia de controle sobre as impressoes;

d) Podem existir varios processos de compra separados: equipamentos, insumos, pegas,
assisténcia tecnica, etc;

e) Aumenta o risco de fracionamento de despesas, em especial para insumos;
f) Necessidade de equipe propria ou terceirizada para manutencgao corretiva/preventiva;

g) Necessidade de gerenciar diferentes tipos de equipamentos (parque heterogéneo) com seus
respectivos insumos e pegas;

h) Necessidade de se manter estoque de insumos, consumiveis, etc;

i) Maior tempo de equipamento parado em casos de manutengao/troca de pecgas/falta de
insumos;

j) A Administracao e responsavel pela depreciacao do investimento;
k) A Administracao é responsavel pelo descarte adequado dos toners e cartuchos utilizados; e

) Ao final da vida util, o orgao fica encarregado por armazenar, descartar ou doar os
equipamentos, pegas e consumiveis.

554 Recomenda-se que a aquisicao de equipamentos de impressao seja evitada quando
houver a possibilidade de contratacdo de outsourcing de impressao para atendimento das necessidades
de impressdes e copias, em especial devido ao alto custo total de propriedade envolvido na
aquisicao/manutencao/insumos.

5.5.5 Caso o orgao opte pela aquisicao de equipamentos de impressao (situacado que deve ser
tratada como excepcional), € necessario se demonstrar a vantajosidade desta opgao, por meio de estudos
técnicos, comparando com as modalidades de outsourcing de impressao.

5.5.6 ltens a serem analisados ou observados, neste cenario:

a) Analise dos Custos Totais de Propriedade (TCO): alem do custo dos equipamentos em si,
devem ser levados em consideragao todos os demais custos que ficam a cargo do 6rgao, como os custos
com reposicao de pecas e insumos/consumiveis, mao de obra para atendimento de chamados (help
desk), licencas de software de bilhetagem e tarifagao, mao de obra para manutencdes corretivas e
preventivas, dentre outros.

b) Durante a fase do Estudo Técnico Preliminar, € dever do orgao licitante identificar um
conjunto representativo dos modelos de equipamentos que atendam as necessidades da Administracao
antes de elaborar as especificagoes técnicas e a cotacao de precos, de modo a evitar o direcionamento do
certame para marcas/modelos especificos ou restringir a competitividade entre os fornecedores,
conforme ja disposto em jurisprudéncia do TCU (Ex.: Acordao n°® 2383/2014-Plenario).



c) Deve-se ainda considerar a vida utiL minima de 4 (quatro) anos para aquisicao de
equipamentos de impressao e digitalizacao para fins de custo total de propriedade e de garantia de
funcionamento.

d) Caso haja aquisicao de insumos, € vedada a exigéncia em Termo de Referéncia por insumos
(cartuchos ou toners) da mesma marca dos fabricantes, sendo a redagao mais adequada: "cartuchos ou
toners originais ou certificados pelo fabricante", conforme jurisprudéncia do TCU (Ex.: Acordaos n°® 3486-
48/2014-Plenario, 1015-15/2015-Plenario, entre outros).

6. RECOMENDAGOES PARA DIMENSIONAMENTO DA QUANTIDADE DE PAGINAS IMPRESSAS E
EQUIPAMENTOS, EM CONTRATACOES DE OUTSOURCING DE IMPRESSAO

6.1 Para o dimensionamento da quantidade de paginas impressas e equipamentos, deve-se
considerar, durante o planejamento da contratacao, o consumo mensal ou anual de impressdes e copias
por ambiente/departamento.

6.2 Caso o orgao ou entidade possua um historico de volume mensal ou anual conhecido, deve-
se embasar o planejamento da contratacao a partir dele, considerando inclusive a evolugcao anual - de
acrescimo ou diminuicao dos volumes de impressoes e copias.

6.3 Caso o orgao ou entidade desconheca seu volume historico ou nao possua controle sobre
as impressoes, deve-se recorrer a outras estratégias para obtencao de uma estimativa de consumo anual,
que mais se aproxime da realidade, por um periodo minimo de 1 (um) ano, por meio de:

a) Coleta mensal dos contadores dos equipamentos (nos equipamentos que permitam essa
medicao),

b) Levantamento de aquisicoes de insumos e pegas por equipamento; ou

¢) Levantamento estimado do consumo de papel por equipamento.

6.4 As estratégias descritas no subitem anterior podem ser combinadas, de modo a permitir a
obtencao de dados mais completos, tanto para uma melhor estimativa da demanda a ser contratada,
como para servir de insumo para os calculos de custos totais de propriedade.

6.5 Em ambos os casos, devem ser levados em consideracao para uma melhor estimativa de
volume de paginas:

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

b) Quantidade de usuarios em teletrabalho, trabalho remoto ou a distancia, pois nestes casos
pode haver um menor contingente de pessoal nos 6rgaos;

c) Implantagao de sistemas informatizados para tramite de processos eletronicos nos 6rgaos,
que resultam em reducao de impressao por parte dos usuarios (exemplo: SEI - Sistema Eletronico de
Informacoes); e

d) Consulta a outros 6rgaos ou entidades da Administragao Publica com perfil, necessidades ou
demandas semelhantes para uma comparagao.

6.6 Levantamento das necessidades de impressao e digitalizacdo para cada
ambiente/departamento:

a) Tamanhos de papel que sao utilizados pelo 6rgao ou entidade: A3, A4, Carta, Oficio, etc.;
b) Tipos de impressao: monocromatica, policromatica;
c) Classificacao dos equipamentos: apenas impressora, multifuncional;

d) Analise, quando for o caso, dos locais onde cada equipamento sera instalado, levando-se em
consideragao a area em metros quadrados (m2), comprimento em metros (m), requisitos de acessibilidade,
formato do ambiente e a quantidade de andares, para fins de distribuicao dos equipamentos de impressao;
e

e) Anadlise da quantidade de usuarios atendidos por impressora: recomenda-se a maior
quantidade possivel de usuarios por equipamento, evitando-se a alocagao de equipamentos individuais,
salvo em situacdes especificas e justificadas.



6.7 Em ambientes onde ha grande concentracdo de usuarios por equipamento ou para garantir
alta disponibilidade, podem ser avaliados tambéem os cenarios de redundancia (clustering/failover) entre
servidores de impressao e entre impressoras.

6.8 Importante lembrar que é dever do 6rgao ou entidade documentar e armazenar todas as
memorias de calculo, premissas e justificativas que demonstrem a relagao entre a demanda prevista e a
quantidade de servico a ser contratada, em atencao ao inciso | do art. 11 da IN SGD/ME n° 94, de 2022.

7. REQUISITOS DE ACESSIBILIDADE DOS EQUIPAMENTOS

7.1 Deve-se prever no Termo de Referéncia, critérios e requisitos acerca da acessibilidade e
mobilidade, bem como as adaptacdes necessarias nos projetos, com fulcro principalmente no art. 23,
paragrafo unico, da Lei n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios
basicos para a promocao da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade
reduzida, e da outras providéncias.

7.2 Deve-se avaliar a disponibilizacao de impressora especifica para usuarios internos com
deficiéncia quanto a mobilidade, a partir de levantamento em conjunto com as unidades de negocio.

7.3 Deve-se avaliar a necessidade de adaptagao ou aquisicdo de moveis especificos com
requisitos de acessibilidade em locais com acesso a impressao por usuarios com deficiéncia quanto a
mobilidade.

7.4 Deve-se avaliar a definicao de caracteristicas técnicas dos equipamentos observando-se os
requisitos de acessibilidade, a exemplo da definicao de monitor ou painel de comando com inclinagao.

8. REQUISITOS DE SEGURANCA DA INFORMACAO DOS EQUIPAMENTOS

8.1 Deve-se avaliar os requisitos especificos associados a seguranca da informacao a depender
da natureza das atividades dos departamentos atendidos pelos recursos.

8.1.1 Sao exemplos de requisitos de Protecao a confidencialidade das informagdes objeto de
impressao:
a) Liberacao da impressao mediante senha especifica para cada usuario; e

b) Uso do cracha funcional para autorizagao das impressoes junto ao leitor da impressora.

8.2 Os requisitos de seguranca devem ser compativeis as necessidades da contratagao e a
natureza das atividades de cada departamento, devendo-se evitar requisitos que extrapolem as
necessidades e restrinjam os tipos ou modelos de equipamentos capazes de atendé-los.

9. REQUISITOS TECNICOS DOS EQUIPAMENTOS

9.1 Recomenda-se a especificagao de equipamentos de impressao policromatica apenas para
0S casos em que seja necessaria a utilizacao de cores em volume que justifique sua contratacao, assim
como a especificacao de equipamentos de impressao de papel em formato A3, em atendimento ao
principio da motivagao dos atos administrativos, conforme disposto na Lei n°® 9.784 , de 29 de janeiro de
1999, art. 2°, caput.

9.2 Embora recomende-se que as impressoras contemplem uma quantidade maior de usuarios
por equipamento, podem existir situacdes excepcionais que requeiram especificacoes de equipamentos
de uso individual ou de conveniéncia. Entretanto, tais situacdes devem ser devidamente justificadas.

9.3 Devem ser especificadas no termo de referéncia apenas as funcionalidades basicas dos
equipamentos que afetem diretamente o tipo de servico prestado ou especificidades com relagao ao
ambiente onde os equipamentos serao instalados, como:

a) Classificagao do equipamento: impressora, multifuncional;

b) Tecnologia da impressao: tecnologia laser, LED, jato de tinta ou equivalente; (vide subitem
9.9);

c) Tamanhos de papel e suas respectivas gramaturas (vide item 10);

d) Tipo de impressao: monocromatica, policromatica;



e) Resolugao minima da impressao: recomenda-se que nao sejam exigidas resolugcdes minimas
superiores a 600 dpi para impressao monocromatica e 1200 dpi para impressao policromatica.
Contratagao de equipamentos com resolugao superior a esses valores devem ser motivadas e justificadas.
Para documentos comuns de texto utilizados em escritorios, em geral, ndo ha necessidade por resolucao
de impressao acima de 600 dpi para impressao monocromatica e 1200 dpi para impressao policromatica,
salvo necessidades pontuais e especificas, mas que na maioria das vezes recaem sobre outro tipo de
impressao - material grafico, que nao esta sendo tratado neste guia. Além disso, resolugées muito altas,
utilizadas sem necessidade, podem encarecer o equipamento, aumentar o consumo de toner e reduzir a
velocidade de impressao;

f) A estimativa de quantidade de equipamentos deve se basear no histérico de consumo do
orgao ou entidade, ja considerando a previsao 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;

g) Nao deve haver restricoes para as propostas de fornecedores, que poderao ofertar
equipamentos com velocidades acima das faixas estabelecidas na Tabela 2, garantindo-se a ampla
concorréncia. Entretanto, ndo deverao ser aceitas repactuagdes onerosas posteriores cuja justificativa seja
o fornecimento de equipamentos com especificagao superior ao que foi demandado pelo 6rgao;

h) Compatibilidade dos equipamentos com sistemas operacionais e padrdes/protocolos de
rede utilizados no 6rgao; e

i) Quando o equipamento for multifuncional com scanner, recomenda-se especificar:

| - Tamanho do documento a ser digitalizado, tanto a partir do vidro de exposicao quanto do
alimentador automatico de documentos - ADF (quando houver): A3, A4, Carta, Oficio, etc,;

Il - Formatos dos arquivos gerados pela digitalizacdo, que devem ser pelo menos: Joint
Photographic Experts Group (JPEG ou JPG) e Portable Document Format (PDF); e

Il - Suporte a resolucao otica minima para copia e digitalizacao de 600x600 dpi.

9.4 Como referéncia, a tabela 2, abaixo, pode ser usada para auxiliar no dimensionamento das
velocidades dos equipamentos, baseando-se na estimativa de consumo mensal levantada para cada
equipamento:

Estimativa de consumo
mensal

(pag./més) por equipamento

. Velocidade
Tipo A4/Simples

mpressora ou Multifuncional | |20a30ppm 2000 a 6000
Il 3la 45 ppm 6001 a 20000
1 > 45 ppm > 20000
Impressora ou Multifuncional Policromatica || 15a 25 ppm 1000 a 2500
Il 26 a 40 ppm 2501a 15000
1l > 41 ppm > 15000

Tabela 2 - Tabela de referéncia com velocidades minimas e estimativas de consumo por tipos
de equipamentos.

9.4.1 O intuito dessa tabela de referéncia é orientar ao 6rgao que, durante o planejamento da
contratacao, nao especifique equipamentos de elevada velocidade/capacidade para uma pequena
estimativa de paginas impressas.

9.4.2 A tabela acima pode ser utilizada independentemente da modalidade de outsourcing de
impressao.

9.5 Especificagcdes de equipamentos que fujam das recomendagoes do subitem 9.3 devem ser
devidamente justificadas.



9.6 Nas especificacdes de equipamentos em contratos de outsourcing de impressao, nao
devem ser definidas caracteristicas que possam ser consideradas desnecessarias, descabidas, sem
razoabilidade para a devida prestacao dos servicos, que possam indicar direcionamento para fabricantes
especificos ou que restrinjam o carater competitivo das licitacoes, a exemplo de:

a) Solicitacao de possibilidade de expansao de memoria RAM dos equipamentos;

b) Solicitacao de tempo maximo para impressao da primeira pagina;

c) Especificacao de frequéncia de processadores e/ou capacidades de memoria RAM,;
d) Especificagao de tempo de aquecimento do equipamento;

e) Especificagao de inclinagdo maxima ou minima para display LCD ou Touch Screen; e
f) Temperatura (faixa de operagao) do equipamento durante a impressao.

9.7 Nao obstante a obrigatoriedade de detalhamento apenas do que for imprescindivel a
adequada prestacao do servico, as propostas de precos das empresas licitantes devem trazer as marcas e
modelos dos equipamentos ofertados com os respectivos acessorios (quando houver), incluindo ainda o
detalhamento dos custos unitarios para a prestacao dos servicos.

9.8 Deve-se justificar a necessidade da exigéncia de fac-simile (fax) ou modem para prestacao
de servigcos de outsourcing de impressao. Embora em muitas impressoras multifuncionais esses itens ja
estejam naturalmente disponiveis, em outros equipamentos tais recursos sao opcionais ou inexistentes e
podem encarecer desnecessariamente o valor do servico ofertado se forem pouco utilizados ou nao
utilizados.

9.8.1 Caso haja justificativa que saliente a necessidade de fac-simile (fax), o termo de referéncia
deve trazer também clausula exigindo que o equipamento ofertado esteja de acordo com o regulamento
para certificacdo e homologagao de produtos para telecomunicagdes, anexo a Resolucao n° 715, de 23 de
outubro de 2019, da Agéncia Nacional de Telecomunicagdes (Anatel).

9.9 Com os recentes avancos da tecnologia a jato de tinta, no mercado corporativo, os
resultados das paginas impressas entre um equipamento laser, led ou jato de tinta (inkjet) sao comparaveis
e equivalentes.

9.10 De modo a ampliar a competitividade no setor de outsourcing de impressao, considera-se
também que as impressoras a jato de tinta, voltadas ao mercado corporativo, podem ser utilizadas nas
contratagdes de outsourcing de impressao (referéncia: Acordao TCU n° 2.175/2021- Plenario).

9.11 Sendo assim, recomenda-se que no termo de referéncia, em contratagdes de outsourcing
de impressao, seja utilizada a nomenclatura: "tecnologia laser, LED, jato de tinta ou equivalente”.

9.12 Independentemente da tecnologia da impressao (laser, led ou jato de tinta), devem ser
evitados aqueles equipamentos voltados ao publico residencial.

9.13 Em equipamentos multifuncionais com recurso de scanner, € desejavel que a solugao
ofertada permita que, apos sua digitalizacao, o arquivo possa ser encaminhado via correio eletrénico,
caminho de rede (SMB) ou servidor FTP. Os equipamentos que possuam saida USB devem permitir
salvamento do arquivo gerado em um dispositivo do tipo USB flash drive (pendrive).

9.14 Outras exigéncias como: impressao a partir de dispositivos moveis, conectividade wireless,
leitor de cartdes RFID ou smartcards devem ser justificadas, demonstrando a existéncia de demanda e sua
imprescindibilidade para a prestacdo dos servicos, de modo a restringir tais recursos apenas aos locais
onde efetivamente serdao necessarios.

9.15 Apos identificar as especificacdes minimas requeridas, € importante pesquisar um conjunto
representativo de marcas e modelos de equipamentos que atendam as especificagcdes minimas. Esta acao
amplia a competitividade e mitiga os riscos de possivel direcionamento a uma marca ou fornecedor
especifico.

10. RECOMENDACOES SOBRE GRAMATURA DE PAPEL NAS ESPECIFICACOES DE
EQUIPAMENTOS DE IMPRESSAO



10.1 Nao se deve fazer exigéncias em excesso ou injustificadas de gramatura de papel nas
especificacoes dos equipamentos de modo a limitar a competitividade entre as empresas. Considera-se
que a impressao tipica monocromatica, em tamanho A4 da Administracao Publica ndo exige papeéis com
gramatura inferior a 75 g/mz2 ou superior a 180 g/m2.

10.2 Em contratagdes de outsourcing de impressao, a necessidade de impressao de papeis de
outras gramaturas deve ser devidamente justificada através de estudos técnicos, incluindo a respectiva
estimativa mensal dessa utilizagdo, conforme jurisprudéncia do TCU (Acordaos n° 2537/2015-Plenario,
1297/2015-Plenario, 3009/15-Plenario).

11. RECOMENDAGCOES PARA OS SISTEMAS DE TARIFACAO OU BILHETAGEM

111 Caso o 6rgao ou entidade nao possua sistema proprio, € recomendavel explicitar que a
empresa contratada devera disponibilizar sistema informatizado para a contabilizagcao das paginas
impressas/copiadas em todo o ambiente contratado. Cabe ressaltar ainda que apenas paginas
efetivamente impressas/copiadas devem ser contabilizadas, descartando as tarefas nao executadas que
forem enviadas a fila de impressao.

112 Recomenda-se que nao haja cobrangca separada ou adicional, sobre o software de
bilhetagem, seja por valor global, por paginas impressas ou por usuarios. O software de bilhetagem, em
geral, faz parte da prestacao de outsourcing de impressao.

11.3 O software deve ser instalado nas dependéncias do 6rgao onde estiverem instalados os
equipamentos. Caso o fornecedor ofereca infraestrutura em nuvem para disponibilizacao desse servico,
somente podera ser aceito respeitando-se, no que couber, o disposto na secdo 4 do Anexo | da IN SGD/ME
n° 94, de 2022.

11.4 Em qualquer cenario, com relagao a gestao do software de bilhetagem, o fornecedor deve
possuir apenas acessos de consulta (quando necessario) ou acesso para suporte/manutencao, sem
possibilidade de manipulacao dos dados de bilhetagem por parte do mesmo. Além disso, o acesso a
gestao do software de bilhetagem deve ser concedido apenas aos usuarios indicados pelo gestor do
contrato ou pela autoridade competente.

115 Recomenda-se que o software de bilhetagem possua integracao/autenticacao com
sistemas de servigo de diretorio, como Microsoft Active Directory ou OpenLDAP (de acordo com o sistema
utilizado pelo orgao ou entidade), de forma que seja possivel contabilizar a quantidade de impressoées por
usuarios.

11.6 E desejavel que o software de bilhetagem possua controle e monitoramento sobre a fila de
impressao e possibilite também a criagcdo de cotas de impressao para usuarios ou grupos de usuarios.

117 E desejavel que o software de bilhetagem permita estabelecer cotas diferenciadas para
impressdes monocromaticas e policromaticas, assim como o compartilhamento de cotas entre os usuarios
de um grupo de usuarios e entre as impressoras de um grupo de impressoras.

11.8 Recomenda-se que o software de bilhetagem possua suporte ao envio pré-agendado de
relatorios previamente configurados.

119 Recomenda-se que a solucdo a ser contratada permita a geragao de relatorios que
fornecam informagdes gerenciais sobre o parque de impressao, como quantidades de paginas,
data/horario, valores e nomes dos documentos impressos e também permita a utilizacao de filtros como
(rol exemplificativo que pode variar dependendo da politica de impressao e demais necessidades de cada
orgao ou entidade):

a) Por local (conforme cadastrado no sistema): setor, departamento, coordenagao, bloco, sala,
etc,

b) Por equipamento;

¢) Por centro de custo;

d) Por usuario e por grupo de usuarios;
e) Por tamanho de papel,

f) Por tipo de impressao: monocromatica, policromatica;



g) Por modo de impressao: modo econémico, modo normal; e

h) Por sigilo de documento: quantidade de impressdes classificadas como
sigilosas/confidenciais por usuario.

1110 E desejavel que o software também implemente a restricdo ao uso de cores e force
impressao em duplex, por usuario e grupo de usuarios.

11.10.1 Caso o software nao possua as funcionalidades previstas neste item, cabe ao 6rgao ou
entidade implementar os recursos através do uso de diretivas de grupo, diretamente nos drivers das
impressoras instalados nas estagdes de trabalho.

11.11 No intuito de possibilitar auditorias e evitar o desperdicio e impressdes nao relacionadas
aos propositos da Administragao, € desejavel que o software de bilhetagem permita armazenar, de forma
compactada, as primeiras paginas de cada documento impresso, associado ao respectivo usuario.

11111 Documentos classificados como confidenciais, a critério de cada solicitante, nao devem
ser armazenados, mas continuam sendo tarifados normalmente. Todavia, a quantidade de documentos
confidenciais impressos pelos usuarios deve ser auditada, de modo a restringir eventuais abusos.

1112 E desejavel que o software possua recursos de redirecionamento dos trabalhos de
impressao de uma impressora off-line para uma impressora on-line, mantendo-se a contabilizagao para o
usuario que solicitou a impressao. E desejavel que o usuario seja notificado em tela, inclusive com
possibilidade de optar para qual equipamento o trabalho deva ser encaminhado.

12. RECOMENDACOES SOBRE O GERENCIAMENTO DE NiVEIS MiNIMOS DE SERVICOS

12.1 O gerenciamento dos niveis de servico perfaz-se no monitoramento, que evidenciara a
qualidade e a tendéncia dos servigos prestados, e no controle, que alinhara a execugao dos servigos aos
resultados pretendidos, por meio de um conjunto de procedimentos rotineiros e de regras
preestabelecidos pelo 6rgao ou entidade contratante.

12.2 O tipo e grau de exigéncia dos niveis minimos de servico pode comprometer a qualidade
dos servicos e o alcance dos resultados pretendidos com a contratacao, se nao houver um alinhamento as
necessidades de negocios e aos riscos identificados.

12.3 Os indicadores de niveis de servicos devem abranger as diferentes dimensoes de avaliagao,
com vistas a assegurar a efetiva prestagcao de servico com a qualidade esperada.

12.4 Os indicadores sao instrumentos praticos de afericdo do cumprimento do alcance dos
niveis minimos de servico, evidenciando de maneira objetiva e mensuravel o desempenho e as tendéncias
de um servico demandado. Devem ser objetivamente mensuraveis e compreensiveis, de preferéncia
facilmente coletaveis, relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do servico.

12.5 Recomenda-se que o orgao realize a afericao dos indicadores por meio de ferramenta
automatizada que nao esteja sob gestao da contratada, otimizando a rotina da fiscalizagao e gestao do
contrato e fazendo com que as informagdes e erros nao passem despercebidos.

12.6 E vedada a aferigdo baseada exclusivamente em relatério ou outro artefato produzido pela
propria contratada.

127 A definicao dos indicadores deve considerar as necessidades de negocio, riscos e
criticidades dos servigos. A seguir apresenta-se uma lista exemplificativa de indicadores. No minimo os
indicadores de Tempo de Atendimento Técnico (ITAT), de Substituicao de Equipamentos (ISE) e de Troca
por Reincidéncia de Defeitos (ITRD) devem estar presentes em servigos de outsourcing de impressao.

a) Indicador de Atendimento Técnico (ITAT) com o objetivo de aferir o tempo de resposta da
contratada apods abertura de um chamado de incidente, conforme quadro exemplificativo a seguir.

Finalidade Garantir a tempestiva resolucao de problemas técnicos.

Monitorar o tempo de resposta aos chamados técnicos para resolucao de problemas
relacionados a prestagao do servico contratado. As metas de atendimento devem
observar os prazos definidos por categoria ou tipo de servico conforme previsto na
secao de requisitos temporais do Termo de Referéncia.

Meta a cumprir

Forma de Para cada chamado aberto, sera contabilizado o prazo de atendimento efetivo em
acompanhamento | relagao ao prazo previsto.




Periodicidade

Mensal.

Mecanismo de
calculo

ITAT = Pmp - Par

Pmp = Prazo maximo previsto no Termo de Referéncia para atendimento técnico
contabilizado em horas.

Par = Prazo de atendimento realizado contabilizado em horas.

Inicio da vigéncia

Data de emissao da Ordem de Servico.

Sancoes / faixas
de ajustes

<Faixas percentuais definidas pelo orgao / entidade e respectivas glosas, multas ou
outras sancoes>

Observagoes

O Termo de Referéncia deve descrever claramente, o local os prazos e a forma como
os chamados técnicos devem ser realizados pela contratante.

b) Indicador de Substituicdo de Equipamentos (ISE) com o objetivo de aferir o tempo de
resposta da contratada apos a abertura de um chamado de manutencao e/ou substituicdo de

equipamento, conforme quadro exemplificativo a seguir.

Finalidade

Garantir a continuidade dos trabalhos em situacdes de falhas nos equipamentos que
exijam manutencao.

Meta a cumprir

Monitorar o tempo de resposta da contratada nas situagdes de substituicao do
equipamento em carater provisorio ou definitivo.

Mecanismo de
calculo

Forma de Devem ser realizados levantamentos mensais verificando-se os tempos das
acompanhamento | substituicoes dos equipamentos.
Periodicidade Mensal.

ISE = Pmp - Pr

Pmp = Prazo maximo previsto no Termo de Referéncia para troca dos equipamentos.
Pr = Prazo realizado de troca.

Inicio da vigéncia

Data de emissao da Ordem de Servico.

Sancoes / faixas
de ajustes

<Faixas percentuais definidas pelo 6rgao / entidade e respectivas glosas, multas ou
outras sangoes>

Observagoes

O Termo de Referéncia deve descrever claramente, o local e forma como os
chamados de manutencao e/ou substituicdo devem ser realizados pela contratante.

¢) Indicador de Troca por Reincidéncia de Defeitos (ITRD) com o objetivo de aferir a quantidade
de troca de equipamentos por reincidéncia de defeitos, conforme quadro exemplificativo a seguir.

Finalidade

Incentivar o fornecimento de equipamentos com qualidade minima esperada com
vistas a evitar a indisponibilidade frequente de equipamentos.

Meta a cumprir

Monitorar a quantidade de trocas em virtude de defeitos de mesma natureza.

Mecanismo de
calculo

Forma de Devem ser realizados levantamentos mensais verificando-se a quantidade de trocas
acompanhamento | em fungao de defeitos.
Periodicidade Mensal.

ITRD =QR / QT

ITRD = Indicador de quantidade de trocas em funcao de reincidéncias de defeitos em
relacao a quantidade total de trocas realizadas no periodo de afericao.

QR: quantidade de trocas realizadas em fungao de reincidéncia de defeitos de
mesma natureza.

QT: quantidade total de trocas realizadas no periodo de afericao.

Inicio da vigéncia

Data de emissao da Ordem de Servico.

Sancoes / faixas

<Faixas percentuais definidas pelo 6rgao / entidade e respectivas glosas, multas ou

de ajustes outras sancoes>
O Termo de Referéncia deve descrever claramente, o numero de reincidéncias de
Observagoes chamados de manutencao para que o equipamento seja obrigatoriamente

substituido por outro pela contratada.

13. RECOMENDACOES SOBRE O FORNECIMENTO DE PAPEL EM CONTRATACOES DE
OUTSOURCING DE IMPRESSAO

131 Se o orgao ou entidade necessitar que o fornecimento de papel ocorra juntamente a
contratacao do servico de outsourcing de impressao, deve, atraves de estudo técnico, demonstrar a
economicidade dessa forma de aquisicao, quando comparada a aquisicao direta do papel em contratacao
separada do outsourcing.



13.2 A cobranga do fornecimento de papel deve ser discriminada separadamente durante o
faturamento, uma vez que pode haver divergéncias entre as quantidades de impressdes/copias
efetivamente realizadas e o fornecimento do papel. Tal pratica auxilia a administragao em futuras
auditorias ou fiscalizagdes por uso indevido dos recursos.

14. RECOMENDAGOES SOBRE A DISTRIBUICAO GEOGRAFICA EM CONTRATAGOES DE
ABRANGENCIA NACIONAL

14.1 Para os casos em que a contratacdao envolva uma abrangéncia regional ou nacional para
atendimento da demanda, viabilidade da assisténcia técnica, atendimento ao usuario e garantia ao
cumprimento dos niveis minimos de servico (NMS), pode ser necessario avaliar a viabilidade técnica e
economica de formagao de consorcios ou subcontratagcao de servigos, definindo claramente seus
parametros, quando desejavel, ou vedando sua ocorréncia, quando indesejavel, nos termos da alinea b do
inciso V do art. 40 da Lei n° 14.133, de 2021.

142 Em uma contratacdo em abrangéncia regional ou nacional € importante avaliar a
possibilidade ou ndo do parcelamento do objeto, observando-se o disposto na Sumula TCU n° 247.

14.3 Também pode ser necessario estabelecer as informagoes sobre a tensao da rede elétrica
(se 110 V e/ou 220 V) de cada localidade a ser atendida pelos equipamentos e o formato do plug de
tomada, de forma que a empresa possa se programar corretamente com relagcao a adequacao das fontes
de entrada de cada equipamento apropriado a cada localidade ou o uso de transformadores de tensao,
caso seja essa a recomendacao do fabricante.

15. RECOMENDAGCOES SOBRE O SUPORTE TECNICO

151 Devem ser determinados de forma clara os canais de comunicacao para abertura dos
chamados técnicos, explicitando inclusive quais devem ser os horarios de atendimento. Exemplos de
canais: telefone - de segunda a sexta-feira, dias uteis das 8h as 19h (horario local ou horario de Brasilia),
pagina web (internet) e endereco eletronico de e-mail.

15.2 A exigéncia em edital, por canal de atendimento via 0800 (sistema DDG - Discagem Direta
Gratuita) deve ser avaliada e justificada pelo 6rgao, e inicialmente s6 deve prevalecer para contratagoes
em ambito nacional.

153 Nao se deve exigir, para fins de habilitagdao, quesito de atestado da licitante onde a
prestacao de servicos de suporte técnico esteja em conformidade com os modelos de referéncia ITIL,
COBIT ou similares, por extrapolar o conteudo do art. 67 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021 (Decisao
486/2000 e Acordaos TCU n° 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).

16. RECOMENDAGOES SOBRE CAPACITACAO E TREINAMENTO DE USUARIOS

16.1 Deve ser previsto no termo de referéncia se havera necessidade de treinamento dos
usuarios para utilizarem os equipamentos que serado instalados, assim como capacitagao nos sistemas que
estiverem dentro do escopo da contratagao (software de monitoramento de parque de impressoras,
software de bilhetagem e tarifagao de impressao, etc.).

16.2 Especificar o local de treinamento e/ou capacitacao dos usuarios. A preferéncia natural
deve ser o local onde os equipamentos estiverem sendo implantados.

16.3 O conteudo programatico dos treinamentos ou cursos de capacitacao deve prever todas as
funcoes necessarias para a correta operacao e prestacao dos servigos previstos por parte dos usuarios.

16.4 Treinamentos podem ser realizados através de videoaulas ou de forma on-line. Todavia,
nestes casos eles devem contemplar todas as exigéncias minimas previstas nos treinamentos presenciais:
instrugoes para utilizacao, implantagao, configuragao, parametrizagao, gerenciamento e administracao das
funcoes e acessos dos equipamentos e sistemas disponibilizados. Aléem disso, deve ser previsto um canal
de comunicagao direto entre o 6rgao contratante e o fornecedor para esclarecimento de duvidas.

16.5 Caso necessario, pode ser disponibilizada a equipe de help-desk ou central de suporte do
orgao e demais usuarios, documento para consulta com resolugdes de problemas mais comuns, estilo
FAQ - Frequently Asked Questions.



17. RECOMENDAGOES SOBRE LOGISTICA REVERSA E SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

17.1 Deve-se prever no Termo de Referéncia clausula relacionada ao dever da contratada em
fornecer equipamentos sustentaveis, comprovados por documento de certificacdo (ou na sua falta, por
meio de diligéncias do 6rgao), em atengao ao Decreto n® 10.240, de 12 de fevereiro de 2020, que
estabelece a implementagcao de sistema de logistica reversa de produtos eletroeletréonicos e seus
componentes de uso domestico.

17.2 E necessario especificar que a logistica reversa deve ser de responsabilidade da contratada,
que devera obedecer a todas as normas especificas vigentes para a destinagao final, inclusive de restos de
toner, cartuchos e embalagens dos produtos utilizados, em conformidade com a legislagao vigente, como
a Lei n° 12305, de 2 de agosto de 2010 (Politica Nacional de Residuos Sélidos), e os preceitos de
preservacao ambiental.

17.3 De modo a atender essas disposigoes, deve ser exigido no Termo de Referéncia e Edital que
a empresa forneca o Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos ou Declaragao de Sustentabilidade
Ambiental, comprovando a correta destinacdo dos cartuchos/toners usados e o pleno atendimento a
legislagao supracitada.

17.4 No caso da logistica reversa, a empresa contratada deve apresentar periodicamente (a
exemplo de semestralmente ou trimestralmente), declaragao confirmando o recebimento dos cartuchos e
toners ja utilizados e respectivas embalagens dos equipamentos, para fins de reaproveitamento no ciclo
produtivo das proprias empresas, em outros ciclos - como cooperativas de reciclagem - ou outra
destinagao final ambientalmente adequada.

17.5 A periodicidade desse recolhimento devera ser definida no Termo de Referéncia, de forma a
nao deixar acumular os materiais utilizados sem serventia nas dependéncias das instituicdes publicas.

18. ORIENTACOES ADICIONAIS

18.1 Deve-se observar as vedacgoes, independentemente da modalidade de contratacao, a
seguir:

a) Aglutinagdes de servicos de naturezas distintas que possam diminuir a competitividade e
criar dependéncia excessiva da contratada, como por exemplo: servigos de outsourcing de impressao com
contratagao de servigos de plotagem sob demanda ou de impressoras térmicas; servigos de outsourcing
de impressao com servicos de GED ou, ainda, servicos de outsourcing de impressao com contratacao de
servigos graficos/serigrafia ou grandes formatos em um mesmo contrato. Mesmo que existam justificativas
para que as contratacdes ocorram juntamente, deve-se desmembra-las em lotes, para adjudicacao
separada, conforme determinam o inciso |l do art. 47 da Lei n° 14.133, de 2021, a Sumula 247 do TCU e o
art. 12, § 2°,1, da IN SGD/ME n° 94, de 2022.

b) Exigéncia de apresentacao de atestado, declaracao do fabricante, carta de solidariedade ou
credenciamento junto ao fabricante do equipamento, como condicao para habilitacdo. Tais exigéncias
extrapolam o que determinam os art. 62 a 70, da Lei n°® 14.133, de 2021.

c) Exigéncia de que todos os equipamentos licitados devem ser de um unico fabricante, por
impor restricao a uma eventual combinacdo de equipamentos tecnicamente compativeis e com maior
vantagem econdmica, extrapolando o previsto na alinea a do inciso V do art. 40 da Lei n°® 14133, de 2021, e
contrariando a jurisprudéncia do TCU: como o Acordao de Relagcao 10.584/2015-22 Camara e Acordao
756/2017-Plenario.

d) O estabelecimento de franquia de paginas quando o objeto da contratacdo envolver a
remuneragao por equipamentos. Entretanto, deve ser estabelecida no Termo de Referéncia uma
estimativa mensal/anual de paginas por equipamento para composicao do preco unitario da pagina
impressa.

19. DISPOSICOES FINAIS

19.1 O presente modelo aplica-se aos processos de contratacdao de outsourcing de impressao
instruidos no ambito da Lei n° 14.133, de 2021.

APENDICE A



Cenarios de compensagao semestral para outsourcing de impressao

CENARIO 1- (3 F> J P) O volume produzido no semestre & menor que o somatério das franquias mensais para o semestre. N3o h4 redug3o, haja vista ndo ter
havido excedente no periodo da compensagao.

Franquia Mensal Produzido Valor Franquia |Valor Excedente |Valor
Més 1 6000 4500| RS 600,00 | RS - RS 600,00
Miés 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 [Red: Novo Valor a ser pago
Més 6 6000 5000| RS 600,00 | RS - RS 600,00 [(3 P/ I F)
Total 36000 RS  3.600,00 | Total a ser pago RS 3.600,00 8%
A Exc
Valor AExc - Obs.: Nesse caso, como além da franquia ndo ter sido atingida em nenhum més e o produzido menor que a

franquia para o respectivo semestre. Sendo ossim, o dimensionamento do contrato deve ser reavaliado
CENARIO 2- (J F > J P) Orgldo supera a franquia mensal em alguns meses, mas o somatdrio de pdginas produzidas é inferior a0 somatério das franquias mensais
no periodo de compensacio. Entretanto ha reduco, pols houve excedente de piginas no periado (3 VE - Valor A Exc) >0

Franquia Mensal Produzido Valor Franguia |Valor Excedente |[Valor Pago
Més 1 6000/ 4000] RS 600,00 - | 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
(MEs 4 6000 6000| RS 600,00 -~ [R5 600,00
Més 5 6000 7500 Rs 600,00 | R5 105,00 | k5 705,00 |Redugdo _ |Novo Valor a ser pago
MEs 6 6000 BOOO| RS 600,00 [ RS 140,00 R? 495,00 (3 P/ 3 F)
Total 36000 RS  3.600,00 Total a ser pago RS 3.600,00 97%
AExc -
Valor A Exc | RS = |Obs.:como AExc <0, ndo existe Valor A Exc

CENARIO 3 - (3 F > § P) Org3o supera a franquia em alguns meses e o somatério do volume produzido é inferior ao somatério das franquias mensais no
semestre, todavia o Novo Valor a ser pago no Gltimo més da compensacio semestral € menor que o valor da franquia (Opg¢do recolhimento GRU)

Frangquia Mensal Produzido Valor Franquia |Valor Excedente |Valor Pago
Més 1 6000 1000| RS 600,00 | RS - RS 600,00
[W8s 2 6000 9500] RS 600,00 | RS 24500 | 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 aser pago
Més 5 6000 9500| RS 600,00 | RS 245,00 | RS 845,00 |Red RU
Més 6 6000 6000] RS 600,00 | RS - - 30,00)(3 P/ 3F)
Total 36000 RS 3.600,00 Total a ser pago 3.600,00 ar%
A Exc -
Valor B Exc RS = |Obs.: como A Exc <0, ndo existe Valor A Exc

CENARIO &- (3 F <3 P) Orgdo na maioria dos meses supera a franquia,o somatério do volume produzide no periodo da compensacio é maior que 0 somatério
das franquias mensais, entretanto ndio hé Reduc3o, pois o Valor do Excedente é igual ao Valor delta excedente (§ 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

MEs 3 6000 6000 RS 600,00 | RS - |RS 600,00

Més 4 6000 6000| RS 600,00 | RS - |RS 600,00

Més 5 000! 7500| RS 600,00 | RS 105,00 | RS 705,00 |Red Novo Valor a ser _

MEs 6 6000 8000| RS 600,00 | RS 00 740,00 (3 P/ 3 F)
114%

Total RS  3.600,00 Total a ser pago 3,950,00
AExc
Valor & Exc

JENARIO 5 - (§ F < § P) Org3o supera a franquia em alguns meses e o somatério do volume produzida supera o somatdrio das franquias mensais no periodo de

ompe . Hé RedugBo, haja vista que o Valor do Excedente gerado é maior que o Valor delta Excedente (I VE - Valor Delta Excedente) >0
Franquia Mensal Produrido Valor Franquia |Valor Excedente |Valor
[L.IF! 6000 3500 RS 600,00 | RS = RS ﬁm
s 2 6000 6500] RS 600,00 | RS RS 63500
2] 6000 6000 RS 600,00 | RS - RS 600,00
wsa [0 500 R5 000 | RS - | ]
W5 6000 7500( RS 600,00 105,00 | RS 705,00 [Red mvﬂoum_m
s 6 6000 BO00| RS 600,00 00 RS 40500 1(3 P/ ZF)
fotal RS 3.600,00 Total a ser pago RS 3.635,00 101%
AExc
Valar AExc ]'g
LEGENDA
IF Somatdrio das Franquias Mensals (em paginas)  *Fronqua Mensal = somas dos franquias individuais dos tipos de
i Somatdrio das paginas produzidas (em paginas) egquipomentos, seporondo-se monocromaéticas e poficromaticos
IVE Somatario Valor Excedente (em RS)
AExc Delta Excedente (em péginas) AExc=FP-JF (diferenco entreo tdrio produzido & 0 brio dos fronquias no semestre)
Valor 4 Exc Valor Delta Excedente (em RS} Valor A Exc = & Exc ® Valor Unitdrio Excedente
[ D Valor da Redugdo (em RS) Valor da Reducao = 3 VE - Valor Delta Excedente
|Novo Valor a ser pago (em RS) Novo Valor a ser pago = Valor mensal do Ultimo més da apurag3o semestral - Valor da Redugio
APENDICE B

Planilha modelo para compensacao de franquia de outsourcing de impressao - Compensacao
Semestral



PLANILHA MODELO PARA COMPENSACAO DE FRANQUIA DE OUTSOURCING DE IMPRESSAD - Compensacio Semestral
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