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ESCOPO DE SERVICOS CONTEMPLADOS

SOBRE ESCOPO DE
SERVICOS CONTEMPLADOS

Esta Orientacdo Técnica estabelece diretrizes para os seguintes servicos:

LOCACAO DE IMPRESSORAS, SCANNERS E MULTIFUNCIONAIS

A secao Especificacao de equipamentos deste documento descreve algumas caracteristicas a se
considerar em cada tipo de equipamento a fim de atender a demanda dos Orgéo Municipais.
Equipamentos Multifuncionais podem inclusive atender a demanda por equipamentos de Fax.

SERVICOS TERCEIROS DE DIGITALIZACAO

A digitalizacao permite a substituicao dos documentos em papel com o intuito de?

e Diminuicdo de espaco fisico para armazenamento de documentos.

Facilidade de acesso: possibilidade de acesso remoto e utilizacao simultanea.
Busca pela informacado (sistema de indexacao).

Seguranca, inviolabilidade dos dados.

Preservacao e durabilidade do acervo.

Transparéncia das informacoes.

SOFTWARE DE GERENCIAMENTO E SERVIDOR DE IMPRESSAO

Softwares de gerenciamento possibilitam um alto ganho com reducao de impressodes indevidas
(impressao por erro ou de documentos sem relacao as atividades do 6rgao). Aliados a um servidor
de impressao, permitem ainda agregar valor aos usuarios como, por exemplo, permitindo a
retirada da impressao de qualquer impressora do érgao, eliminando a necessidade de instalacao
pontual de diferentes drivers e a dependéncia de um grupo de usuarios de um equipamento
especifico.

FORNECIMENTO DE PAPEL

O papel utilizado nas impressdes em érgaos que possuem solucao interna de impressao sao
licitados de forma separada. Esta Orientacdo Técnica permite ao Orgdo estudar se a incorporacdo
deste insumo dentro do servico de disponibilizacao de equipamentos é um facilitador que pode
gerar economia ao Estado.

Por serem estes servicos que podem ser considerados comuns, é provavel que exista sempre uma
Ata de Registro de Preco da PRODAM em vigéncia. Sugere-se que Orgdos interessados neste tipo
de servico verifiquem a possibili-dade de adesao.






LEVANTAMENTO DA
DEMANDA



SOBRE LEVANTAMENTO DA
DEMANDA

A primeira etapa do projeto é conhecer o cenério atual do Org&o Setorial.



LEVANTAMENTO DA DEMANDA

QUAIS SAO AS NOSSAS
RECOMENDACOES?

e Levantar quantitativo e modelos que formam o parque de equipamentos atual (scanners,
impressoras, multifuncionais, faxes).

e Levantar status de cada equipamento (idade, garantia).

e Levantar o volume médio de impressdes mensal de cada impressora, multifuncional ou
copiadora (via histérico em software de gerenciamento ou anotacao mensal do contador
de impressao de cada equipamento).

e Calcular o volume médio de impressdes mensal, por unidade administrativa.

o Fazer um cdlculo a parte para destacar, se houver, a necessidade de impressdes em
tamanhos de papel que nao sejam A4,

e Para calculo do volume médio de impressdes mensal € mandatdria a andlise do volume de
impressdes dos ultimos 12 meses. Isto garante que picos sazonais na demanda de
impressdes sejam considerados na estimativa para os préximos anos.

o Nos casos de novas unidades administrativas e situacdes similares em que nao ha
histérico de demanda de impressdes, uma estimativa também devera ser definida.
Para tanto, caberd ao gestor de TIC utilizar as variaveis que tiver conhecimento.

e Para busca por terceirizacao de servicos visando processo de digitalizacao, algumas
etapas devem ser consideradas:

o Planejamento - definir os formatos de guarda digital, fisica e disponibilizacdao do
digital.

o Preparacao dos documentos - para correto dimensionamento de esforco algumas
informacdes sao necessarias. Para tal é importante informar estimativa de:

o Quantidade de documentos.

o Média de paginas/folhas por documento.

o % de versos uteis.

o Qualidade do material (condicao atual, tipo de papel, tamanho das paginas,
etc.).

o Como estao acondicionados os documentos (Caixas, prateleiras, arquivos,
etc.).

o Formato de Digitalizacao de documentos - A definicao da qualidade da
digitalizacao pode trazer impactos significantes. A intencao de Ocerizacao das
imagens para permitir geracao de PDFs pesquisaveis por exemplo, obriga um
aumento na qualidade da imagem que consequentemente amplia a necessidade de
equipamentos ou tempo de execucgao.

o Controle de qualidade - Detalhar o nivel de tratamento necessario para melhoria
das imagens é imprescindivel para correto entendimento das partes quanto ao que
deve ser entregue e o tempo de entrega/conclusao de um projeto ou servico.



o Indexacao - A definicdo dos parametros de busca do arquivo digital sdo necessarios
para tornar mais agil o processo de recuperacao e consulta. Porém, a ampliacao do
numero de indexadores pode tornar o projeto mais caro e mais lento.

o Automatizacao de processo - verificar se ha meios de automatizar o processo
pode favorecer a entrega. Exemplos: documentos padronizados podem passar por
processo de ocerizacao e permitir indexacao automatica, bem como leitura de
cédigos de barra. Ambos cenarios podem reduzir em até 30% o custo e tempo de
execugao.

o Disponibilizacao - O planejamento deve contemplar a definicao do modelo de
disponibilizacdo dos entregdaveis (imagens) e tem por objetivo direcionar as acdes
seguintes para um correto modelo de trabalho.

o Armazenamento - As imagens geradas precisam ser guardadas e a definicao de
responsabilidade é determinante, bem como fatores de seguranca a ser
considerado.



LEVANTAMENTO DA DEMANDA

QUAIS SAO AS NOSSAS
SUGESTOES?

e O Anexo Il € um modelo de planilha cujo preenchimento de sua aba “Demanda” facilita o
conhecimento do cenério atual do Orgao.

e Existem ferramentas gratuitas que facilitam o levantamento de informacdes de
impressoras em rede. Sugere-se que as equipes de TIC consultem a secao de ferramentas
do portal de Governanca.

e Nos casos de novas unidades administrativas e situacdes similares em que é necessario
calcular uma estimativa de demanda de impressdes sem histérico a ser tomado como
base, sugere-se envolver a lideranca da area na atividade.

e Caso tenham sido comprados kits de manutencao de determinado modelo de
equipamento e estes ainda ndo tenham sido utilizados, cabe ao Orgdo Setorial avaliar
uma proporcao do total de equipamentos deste modelo que continuarao em uso, tendo
sua vida estendida através do uso dos kits.

e Levantar, por unidade administrativa, se existe previsao de deixar de utilizar
documentacdes e tramitacdes em papel. Em caso positivo, perguntar qual sera
porcentagem de reducao de impressdes esperada, para qual prazo.

e Avaliar os requisitos apresentados no Decreto Federal n2 10.278 de 18 de Marco de 2020.



https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/decretos-federais/decreto-no-10-278-de-18-de-marco-de-2020
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CONTRATAR



ESTIMATIVA DO SERVICO A CONTRATAR

SOBRE ESTIMATIVA DO
SERVICO A CONTRATAR

Uma vez que se conhece a demanda interna do Org&o e as caracteristicas dos servicos que podem
ser contratados, é possivel estimar o servico a ser contratado.



ESTIMATIVA DO SERVICO A CONTRATAR

QUAIS SAO AS NOSSAS
RECOMENDACOES?

Definir perfis de equipamentos baseados, mas nao limitados, nas caracteristicas descritas
anteriormente nesta Orientacao Técnica, para diferentes tamanhos de demanda, e utiliza-los para
planejar a alocacao em cada unidade administrativa. Montar um quadro de perfis de
equipamentos, determinando valores para as caracteristicas minimas descritas anteriormente
neste documento, além de eventuais adicionais que o Orgdo venha a definir.

Montar um quadro de equipamentos por departamento ou por localidade fisica, com, no minimo, as
seguintes informacodes:

Departamento.
Perfil do equipamento.
Quantidade do equipamento.
Se impressora, copiadora ou multifuncional:
o Estimativa mensal de impressdes:
o Em Preto e Branco para o total de equipamentos do perfil em questao.
o Em Cores para o total de equipamentos do perfil em gquestao (se impressao
colorida).
o Tomar por premissa que o tamanho padrao de impressdes é o formato A4.
Caso sejam utilizados também outros formatos, torna-se necessario estimar a
quantidade de impressdes em preto e branco e cores para cada formato (ex:
A3).
e Montar um quadro geral de equipamentos com, no minimo, as seguintes informacdes:
o Perfil do equipamento.
o Quantidade de equipamentos deste perfil que o Org&o precisara.
o Se impressora, copiadora ou multifuncional:
o Estimativa mensal de impressoes:
o Em Preto e Branco para o total de equipamentos do perfil em questao.
o Em Cores para o total de equipamentos do perfil em questao (se
impressao colorida).
o Tomar por premissa que o tamanho padrao de impressodes é o formato
A4. Caso sejam utilizados também outros formatos, torna-se necessario
estimar a quantidade de impressdes em preto e branco e cores para cada
formato (ex: A3).
e Avaliar a infraestrutura disponivel a instalacao dos equipamentos (rede elétrica, légica,
acesso aos locais de instalacdo, acessos para configuracdes de rede), além do ambiente
de instalacao de servidor de impressao e software de gerenciamento, caso nao tenha
explicitado a responsabilidade do fornecedor para estes itens em especifico.



o Confrontar a infraestrutura disponivel com a demanda levantada e fazer eventuais
adequacobes que se facam necessarias.
e Atualizar os quadros para que estejam aderentes a realidade do Org&o do SMTIC.
e Os quadros gerados e da confirmacao ou nao de necessidade de contratacao de software
de gerenciamento e de fornecimento de papel servirdo como subsidio para a confeccdo
do Termo de Referéncia.



ESTIMATIVA DO SERVICO A CONTRATAR

QUAIS SAO AS NOSSAS
SUGESTOES?

e Caso de Exemplo. Determinado Orgdo levantou a seguinte demanda:

o Departamento A ocupa 2 andares, possui demanda mensal de 50.000 impressdes
Preto e Branco e 5.000 coloridas. A secretdria da diretoria utiliza Fax. Diversas
pessoas utilizam Scanners de mesa, compartilhando-os.

o Departamento B ocupa 1 sala, possui demanda de 5.000 paginas Preto e Branco.
Impressdes coloridas sao muito pontuais, s6 acontecem pois existe a impressora
colorida na area.

o Departamento C ocupa 1 sala grande, equivalente ao tamanho de 2 salas
combinadas, e possui demanda mensal de 15.000 impressdes em Preto e Branco e
3.000 coloridas no formato A4, e de 500 impressdes mensais coloridas no formato
A3.

o A chefia de gabinete, quando consultada, informou que existe pretensao de adocao
de processos eletrénicos para todo o Orgéo. Por isso, espera-se que todos os Orgaos
possuam scanners em bom funcionamento. Quando questionada sobre o prazo de
inicio e estimativa de reducdo de impressoes, disse ndo ser possivel estimar.

e A partir do levantamento feito, é possivel montar os quadros de perfis de equipamentos,
equipamentos por departamentos e quadro geral. O anexo Il possui modelos de exemplo
destes quadros, preenchidos para atender a necessidade de demanda deste Orgéo de
exemplo
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REQUISITOS TECNICOS dos equipamentos

SOBRE REQUISITOS
TECNICOS dos equipamentos

A caracterizacao adequada, no Termo de Referéncia, dos objetos a serem contratados é de suma
importancia para que a Administragdo possa realizar uma boa contratacao.

Para a devida caracterizacao técnica dos equipamentos, esta Orientacao apresenta a seguir as
recomendacodes e sugestdes de itens a constarem na especificacao técnica do Termo de
Referéncia.



REQUISITOS TECNICOS dos equipamentos

QUAIS SAO AS NOSSAS
RECOMENDACOES?

e A especificacao de impressoras deve contemplar, no minimo:

o

Valor minimo para Ciclo Mensal Recomendado? de impressdes A4.

‘ Ciclo Mensal Recomendado3: Em materiais em inglés, estard como Montlhy duty cycle.

o

o

(e]

o}

o

(e]

(e]

Quantidade de pdaginas impressas por minuto (ppm - Pages Per Minute).

o Exemplo do uso desta informacao: se o departamento A demanda 20.000
impressdes preto e branco por més, serd necessario licitar uma impressora
cujo Ciclo Mensal de Impressdes seja no minimo de 20.000 paginas, ou duas
impressoras com Ciclos Mensais de Impressdes de, ao menos, 10.000 paginas.

Valor minimo para meméria RAM (em MB - megabytes).
Interfaces (ex: Ethernet 10/100 Mbps RJ-45, USB, Paralela).
Tecnologia de impressao (ex: Laser, LED ou jato de tinta).
Tipo de impressao (monocromatico e/ou colorido).
Resolucao de impressao (em dpi - Dots Per Inch).
Tempo méximo para impressao da primeira pagina:
o Monocromatico (Preto e branco).
o Colorido.
Capacidade da bandeja de entrada de folhas.
Capacidade da bandeja de saida de folhas.
Possibilidade de impressao frente e verso automatica (duplex).
Possibilidade de imprimir documentos em formato de livreto ou brochura.
Formatos de papel passiveis de impressao(ex: A4, A3, envelopes, etiquetas,
transparéncias).
Compatibilidade com Sistemas Operacionais utilizados nos computadores do Orgao
contratante.
Tensao de alimentacao da fonte de energia e comprimento do cabo.
Cessao de manuais técnicos em portugués.
Emulacao (ex: PCL6 e/ou PostScript 3).
Nos casos em que for contratado software para controle de impressao por usuario,
0s equipamentos devem oferecer integracao com alguma forma de autenticacao de
usuarios como, por exemplo, Windows Active Directory ou LDAP.

e A especificacao de scanners deve contemplar, no minimo:

(e]

O

Tipo de entrada de documentos (ex: mesa e/ou ADF - Automatic Document Feeder?
).

Para entradas ADF, o limite minimo de paginas na bandeja de entrada.



o Quantidade minima de péginas digitalizadas por minuto (ppm), também descrito
como “lados por minuto”.

Tamanho dos originais passiveis de digitalizacao (ex: A4, A3).

Resolucao minima (em dpi - Dots Per Inch).

Formato do arquivo de saida (ex: PDF, JPEG).

Destino de saida (ex: pasta compartilhada em rede, envio por email, pen drive).

o

o

o

o

Automatic Document Feeder4: Scanners ADF permitem a digitalizacdo de varias paginas de
forma automatica.

e A especificacao de copiadoras deve contemplar, no minimo:
o Tipo de entrada de documentos (ex: mesa e/ou ADF - Automatic Document Feeder).
o Para entradas ADF, o limite minimo de paginas na bandeja de entrada.
o Quantidade minima de péginas copiadas por minuto (em ppm).
o Tamanho dos documentos passiveis de cépia (ex: A4, A3).
o Permitir ao usudrio informar a quantidade de copias a serem executadas.
o Ampliacao e reducdo da cépia em relacdo ao original, em porcentagem.
e A especificacao de multifuncionais deve contemplar todos os itens descritos para
impressoras, scanners e copiadoras e, ainda, no minimo:
o Funcionalidade de FAX, com as seguintes especificacdes:
o Velocidade do modem (em Kbps - Kilo bits por segundo).
o Resolugao minima (em dpi).
o Forma de envio (folha a folha ou automaticamente).
o Homologacao do equipamento pela ANATEL - Agéncia Nacional de
Telecomunicacdes.
« Equipamentos adquiridos pelo Orgdo hd menos de 3 anos ndo devem ser substituidos se
ainda estdo funcionais e ndo possuem histérico de defeitos recorrentes.
o Por defeitos recorrentes, entenda-se falha de mesma natureza que tenha se repetido
3 ou mais vezes em um mesmo ano, cuja troca de componente seja inviavel ou nao
tenha sido efetiva.
o Por invidvel, entenda-se que a peca estd indisponivel no mercado ou que o
custo total de sua troca (custo da peca mais o servico de troca) é superior a
50% do custo do equipamento.
e Todos os equipamentos fornecidos deverao ser novos, de primeiro uso.



REQUISITOS TECNICOS dos equipamentos

QUAIS SAO AS NOSSAS
SUGESTOES?

e O Anexo Il € um modelo de planilha onde a aba “Perfis de Equipamentos” possui
sugestdes de portes de equipamentos, que em conjunto com a aba “Demanda”, permite
calcular na aba “Estimativa do Servico” uma sugestao de quais e quantos equipamentos
precisam ser licitados.

e O Anexo lll ¢ um Termo de Referéncia baseado em Atas anteriores que pode ser usado
como base, se for interessante para o Orgao.

e Sugere-se constar no Termo de Referéncia que os equipamentos estejam em linha de
fabricacao.

e Equipamentos de maior porte, em regra, apresentam melhor relacao custo-beneficio.
Analisar se a geografia dos departamentos favorece a centralizacao dos equipamentos de
impressao como, por exemplo, no caso do um prédio onde é possivel ter uma impressora
central por andar. Se possivel, eliminar impressoras pessoais.

e Equipamentos com selo Energy Star®, padrao internacional de consumo eficiente de
energia.

e A especificacao de impressoras pode contemplar, ainda, em carater opcional, itens
como:

Permitir impressao confidencial através de senhas individuais.

Leitor de crachda RFID para liberar impressdes, ao invés de senha.

Painel touch-screen, com informacdes em Portugués-BR e sistema operacional

compativel com software de bilhetagem e controle de impressao.

Gavetas de entrada de papel adicionais, para separar diferentes tipos de papel (ex:

reciclado, timbrado, padrao).

e A especificacao de scanners pode contemplar, ainda, em carater opcional, itens como:

o Digitalizagao frente e verso de documentos, de forma automatica, em uma Unica
passagem pelo equipamento (duplex).

o Valor minimo para Ciclo Diario Recomendado? de digitalizacdes.

o Em materiais em inglés, estara como duty cycle (daily).

o Sugere-se especificar esta caracteristica nos casos de alta demanda por
digitalizacao (ex: pessoa alocada especificamente para digitalizar acervo de
documentos);

o Suporte a digitalizacao de materiais encadernados (ex: livros, revistas, manuais).
Deve-se considerar que esta solicitacao pode ter impacto significativo no valor do
equipamento, por exigir equipamento diferenciado.

o Pré visualizacao do documento digitalizado no préprio painel (tela) do equipamento,
permitindo aos usuarios descartar antes salvar ou encaminhar o documento.

o Compatibilidade com softwares de tecnologia OCR - Optical Character Recognition,
que permitem converter documentos digitalizados como imagem para texto.

o

o

o

o



o Possibilidade de integracao com SEI!, a fim de incorporar o arquivo digitalizado a um
processo diretamente do equipamento, através de insercao das informacoes
necessarias em seu painel. Para tanto, pode ser necessario ter que disponibilizar aos
licitantes a documentacdo técnica de integracdo do SEI!.

Ciclo Diario Recomendado®: O Ciclo Diario Recomendado especifica a quantidade de
digitalizacbes diarias que o equipamento produz sem comprometer seu bom funcionamento.

e A especificacao de copiadoras pode contemplar, ainda, em carater opcional:
o Copias duplex, frente e verso, de forma automatica.



REQUISITOS TECNICOS para
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REQUISITOS TECNICOS para servicos de digitalizacdo

SOBRE REQUISITOS
TECNICOS para servicos de
digitalizacao

Integridade e confiabilidade do documento digitalizado

O documento digitalizado precisa ser idéntico ao original e conter algum meio para comprovar a
autoria e integridade do documento.

Rastreabilidade e audibilidade dos procedimentos

O sistema utilizado para digitalizar e armazenar os documen-tos deve informar quais foram os
procedimentos executados e o histérico dos materiais digitalizados.

Qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento

As ferramentas utilizadas para a digitalizacao dos documen-tos devem seguir as normas técnicas

definidas no Decreto Federal n2. 10.278 de 18 de Marco de 2020. A legislacao define diretrizes
guanto a resolucao minima, cor, tipo original e formato do arquivo, conforme indicado abaixo:



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/d10278.htm
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E importante ressaltar que os padrdes técnicos minimos para a digitalizacdo de documentos
devem ser mantidos mesmo com a compressao e descompressao dos arquivos:

e Confidencialidade do documento (quando aplicavel)
o O sistema ou programa de armazenamento dos arquivos digitais deve conceder
niveis distintos de acesso, conforme os parametros de confidencialidade.
e Interoperabilidade entre sistemas informatizados
o Quando falamos em interoperabilidade, nos referimos a capacidade que dois
sistemas (no caso, informatizados) tém de se comunicar de forma eficiente e
transparente. Para que isso ocorra, é necessario que ambos os sistemas trabalhem
com padroes abertos. Dessa forma, é possivel integra-los e assim, fazer com que
eles atuem de forma cooperada um com o outro.

No caso da digitalizacao de documentos, é importante que estes arquivos sejam salvos em um
formato aberto.


https://biblioteca.tecnologia.prefeitura.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-03/TlUimage.png




REQUISITOS TECNICOS para servicos de digitalizacdo

QUAIS SAO AS NOSSAS
SUGESTOES?

e Para contratacao de servicos completos de digitalizacao, a abertura de uma RFP (Request
for Proposal - Solicitacdao de Proposta) tem por objetivo buscar empresas especializadas
para apoio no direcionamento das necessidades e maior detalhamento dos processos, a

fim de criar solucbées mais adequadas.
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REQUISITOS TECNICOS para o software de gerenciamento e bilhetagem

SOBRE REQUISITOS
TECNICOS para o software de
gerenciamento e bilhetagem

O software de gerenciamento permite acompanhar através da rede o status dos equipamentos
(disponibilidade, nivel de suprimentos, etc). A funcao de bilhetagem permite acompa-nhar o
volume de impressodes, identificar discrepancias, estimar quanto seréd cobrado pelo servico da
empresa terceira.

A instalacdo do software de gerenciamento demandard o uso de um servidor hospedeiro. Cabe a
area de tecnologia avaliar se o software deverd ser instalado em infraestrutura prépria ou
terceirizada. Caso opte-se pela internalizacao, deve-se avaliar se existem as licencas para o tipo de
servidor que o software exigira, ou se isto deve ser solicitado do fornecedor como parte do servico
a ser prestado. A questao da licenca também se aplica no contexto de um servidor central de
impressao.

O uso de um servidor central de impressdes combina-do com senhas pessoais para liberacao da
impressao de trabalhos retidos permite uma funcionalidade adicional relevante: que usuarios
solicitem impressdes e possam retirar em qualquer equipamento.

Exemplo pratico: enquanto a impressora do departamento A estd inoperante por atendimento
técnico, os usuarios podem imprimir em uma impressora vizinha no departamento B, sem
necessidade de configuracao adicional alguma. Além disto, a impressao nao ficara exposta assim
gque demandada, necessitando da liberacdao do usudrio mediante identificacao.

Para a devida caracterizacdo técnica do software de gerenciamento e bilhetagem, esta Orientacdo
apresenta a seguir as recomendacodes e sugestdes de itens a constarem na especificacao técnica
do Termo de Referéncia.



REQUISITOS TECNICOS para o software de gerenciamento e bilhetagem

QUAIS SAO AS NOSSAS
RECOMENDACOES?

e Para 6rgaos com demanda interna média mensal superior a 20.000 impressdes ou 5.000
impressdes coloridas, o uso de softwares de gerenciamento e bilhetagem é recomendado
a fim de melhorar a eficiéncia do investimento realizado.

e O software de gerenciamento e bilhetagem deve atender, no minimo, as seguintes
especificacoes:
o Emitir relatérios:

o De uso de insumos.

o De volume de impressdes e cépias global, por grupos de usuarios (ou

departamentos) e por usuarios.

o Distinguir impressodes coloridas e Preto e Branco.

o Com metadados dos arquivos impressos, rastravel por usuario, para fins de

auditoria.

o De falhas de equipamentos.

o De inventéario de equipamentos, com local.

o De custo gerado pelas impressoes e cépias, por departamentos e por usuario.
Permitir a exportacdo de relatérios para outros formatos (ex: planilha eletrénica,
pdf);

Permitir a definicao de cotas de impressao por usuario ou grupo de usuarios.

Exemplo: estagiarios podem imprimir até 1.000 paginas por més;

Permitir a definicdao do custo de cada pagina impressa, em cores ou em preto e
branco, para viabilizar relatério de custo;

Permitir a autenticacao por usuario;

o Atualizar informacdes de status em periodicidade definida pelo Orgéo contratante
(diaria, hora a hora, minuto a minuto);

o

o

o

o



REQUISITOS TECNICOS para o software de gerenciamento e bilhetagem

QUAIS SAO AS NOSSAS
SUGESTOES?

e Para 6rgaos com demanda interna média mensal inferior a 20.000 impressdes e 5.000
impressdes coloridas, o uso de softwares de gerenciamento e bilhetagem é uma sugestao.

e No termo de referéncia, o valor a ser pago pelos softwares de bilhetagem e
gerenciamento pode tanto ser discriminado a parte quanto incorporado e diluido no valor
de mensalidade da totalidade de equipamentos. Sugere-se que o preco seja discriminado
a parte para fins de transparéncia.

e Caso um licitante ofereca uma solucao composta por mais de um software, mas que
atenda aos requisitos, cabe ao Orgdo Municipal avaliar se a solucdo proposta atenderd de
fato sua necessidade.

e Para auditoria de impressdes, é possivel solicitar que o software de gerenciamento
armazene por periodo prédeterminado o conteldo integral dos arquivos impressos.
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SOBRE REQUISITOS
TECNICOS para fornecimento
de papel

Para a devida caracterizacao técnica do papel fornecido, esta Orientacao apresenta a seguir as
recomendacoes e sugestdes de itens a constarem na especificacdo técnica do Termo de
Referéncia.



REQUISITOS TECNICOS para fornecimento de papel

QUAIS SAO AS NOSSAS
RECOMENDACOES?

e Se for tomada a decisao de contratar o fornecimento de papel como um servico,
recomenda-se incluir no minimo as seguintes especificacdes técnicas no Termo de
Referéncia acerca do papel:

o Gramatura (em g/m? - gramas por metro quadrado).

Dimensdes / Formato.

Quantidade.

o Cor.

Exigéncia de Certificado Ambiental (ex: FSC ou Cerflor).

o Tipo de papel (branco / reciclado / etc).

o

o

o



REQUISITOS TECNICOS para fornecimento de papel

QUAIS SAO AS NOSSAS
SUGESTOES?

e Se 0 Orgdo j& adquirir papel de boa qualidade e tem onde fazer a armazenagem
adequada, sugere-se que esta etapa do processo permaneca internalizada, visto ser baixa
a possibilidade do fornecedor conseguir oferecer preco inferior ao que é obtido através de
licitacao especifica.

e Considerar o uso total ou parcial de papel reciclado;
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REQUISITOS TECNICOS para os servicos prestados

SOBRE REQUISITOS
TECNICOS para 0s servicos
prestados

Para a devida caracterizacao técnica dos servicos a serem prestados pelo fornecedor, esta
Orientacao apresenta a seqguir as recomendacdes e sugestdes de itens a constarem na
especificacao técnica do Termo de Referéncia.



REQUISITOS TECNICOS para os servicos prestados

QUAIS SAO AS NOSSAS
RECOMENDACOES?

e Instalacao dos equipamentos

o No caso de aquisicdes, o fornecedor deve fornecer equipamentos novos, nao
remanufaturados, instalados, configurados e em funcionamento, nos locais
discriminados pelo Orgdo contratante.

o Deve haver cronograma de instalacao de todos os equipamentos com prazos por
Unidade Administrativa.

o Todos os equipamentos da empresa contratada deverao estar devidamente
identificados, com nome da empresa e cédigo Unico do equipamento visiveis em seu
painel frontal, a fim de facilitar a abertura de chamados e a diferenciacao em
relacdo a equipamentos préprios do Orgéo.

e Manutencao dos equipamentos

o O fornecedor deve atualizar periodicamente o software dos equipamentos. O Orgdo
contratante deve definir a periodicidade para esta atividade.

o Deve fornecer manutencao corretiva, com prazos para inicio e finalizacao de
atendimento as ocorréncias, definidos pelo Orgdo contratante.

o Caso o fornecedor nao consiga consertar uma magquina no prazo limite, o
contrato deve prever a troca do equipamento por um igual ou superior em
prazo pré-determinado, permanecendo até que o equipamento original esteja
funcional.

o O Orgdo contratante deverd ter a prerrogativa de também solicitar a troca de
equipamento no caso deste apresentar defeito recorrente.

o Entenda-se por defeito recorrente, falha que se repetiu por 3 vezes ou
mais em um mesmo ano, mesmo apds manutencao corretiva.

o Definir os prazos e condicdes para a troca por meio de um SLA® (Acordo
de Nivel de Servico) dentro do Termo de Referéncia.

SLA®: Service Level Agreements ou Acordos de Nivel de Servico definem um compromisso
do prestador de servico com seu cliente através de clausulas contratuais.

e Suprimentos
o O termo de referéncia deve atribuir ao fornecedor o provimento de todos os insumos
e suprimentos necessarios ao funcionamento dos equipamentos, com excecao do
papel, que s6 é obrigatério caso o Orgdo tenha feito esta opcao.
o Definir a periodicidade, o prazo e o quantitativo do fornecimento dos
suprimentos, vinculando no Termo de Referéncia por meio de um SLA (Acordo
de Nivel de Servico).



o Definir um estoque minimo de toner e que deve ser mantido em cada unidade do
Orgao contratante.
o O mesmo se aplica ao estoque de papel, caso o Orgdo tenha feita a opcéo por
inclui-lo no servico.
e SLAS
o A definicao de SLAs vinculados a penalidades sao importantes para assegurar a
qgualidade do servigo que sera prestado. Sao exemplos de SLAs:

o Tempo mdaximo para primeira resposta a uma nova solicitacao de suporte de
até 4 horas uteis.

o Tempo mdaximo para encerramento de uma solicitacdo de suporte de até 8
horas Uteis.

o Tempo méaximo para atender a uma solicitacao de reposicao de suprimento de
até 4 horas uteis.

o Ao vincular prazos a horas Uteis, tomar o cuidado de definir o que sao horas Uteis
para o Orgdo. Exemplo: Segunda a Sexta, das 8h as 18h.
e Equipe
o E esperado da equipe de suporte do fornecedor um atendimento cordial e
respeitoso, caracteristicas inerentes ao profissionalismo
A equipe de suporte presencial deve estar sempre identificada e uniformizada (nome
da pessoa e da empresa visiveis), além de respeitar eventuais regras especificas de
seguranca do Orgéo.
e Comunicacao
o Solicitar que a empresa contratada defina uma pessoa para ser o contato primario
da empresa em relacao ao servidor gestor do contrato, responsavel por intermediar
a resolucao de quaisquer problemas entre as partes.

o A troca do responsavel por ser o contato primario, por parte da empresa
contratada, deverd ser condicionada a aprovacao prévia do gestor do contrato.

o O fornecedor deve disponibilizar endereco de correio eletrénico, nimero de telefone
e sistema web para registro de incidentes.

o O sistema web para registro de incidentes deve atender aos seguintes requisitos, no
minimo:

o Permitir o registro de incidentes.

o Exibir os SLA (Acordos de Nivel de Servico) definidos pelo Orgdo contratante
para os diferentes incidentes.

o Registrar o histérico de incidentes, com informacdes de local e equipamento.

o Exibir relatério com histérico de manutencao por equipamento, informando
inclusive ocasides em que o equipamento precisou ser retirado para
manutencao fora do Orgéo.

o Cabe & empresa contratada atualizar o sistema web caso o Orgdo contratante tenha
aberto chamado por outro meio em vista de indisponibilidade do sistema.

e Seguranca da Informacao

o Em caso de cancelamento ou término de contrato, o fornecedor deve realizar
procedimento para eliminar de forma definitiva eventuais dados confidenciais do
Orgao da memdria dos equipamentos em geral.

o Solicitar que a empresa ateste, em até 30 dias corridos apds a retirada dos
equipamentos, que os dados presentes na memérias dos equipamentos foram



apagados de forma ndo recuperavel.
e Transparéncia

o O fornecedor deve informar subcontratacdes realizadas caso haja previsao editalicia.
Isto ndo exime a empresa contratada de garantir o cumprimento do que esta no
Termo de Referéncia em sua totalidade.

o O Termo de Referéncia deve definir que a empresa, ao aceitar atender a demanda
do Orgdo, se compromete a aderir aos programas de reciclagem e descarte
consciente definidos pelas fabricantes dos equipamentos disponibilizados, a fim de
garantir a responsabilidade perante o Meio Ambiente.

e Cobranca

o Deve constar no Termo de Referéncia que é responsabilidade da empresa
contratada a emissao de relatério mensal de bilhetagem e seu envio com a devida
cobranca;

0 Orgao deve definir o dia do més em que quer receber a cobranca;



REQUISITOS TECNICOS para os servicos prestados

QUAIS SAO AS NOSSAS
SUGESTOES?

e O Anexo Il ¢ um modelo de termo de referéncia. Ha uma secao listando obrigacdes da
contratada onde sao feitas sugestdes quanto a prazos e multas.

e Definir o fornecedor como responsavel pelo remanejamento de equipamentos. A
solicitacdo deve ser feita pelo Orgéo contratante através de chamado.

e Estipular horérios e dias da semana em que o Fornecedor deve estar disponivel para
oferecer suporte. Isto é critico no caso de Org3os que atendam a populacdo aos finais de
semana, por exemplo.

e A requisicdo de funciondrios da empresa terceira para oferecerem suporte no local
acarreta em oneracao no valor do servico prestado. A solicitacao deste servico adicional
deve ter sua viabilidade estudada pelo Orgdo municipal.

e Sugere-se solicitar a empresa contratada que, na implantacao, defina o direcionamento
das impressoes, por padrao, para bandeja com papel rascunho e impressao no modo
econbmico, para evitar desperdicio.

e Solicitar ao fornecedor que execute manutencao preventiva peridédica, em prazos
definidos pelo Orgéo contratante.

o Suprimentos: Sugere-se definir que o estoque minimo de toners/ cartuchos seja
definido por unidade do Orgdo contratante através do estudo realizado para
levantamento da demanda. Como referéncia para as definicdes, segue exemplo a
sequir:

o Até 11 equipamentos de uma Unica marca e modelo: estoque minimo de 1
toner para cada equipamento.

o Mais de 11 equipamentos de uma Unica marca e modelo: estoque minimo de
75% de toners em relacao ao total de equipamentos.

o Exemplo pratico: para 12 unidades de um mesmo modelo de impressora
colorida, o estoque minimo deve ser de 9 unidades de cada cor.

« Sustentacdo de equipamentos do Org&o contratante: Sugere-se verificar com licitantes
em potencial a possibilidade de absorverem a demanda por manutencao dos
equipamentos préprios do Orgdo que possuem menos de 3 anos desde sua aquisicao.
Nesse caso, o fornecedor deverd ser responsavel pelos suprimentos e manutencdes
corretivas e preventivas, e o software de gerenciamento também deve monitorar estes
equipamentos.

o Exemplo pratico: determinado Org&o possui parque préprio com 30 impressoras,
sendo que 10 destas foram adquiridas ha menos de 3 anos e nao apresentam falhas
recorrentes. Decidiu-se aderir ao modelo de Outsourcing. Sugere-se verificar a
possibilidade de licitar a locacao de 20 equipamentos novos e a absorcao do suporte
e de cessao de suprimentos para 0os 10 equipamentos com menos de 3 anos pela
empresa terceirizada.



» Treinamento de usudrios: E opcional ao interesse do Orgdo contratante definir o
fornecedor como responsavel por criar manuais e materiais orientativos sobre o uso dos
equipamentos, com foco no usuario final. Sugere-se solicitar a criacao de videos ou
documentos com fotos que demonstrem a realizacao de operacgdes basicas nos modelos
de equipamentos licitados, como: digitalizar para pasta em rede, imprimir selecionando a
bandeja de entrada, realizar cépia reduzida, desobstruir papel preso, trocar toner, entre
outros que o Orgdo contratante achar relevante; E provavel que, em muitos Org&os, a
troca dos equipamentos gere um pico de chamados dos usuarios por duvidas simples, que
podem ser rapidamente resolvidas com tais materiais orientativos.

e Histérico do Fornecedor: Sugere-se solicitar atestado de bom desempenho anterior na
prestacao de servicos da mesma natureza, fornecidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, que comprovem quantitativos minimos de 50% (cinquenta por cento)
da execucdo pretendida, admitindo-se o somatdrio de atestados para a comprovacado do
desempenho anterior da licitante. Esta condicdo aumenta a seguranca do Orgdo quanto a
capacidade atual do fornecedor ser condizente com a demanda a ser atendida.

o Solicitar ainda que os atestados sejam referentes a servicos prestados em locais
geograficamente préximos. Para o caso especifico da Prefeitura de Sao Paulo,
sugere-se utilizar a regidao metropolitana de Sao Paulo como referéncia.
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SOBRE QUANDO AS
RECOMENDACOES PASSAM
A VALER?

Os procedimentos descritos nesta Orientacdo Técnica deverao ser aplicados nos procedimentos
atuais e futuros, bem como nos contratos futuros e nas prorrogacdes contratuais, ainda que de
contratos assinados antes do inicio da vigéncia desta OT.

Esta Orientacao Técnica entrard em vigor a partir da sua aprovacao pelo CMTIC.
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ANEXO | - Descricao do teor
dos Anexos

Descricao do teor de cada um dos anexos desta

Anexo | _ o
Orientacao Técnica.
Sugestao de planilha para auxiliar no levantamento
da Demanda, definicao de Perfis de Equipamentos e
Anexo |l

Estimativa do Servico a ser contratado.

Exemplos de Termo de Referéncia construido a
Anexo lll partir das recomendacoes e sugestdes desta
Orientacdo Técnica




ANEXQOS

ANEXO Il - Planilha exemplo
para Estimativa de Servico

A planilha modelo “Orientacao Técnica 003 - Anexo Il - Demanda, Equipamentos e Estimativa de
Servico.xlsx” pode ser encontrada no endereco eletrénico

https://tecnologia.prefeitura.sp.gov.br/?attachment id=9985.

Os valores informados nesta planilha sdo apenas uma referéncia, cabendo aos Orgaos revisa-los e
adapta-los as suas necessidades.


https://tecnologia.%20prefeitura.sp.gov.br/?attachment_id=9985

ANEXQOS

ANEXO Ill - Exemplo de Termos
de Referéncia

A planilha modelo “Orientacao Técnica 003 - Anexo Il - Exemplo de Termo de Referéncia.docx”

pode ser encontrada no endereco eletrénico https://tecnologia.prefeitura.

sp.gov.br/?attachment id=9985.

Os valores informados nesta planilha s&o apenas uma referéncia, cabendo aos Orgdos revisa-los e
adapta-los as suas necessidades.

Este documento foi elaborado tomando por base a ata de registro de precos elaborada pela
PRODAM para o pregao eletronico n? 05.005/2017.


https://tecnologia.prefeitura.%20sp.gov.br/?attachment_id=9985
https://tecnologia.prefeitura.%20sp.gov.br/?attachment_id=9985

