INSTRUGAO NORMATIVA N2 008/2008, DE 15 DE AGOSTO DE 2008.

Dispoe sobre os procedimentos a serem implementados para a
operacionalizacdo do Outsourcing de impressdo, para atender os
Orgaos/Entidades do Poder Executivo Estadual.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicées que lhe confere o art.
71, Il da Constituicao Estadual, e,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos a serem implementados para a
operacionalizagao do Outsourcing de impressao, para atender os Orgédos/Entidades do Poder Executivo Estadual,
e disposi¢bes do Edital de Pregdo Presencial n°076/2007/SAD e Ata de Registro de Precos n°©021/2007.

RESOLVE:

Art. 12 Os Orgéos/Entidades do Poder Executivo Estadual observardo as disposicdes desta Instrugao
Normativa para a implementagéo dos procedimentos do Outsourcing de impressao/copia.

Art. 22 Para os fins desta Instrucao Normativa sao consideradas as seguintes defini¢coes:
I - Outsourcing de impresséo/copia: terceirizagcdo dos servigcos de impressao e cdpia, com a locagao
de equipamentos;

Il - Gestor de impresséo do Estado: servidor vinculado ao Orgao Central de Patrimdnio e Servicos do
Poder Executivo Estadual, responsavel pela orientacdo, coordenacdo e gestdo dos servigos contratados de
impressao/copia (SPS/SAD);

Il - Gestor de impresséo do Orgao/Entidade/Ncleo: servidor vinculado & area de Apoio Logistico das
Secretarias Executivas dos Nucleos Sistémicos, especificamente designado para o gerenciamento e fiscalizagao
do contrato e dos servigos de impressao/cépia do Orgao/Entidade adeso ao Registro de Pregos de Outsourcing de
impressao;

IV - Parque de equipamentos de impressao/copia: conjunto dos equipamentos de impressao e copia
de cada o6rgao/entidade;

V - Franquia: ndmero minimo de impressdes definido para cada tipo de equipamento de
impressao/copia;

VI - Franquia total: somatério de todas as franquias individuais de todos os tipos de equipamentos.

VIl - Compensacao de franquias: mecanismo de compensacgédo definido ap6s o somatério das
franquias de todos os tipos de equipamentos;

VIll - Consércio: associacdo de empresas para obter finalidade comum, sem prejuizo da sua
personalidade juridica;

IX - Fatura: descricdo de dados relativos aos servigos contratados (espécie de memorial descritivo dos
servigos prestados);

X — Bilhetagem Eletronica: leitura automatica do ndmero de impressao/cépia por equipamento,
realizada através do Sistema Informatizado de Monitoramento e Gestéo de impressao/cépia;

Xl - Bilhetagem Manual: leitura do nimero de impressao/cépia por equipamento, realizado nos locais
onde nao for possivel a implantagéo do Sistema Informatizado de Monitoramento e Gestao de impressao/copia;

XIl - Impresséao duplex: impresséo frente e verso na mesma folha;

Xl - SAG/SAD: Superintendéncia de Aquisicbes Governamentais da Secretaria de Estado de
Administracao;

XIV - SPS/SAD: Superintendéncia de Patrimdnio e Servigos da Secretaria de Estado de
Administracao;

XV - COSINT: Conselho Superior do Sistema Estadual de Informagéo e Tecnologia.



Art. 3¢ Compete a Secretaria de Estado de Administragdo, por meio da Superintendéncia de
Aquisigbes Governamentais, orientar e esclarecer os Orgaos/Entidades do Poder Executivo Estadual quanto aos
procedimentos de adesdo a Ata de Registro de Pregos dos servigos de outsourcing de impressao e cépia, bem
como autorizar as respectivas adesoes.

Art. 42 Compete a Secretaria de Estado de Administragcdo, por meio da Superintendéncia de
Patrimonio e Servigos:

| - orientar os 6rgaos/entidades do Poder Executivo Estadual quanto a metodologia de implantagéo do
sistema de impressao/cépia;

Il - acompanhar o levantamento e a proposta de substituicdo do parque de equipamento de
impressao/copia dos 6rgaos/entidades;

Il - fazer a gestdo dos servigos, consolidando as informagbées sobre o outsourcing de
impressao/copia, no &mbito do Poder Executivo Estadual;

IV — encaminhar ao COSINT/CGTI o relatério mensal de acompanhamento da operacionalizagdao do
outsourcing de impressao no ambito do Poder Executivo Estadual;

V - recolher os equipamentos de impressdo/cOpia substituidos nos 6rgéos/entidades do Poder
Executivo Estadual, para fins de controle patrimonial.

Art. 52 Compete a area de Apoio Logistico da Secretaria Executiva do Nucleo Sistémico:

| - elaborar o plano de trabalho para adesdo ao Registro de Pregcos do servigo de outsourcing de
impressao/copia de cada érgao/entidade;

Il - acompanhar o levantamento do parque de equipamentos de impressao/copia dos
orgaos/entidades e sua proposta de substituicdo, com a participacdo da area de Tecnologia de Informagao dos
Nucleos Sistémicos;

lll - encaminhar a proposta de substituicdo do parque de equipamentos de impressdo/cépia ao
COSINT, para andlise e aprovagao;

IV - acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato e dos servicos de outsourcing de
impressao/copia;

V — atestar a execuc¢ao dos servigos;

VI - acompanhar e fiscalizar o langamento no Sistema de Monitoramento e Gestdo de
impressao/copia, da leitura do nimero de impressao/cépia, dos locais onde ndo exista a rede légica;

VIl - Apurar o saldo da compensacao més a més.

Art. 62 Compete a area responsavel pela gestdo do patriménio mobiliario da Secretaria Executiva do
Nucleo Sistémico dos Orgaos/Entidades:

| - armazenar os equipamentos de impressao/copia que foram substituidos em local seguro e préprio
do érgao/entidade;

Il - promover a baixa patrimonial dos equipamentos;
lll - solicitar a presenga da SPS/SAD para o recolhimento dos equipamentos substituidos.
Art. 72 Compete a Contratada:

I - realizar o levantamento do parque de equipamentos de impressao/copia sob orientagédo do Gestor
de impressao do Orgao/Entidade/Nucleo;

] Il — propor a solugdo com as quantidades de equipamentos de impressdo/cépia para o
Orgao/Entidade, e apresentar a respectiva proposta de substituicdo, informando as condigbes necessarias a
instalacao dos equipamentos;



lll - apresentar o plano de acdo com cronograma da execug¢ao de substituicdo do parque de
impressao/copia;

IV - assinar o contrato apds ser convocada pela area de Apoio Logistico da Secretaria Executiva do
Ndcleo Sistémico;

V — promover a substituicdo do parque de equipamentos de impressao/cépia, observando o
cronograma de substituicdo aprovado pelo COSINT, apés a assinatura do contrato;

VI - fornecer todos os insumos de impressao, tais como: toner e cilindros (originais € novos), pecas de
reposicao, kit de manutencao, entre outros, exceto papel, para o pleno funcionamento dos equipamentos, no local
em que se encontra instalado o equipamento e sem 6nus adicional para a contratante;

VIl - disponibilizar o servigo Help Desk, bem como nimero de telefone especifico por empresa
consorciada para o atendimento das chamadas de manutengéo e assisténcia técnica, com registro do dia e hora
da chamada, das 08:00 as 18:00 horas, nos dias Uteis;

VIII- disponibilizar técnicos residentes nos municipios poélos: Rondonépolis, Caceres, Barra do Gargas,
Tangara da Serra, Sinop e Juina para a realizacdo da manutengao e assisténcia técnica ON SITE ( no local de
instalacdo) para todos os tipos de equipamentos, com fornecimento de pecas e materiais necessarios para o
funcionamento dos equipamentos;

IX - designar consultor para o acompanhamento do objeto contratado e atendimento das reclamacgdes
feitas pela contratante;

X - promover a manutengao ou substituicdo dos equipamentos, no prazo maximo de duas horas,
guando o equipamento estiver instalado na Capital do Estado, obedecendo aos prazos da tabela do Anexo C, do
Edital de Pregao n° 076/2007/SAD, quando o equipamento estiver instalado no interior do Estado;

Xl - fornecer o relatério mensal de bilhetagem dos locais onde nao for possivel a implantagdo do
Sistema Informatizado de Monitoramento e Gestao de impressao/copia;

XIl - disponibilizar e fornecer software de gestdo de impresséo/cépia, licenciado e compativel para o
seu funcionamento, junto com o servidor de impresséao;

XIII - capacitar os gestores do Estado na operacionalizagcdo do software de gestéo;
XIV - promover o treinamento das equipes designadas pelo 6rgao contratante, em datas estipuladas,
sobre a instalagao e operacgéo de todos 0s equipamentos de impressao/copia e software componentes da solugao

oferecida;

XV - disponibilizar mao-de-obra para operacionalizar os equipamentos multifuncionais, com producao
mensal igual ou superior a 60.000 (sessenta mil) copias;

XVI - apresentar fatura Unica emitida pelo Consércio, em nome da contratante, acompanhada da(s)
nota(s) fiscal(s) emitida(s) pela(s) empresa(s) que efetivamente prestou (aram) os servicos, até o quinto dia util do
més subsequente para fins de pagamento.

Art. 82 O valor das franquias unitarias por equipamento esta disposto no Anexo B do Edital de Pregao
Presencial n? 076/2007/SAD, sendo a franquia total, calculada considerando-se o somatorio de todas as franquias
individuais de todos os tipos de equipamentos.

§ 12 A franquia sera compensatoéria para todos os equipamentos nao se admitindo analise individual.

§ 22 Ndo havera compensagao entre equipamentos de impressdao monocromatica e colorida.

§ 32 Para efeito de contabilizagédo das franquias, uma pagina A3 corresponde a duas paginas A4.

§ 42 A impressao duplex corresponde a duas impressées na mesma folha.

§ 52 A revisdo do quantitativo de equipamentos, e conseqlientemente da franquia total, sera realizada
apdés doze meses do contrato, sendo que, excepcionalmente, apés o sexto més do primeiro contrato sera

permitida a revisao deste quantitativo.

Art. 92 O contrato seréa regido pelo sistema de franquia, devendo o pagamento ser efetuado apds a



compensagado das mesmas.

) § 12 O saldo da compensacdo devera ser apurado més a més, pelo Gestor de impressdo do
Orgao/Entidade/Nucleo.

§ 22 Se o consumo efetivo do més, menos o saldo credor do més anterior for inferior a franquia total
estabelecida, devera ser efetuado o pagamento da franquia, salvo nos primeiros seis meses do primeiro contrato,
guando o pagamento devera ser efetuado pelo consumo efetivo;

§ 32 Se o consumo efetivo, apds a dedugdo do saldo credor dos meses anteriores, for superior a
franquia total estabelecida, deverd o pagamento ser efetuado pelo montante do saldo apurado (franquia .
excedente = consumo efetivo).

§ 4° A partir do décimo més de vigéncia do contrato, ndo havera pagamento da franquia. O
pagamento devera ser efetuado pelo consumo efetivo, ap6s a dedugédo do saldo credor apurado nos meses
anteriores.

; § 52 Realizada a compensacao nos doze meses do contrato, e se ainda houver saldo credor para o
Orgao/Entidade, este devera ser compensado no Estado, a critério do Gestor de impressao do Estado.

Art. 10. O contrato devera ser firmado entre o Orgéo/Entidade e o Consoércio, contendo uma clausula
de identificacdo da (s) empresa (s) consorciada (s) que efetivamente prestara o servigo.

Art. 11. A substituicao dos equipamentos podera ser gradativa, de forma a garantir a utilizagao dos
insumos que por ventura os Orgdos/Entidades ainda tenham em estoque.

Art. 12. Todos os equipamentos de impressado/copia, de propriedade dos Orgados/Entidades poderao
ser substituidos, exceto, as impressoras do sistema de protocolo, matriciais e ploters.

Art. 13. Novas aquisigbes de insumos devem ser devidamente analisadas e autorizadas, face a
implantagcéao do outsourcing de impressao/copia.

Art. 14. A contratada fornecera no interior do Estado, além do toner do equipamento, um toner de
reserva. O cartucho vazio devera ser devolvido para que a contratada providencie a sua reposigao.

Art. 15. Na Capital do Estado o fornecimento de toner sera por solicitagido do Orgéo/Entidade.

_Art. 16. Os equipamentos de impressdo/copia substituidos serdo armazenados em local
apropriado dos Orgéos/Entidades, até o recolhimento pelo érgdo central de patriménio (SPS/SAD).

Art. 17. O servidor designado para a fungdo de Gestor de impressdo do Orgdo/Entidade/Nicleo,
vinculado a area de Apoio Logistico da Secretaria Executiva do Nucleo Sistémico serda o responsavel pela
fiscalizagdo do contrato e pela execugao dos servigos de outsourcing.

Paragrafo Unico. A designacdo do Gestor de impressdo do Orgdo/Entidade/Nicleo sera por
consenso entre os Secretarios das pastas e os Secretarios Executivos dos respectivos Nicleos Sistémicos.

Art. 18. Os casos omissos seréo analisados e decididos pela Secretaria de Estado de Administracao.
Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Palécio Paiaguas, em Cuiabd, 21 de agosto de 2008, 187° da Independéncia e 120° da Republica.

GERALDO A. DE VITTO JR.
Secretario de Estado de Administragdo



