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ANEXO X - TERMO DE REFERÊNCIA E ESPECIFICAÇÕES DOS SERVIÇOS 
 
LICITAÇÃO No: 105/2023 
PREGÃO PRESENCIAL No: 33/2023 
Objeto: REGISTRO DE PREÇOS VISANDO A CONTRATAÇÃO DE EMPRESA PARA 
PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE RECARGA DE CARTUCHOS E SERVIÇOS 
TÉCNICOS EM INFORMATICA, VISANDO A MANUTENÇÃO PREVENTIVA E 
CORRETIVA DOS EQUIPAMENTOS DE  PROPRIEDADE DO MUNICÍPIO DE 
ESPINOSA-MG. 
 
1. OBJETO: REGISTRO DE PREÇOS VISANDO A CONTRATAÇÃO DE EMPRESA 

PARA PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE RECARGA DE CARTUCHOS E 

SERVIÇOS TÉCNICOS EM INFORMATICA, VISANDO A MANUTENÇÃO 

PREVENTIVA E CORRETIVA DOS EQUIPAMENTOS DE  PROPRIEDADE DO 

MUNICÍPIO DE ESPINOSA-MG. 

2. JUSTIFICATIVA 

2.1. Nos últimos anos a informática tornou-se uma 
ferramenta fundamental para a execução dos serviços nas 
empresas públicas e privadas. No governo, praticamente 
todos os processos de trabalho já operam em sistemas de 
informação. Além disso, os microcomputadores são 
amplamente utilizados para a operação das atividades 
administrativas das unidades nos órgãos públicos. 

2.2. Como acontece com a maioria das tecnologias, as 
estações de trabalho (desktops) e computadores portáteis 
(notebooks) e as impressoras sofrem um processo de 
depreciação natural que, associado ao avanço das 
tecnologias, imprime aos gestores a tomada de medidas que 
garantam a continuidade das informações e dos serviços. A 
continuidade na prestação dos serviços é um dos atributos 
principais a ser levado em conta pelos gestores, tendo em 
vista que a interrupção da prestação dos serviços públicos 
causaria transtornos aos administrados e, por reflexo, aos 
cidadãos. 

2.3. Conclui-se então que para os bens de informática, uma 
das melhores estratégias para minimizar a interrupção da 
prestação de serviços é promover a manutenção periódica, 
compreendendo a preventiva e corretiva, além da recarga de 
cartuchos das impressoras. 

2.4. Salienta-se que o objetivo principal é manter a 
continuidade dos serviços prestados pelo funcionalismo 
público pelo maior tempo possível, observando sempre a 
relação custo/benefício nas contratações, visto que em 
muitos órgãos observam-se parques computacionais carentes 
de manutenção, o que pode comprometer sobremaneira a 
atividade fim de cada órgão.  

2.5. Dessa forma, foram elaboradas especificações técnicas 
dos serviços para contratações no âmbito da administração 
pública municipal, considerando que as mesmas atendem às 
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necessidades majoritárias, que são as que compreendem a 
manutenção corretiva e preventiva dos computadores, 
impressoras e redes. 

3. DAS CONDIÇÕES: 

3.1. Todos os interessados em participar deverão prestar 
serviço dentro do limite territorial do município 
contratante, bem como encaminhar a documentação exigida e 
demonstrar o cumprimento dos requisitos do Edital; 

3.2. Os serviços serão prestados diariamente (de segunda à 
sexta-feira), no formato remoto e presencialmente conforme 
alinhamento entre as partes (CONTRATANTE x CONTRATADO). 

3.3. Todas as demandas e serviços ora solicitados pela 
Secretaria Interessada deverão ser entregues nos prazos 
corretos exigidos pela esfera municipal. 

3.4. O contratado terá a responsabilidade sobre os 
serviços prestados e todas as atividades realizadas junto 
ao município sob pena de rescisão contratual e penalidades 
previstas em Lei. 

3.5. O contratado deverá respeitar a decisão da 
Contratante, quando esse solicitar correções e ajustes em 
todo processo de trabalho aplicado pela empresa. 

3.6. A fiscalização dos serviços prestados ficará à cargo 
da Secretaria Municipal de Administração e Pessoal ou 
servidor devidamente designado. 

3.7. A Secretaria rejeitará, no todo ou em parte, os 
serviços, documentos, relatórios que não estivem 
compatíveis ou de acordo com as demandas e solicitações. 

3.8. A contratante se reserva ao direito de, em qualquer 
ocasião, fazer alterações no projeto que impliquem na 
redução ou aumento do volume dos serviços, baseando-se, 
para tanto, na relação dos preços unitários básicos e em 
quantidades levantadas pela fiscalização que poderão 
resultar até um total de 25% (vinte e cinco por cento) do 
valor contratual do serviço. 

4. DAS OBRIGAÇÕES 

4.1. Constituem obrigações da Contratada, além das demais 
previstas neste Contrato ou dele decorrentes: 

4.1.1. Responsabilizar-se pelos encargos fiscais e 
comerciais resultantes da entrega dos materiais/produtos; 
4.1.2. Cumprir fielmente todas as disposições e prazos 
estabelecidos neste Contrato; 
4.1.3. Acatar as orientações do Contratante, sujeitando-se a 
mais ampla e irrestrita fiscalização, prestando os 
esclarecimentos solicitados e atendendo às reclamações 
formuladas; 
4.1.4. Acusar o recebimento da nota de empenho; 
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4.1.5. Arcar com todas as despesas operacionais, necessárias 
à execução do objeto deste Contrato; 
4.1.6. Atender com presteza e qualidade as demandas 
apresentadas pelo Contratante, entregando os 
materiais/produtos de acordo com as especificações 
contratadas; 
4.1.7. Comunicar ao Contratante, por escrito, qualquer 
anormalidade que possa colocar em risco o êxito e o 
cumprimento do prazo de execução do objeto contratado, 
propondo as ações corretivas necessárias; 
4.1.8. Assumir integralmente a responsabilidade por todo o 
ônus decorrente do fornecimento deste Contrato, 
especialmente com relação aos tributos (ICMS, ISS, taxas, 
outros) incidentes sobre os materiais/produtos fornecidos, 
bem como o custo do transporte a ser executado em razão da 
entrega dos mesmos, inclusive seguro, carga e descarga, 
correndo tal operação única e exclusivamente por conta, 
risco e responsabilidade da Contratada; 
4.1.9. Comunicar qualquer alteração que venha a ocorrer no 
desenvolvimento dos trabalhos e que envolva a “entrega dos 
materiais/produtos”, bem como zelar pelo fiel cumprimento 
das especificações técnicas atinentes ao fornecimento dos 
materiais/produtos; 
4.1.10. Cumprir todas as leis e posturas federais, 
estaduais e municipais pertinentes ao objeto contratado e 
responsabilizar-se por todos os prejuízos decorrentes de 
infrações a que houver dado causa; 
4.1.11. Dar ciência a Secretaria competente 
imediatamente, e por escrito, de qualquer anormalidade 
verificada na integra solicitadas; 
4.1.12. Emitir Nota Fiscal, após a entrega dos 
materiais/produtos, com a mesma descrição constante na Nota 
de Empenho; 
4.1.13. Entregar os materiais/produtos licitados, 
conforme solicitação do Departamento, que ocorrerá com 
acompanhamento do servidor responsável pelo recebimento e 
fiscalização da execução do Contrato, em horário normal de 
expediente; 
4.1.14. Entregar os materiais/produtos ofertados através 
de pessoas idôneas, com funcionários devidamente 
identificados e uniformizados, assumindo total 
responsabilidade por quaisquer danos ou faltas que os mesmos 
venham a cometer no desempenho das funções; 
4.1.15. Entregar os materiais/produtos ofertados no 
local indicado pelo Contratante, no âmbito do Município de 
Espinosa-MG, de acordo com os requisitos de quantidade marca 
e demais condições, em conformidade com o disposto neste 
Contrato, dentro dos prazos estabelecidos; 
4.1.16. Executar e/ou fornecer o objeto de acordo com as 
especificações sempre de acordo com a unidade gestora do 
presente Contrato; 
4.1.17. Fornecer todos os esclarecimentos e as 
informações técnicas que venham a ser solicitadas pelo 
Contratante sobre os materiais/produtos entregues; 
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4.1.18. Independentemente da aceitação, garantir a boa 
qualidade dos materiais/produtos, bem como efetuar a troca 
quando apresentar problemas; 
4.1.19. Instruir o fornecimento dos materiais/produtos 
deste Contrato com as Notas Fiscais e/ou Faturas 
correspondentes, juntando cópia da solicitação de entrega e 
do comprovante do respectivo recebimento; 
4.1.20. Manter compatibilidade com as obrigações 
assumidas e prestar todos os esclarecimentos que foram 
solicitados pelo Contratante e atender as reclamações 
formuladas, durante o período de vigência do Contrato; 
4.1.21. Manter durante a execução do Contrato todas as 
condições de habilitação e qualificação exigidas na 
licitação; 
4.1.22. Manter, sempre por escrito com o Contratante, os 
entendimentos sobre o objeto contratado. 
4.1.23. Obrigar os funcionários a apresentar-se portando 
documentos de identificação e com vestimenta adequada; 
4.1.24. Oferecer as informações e instruções necessárias 
aos técnicos e/ou operadores do Contratante por ocasião da 
entrega; 
4.1.25. Por ocasião da entrega dos materiais/produtos, a 
Contratada deverá aguardar a identificação, avaliação 
quantitativa e qualitativa dos mesmos, inclusive a 
verificação do acondicionamento apropriado, embalagem com 
identificação, etc.; 
4.1.26. Realizar a entrega de acordo com a necessidade 
da Secretaria contratante, dentro do prazo, locais e 
quantidades estabelecidos neste Contrato; 
4.1.27. Após a entrega do material/produto, emitir Nota 
Fiscal com a mesma descrição constante na Nota de Empenho; 
4.1.28. Responsabilizar-se pela integral prestação 
contratual, inclusive quanto às obrigações decorrentes da 
inobservância da legislação em vigor; 
4.1.29. Responsabilizar-se pelos danos causados 
diretamente ao Contratante ou a terceiros, decorrentes de 
sua culpa ou dolo na execução do Contrato; 
4.1.30. Responsabilizar-se pelo transporte e perfeito 
acondicionamento dos materiais/produtos, para que os mesmos 
sejam fornecidos de acordo com as exigências deste Contrato, 
zelando para que sejam entregues em perfeito estado de 
conservação; 
4.1.31. Responsabilizar-se pelos vícios e danos 
decorrentes dos materiais/produtos, aplicando-se 
subsidiariamente o Código de Defesa do Consumidor (Lei nº 
8.078, de 11 de setembro de 1990); 
4.1.32. Responsabilizar-se por quaisquer danos ou faltas 
que os mesmos venham a cometer no desempenho das funções, 
podendo o Município exigir a retirada daquelas cuja conduta 
seja julgada inconveniente, obrigando-se, também, a 
indenizar o Município por todos os danos e prejuízos que 
eventualmente ocasionarem; 
4.1.33. Submeter-se a todos os regulamentos municipais 
em vigor; 
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4.1.34. Substituir, às suas expensas, todo e qualquer 
material/produto fornecido julgado pela Comissão Permanente 
de Recebimento de Mercadorias como estando em desacordo com 
as especificações, no prazo estabelecido, sob pena de 
aplicação das penalidades ou rescisão do Contrato; 
4.1.35. Aceitar, nas mesmas condições contratuais, os 
acréscimos ou supressões que se fizerem no objeto, até 25% 
(vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do 
Contrato. 

4.2. Constituem obrigações do Contratante, além das demais 
previstas neste Contrato ou dele decorrentes: 

4.2.1. Fiscalizar o presente Contrato através do setor 
competente do Contratante, por servidores especialmente 
designados e documentar as ocorrências havidas; 
4.2.2. Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos 
com a Contratada; 
4.2.3. Emitir e informar a Contratada sobre a Nota de 
Empenho; 
4.2.4. Fornecer e colocar à disposição da Contratada todos 
os elementos e informações que se fizerem necessárias ao 
fiel cumprimento do Contrato; 
4.2.5. Assegurar o livre acesso dos empregados da 
Contratada, quando devidamente identificados e 
uniformizados, aos locais em que deve ser realizada a 
entrega; 
4.2.6. Efetuar o pagamento à Contratada no valor 
correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo 
estabelecidos no edital e seus anexos; 
4.2.7. Elaborar as Notas de Empenho e as Autorizações de 
Fornecimento, determinando as quantidades a serem entregues; 
4.2.8. Manter a Contratada informada de quaisquer atos do 
Contratante que venham a interferir direta ou indiretamente 
na execução do objeto; 
4.2.9. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos 
à execução da licitação, em especial, aplicação de sanções, 
alterações e revisões da mesma; 
4.2.10. Notificar a Contratada, por escrito e com 
antecedência, sobre multas, penalidades e quaisquer débitos 
de sua responsabilidade; 
4.2.11. Observar se durante a vigência do Contrato estão 
sendo cumpridas as obrigações assumidas pela Contratada, bem 
como mantidas todas as condições de habilitação e 
qualificação exigidas na licitação; 
4.2.12. Proporcionar a Contratada as facilidades 
necessárias a fim de que possa desempenhar normalmente a 
entrega; 
4.2.13. Manifestar-se formalmente em todos os atos 
relativos à execução da licitação, em especial, aplicação de 
sanções, alterações e revisões da mesma; 
4.2.14. Rejeitar, no todo ou em parte, o 
material/produto que a Contratada entregar fora das 
especificações; 



  

 PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPINOSA 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

 

PÇA. CEL HEITOR ANTUNES, 132 – CEP 39.510-000 – ESPINOSA – MINAS GERAIS. 

4.2.15. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a 
conformidade dos bens recebidos provisoriamente com as 
especificações constantes do Edital e da proposta, para fins 
de aceitação e recebimento definitivo; 
4.2.16. Aplicar as penalidades legais e contratuais. 

5. DA FISCALIZAÇÃO 

5.1. Cabe a Secretaria Municipal de Administração e 
Pessoal por meio do servidor designado a fiscalização dos 
serviços prestados pela contratada. 

6. DAS QUALIFICAÇÕES 

6.1. Qualificação Técnica Exigida para Prestação dos 
Serviços: 

6.2. Comprovação de aptidão da empresa para o desempenho 
das atividades pertinentes e compatível em 
características, quantidades e prazo com o objeto, através 
do Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica. 

7. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS DOS SERVIÇOS: 

ITEM DESCRIÇÃO UND QTDE 
VALOR 

ESTIMADO 
PART. 
AMPLA 

0001 

HORA TÉCNICA EM 
MANUTENÇÃO DE 
IMPRESSORAS, REDES E 
COMPUTADORES 

Hora 1.125,00 76,67 SIM 

0002 

HORA TÉCNICA EM 
MANUTENÇÃO DE 
IMPRESSORAS, REDES E 
COMPUTADORES 

Hora 375,00 76,67 NÃO 

0003 

RECARGA DE CARTUCHO JATO 
DE TINTA COLORIDO: MOD 
662, 667, 664, 75, 22, 
122, 49 E SIMILARES 

Unidade 100,00 25,00 NÃO 

0004 

RECARGA DE CARTUCHO JATO 
DE TINTA PRETO: MOD 664, 
667, 21, 27, 60, 122, 96 
E SIMILARES 

Unidade 100,00 25,00 NÃO 

0005 
RECARGA DE TONER 
UNIVERSAL PANTUM MÍNIMO 
DE 65 GRAMAS 

Unidade 100,00 60,00 NÃO 

0006 
RECARGA DE TONER 
UNIVERSAL SAMSUNG OU HP. 
180 A 240 GRAMAS 

Serviço 300,00 172,67 NÃO 

0007 
RECARGA DE TONER 
UNIVERSAL SAMSUNG OU HP 
MÍNIMO DE 45 GRAMAS 

Serviço 300,00 60,00 NÃO 

0008 
RECARGA DE TONER 
UNIVERSAL SAMSUNG OU HP 
MÍNIMO DE 90 GRAMAS 

Serviço 300,00 60,00 NÃO 
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0009 
SERV DE TROCA DE CHIP 
TONER DE MULTIFUNCIONAL 
SAMSUNG M4070FR 

Serviço 100,00 189,67 NÃO 

0010 

SERVIÇO DE TROCA DE 
CILINDRO UNIVERSAL PARA 
IMPRESSORAS/COPIADORAS 
BROTHER: MODELO DCP-
L2540DW 

Serviço 100,00 50,00 NÃO 

0011 
SERVIÇO DE TROCA DE 
CILINDRO UNIVERSAL PARA 
IMPRESSORAS/COPIADORAS HP 

Serviço 100,00 50,00 NÃO 

0012 

SERVIÇO DE TROCA DE 
CILINDRO UNIVERSAL PARA 
IMPRESSORAS/COPIADORAS 
SAMSUNG 

Serviço 100,00 50,00 NÃO 

0013 

SERVIÇO DE TROCA DE DISCO 
RÍGIDO DE COMPUTADOR MÍN 
500GB (MATERIAL, CONFIG. 
E INSTALAÇÃO SO INCLUSO) 

Serviço 15,00 450,00 NÃO 

0014 

SERVIÇO DE TROCA DE 
PLACA-MÃE DE COMPUTADOR 
LGA1155 DDR3 (MATERIAL, 
CONFIG. E INSTALAÇÃO SO 
INCLUSO) 

Serviço 15,00 476,67 NÃO 

 

8. OS SERVIÇOS DECORRENTES DO PRESENTE INCLUEM: 

a) Manutenção Preventiva; 

b) Manutenção Corretiva; 

c) Substituição/reposição de peças, componentes e acessórios; 

d) Recarga de cartuchos e toners. 

8.1. OBSERVAÇÃO: As peças, componentes e acessórios, 
quando necessário, serão substituídas por outras peças, 
componentes e acessórios, novos e/ou originais, adquiridos 
pela administração, isto quando os equipamentos não 
estiverem na garantia ou quando não previstos no item 
licitado. 

9. DESCRIÇÃO DETALHADA DOS SERVIÇOS 

9.1. Os serviços de manutenção preventiva e corretiva 
deverão ser realizados por técnicos especializados, com o 
emprego de técnica aperfeiçoada, ferramentas adequadas 
para o tipo de equipamento, devendo ser executados de 
segunda a sexta-feira e deverão obedecer, os horários de 
07:00 às 17:00. 

9.2. Manutenção Preventiva: 

9.3. Periodicidade: Deverá ser realizada periodicamente, 
evitando que o equipamento precise passar por manutenção 
corretiva futura, conforme solicitações da administração. 
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9.4. Manutenção Corretiva: De acordo solicitação da 
Administração 

9.5. Os serviços de manutenção corretiva, quando 
necessários, serão solicitados pela Administração e deverá 
ser precedido de relatório que deverá ser preparado pela 
Empresa, de forma detalhada, abrangendo a(s) peças(s), 
marca(s), quantidade(s), referência (s) etc, a serem 
substituída(s); 

9.6. Os serviços serão executados no local onde o(s) 
equipamento(s) estiver instalado exceto nos casos em que 
em função da natureza do defeito apresentado, haja 
necessidade de deslocá-lo(s) até a oficina da CONTRATADA, 
ou quando a natureza do serviço exigir local especifico 
como nos casos de higienização, quando será necessária a 
autorização da Administração. 

9.7. Todas as peças, quando for necessária a sua 
substituição, as mesmas deverão ser solicitadas com 
orçamento prévio; 

9.8. Os serviços de manutenção corretiva com substituição 
de peças somente serão executados, pela CONTRATADA, após a 
aprovação da CONTRATANTE; 

9.9. A empresa CONTRATADA deverá elaborar e entregar à 
CONTRATANTE um cronograma de execução dos serviços de 
manutenção preventiva, com base na periodicidade 
previamente solicitada. 

9.10. Quando solicitado, a empresa CONTRATADA deverá 
elaborar relatório da manutenção preventiva e corretiva, 
entregando cópia a CONTRATANTE, onde deverão constar os 
seguintes itens: 

9.11. Descrição sumária dos equipamentos revisados 
constando marcas/modelos, número de série e do tombamento 
patrimonial; 

9.12. Data, hora do início e término dos serviços; 

9.13. Condições inadequadas encontradas ou eminência de 
ocorrências que possam prejudicar o perfeito funcionamento 
dos equipamentos revisados. 

9.14. Os serviços de manutenção preventiva e corretiva 
incluem a realização de todos os testes elétricos e 
mecânicos, revisão, manutenção e limpeza nos equipamentos, 
bem como orientações para utilização normal e adequada dos 
mesmos; 

9.15. Os serviços de manutenção corretiva dar-se-ão por 
solicitação da Secretaria Interessada, visando à 
eliminação de defeitos ocasionais dos aparelhos, devendo 
tal correção ser efetuada mediante solicitação de serviço 
feita através de telefone para chamada de emergência, 
disponibilizado pela empresa contratada; 
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9.16. As visitas de manutenção preventiva e corretiva 
deverão ser efetuados em dias úteis horário de expediente 
no local solicitado pela administração, ou seja, de 2ª 
(segunda) a 6ª (sexta) feira, das 07:00 às 13:00 e das 
13:00 às 17:00 horas, no prazo máximo de 6 (seis) horas, 
contados a partir do momento em que for realizada a 
chamada; 

9.17. Os materiais, equipamentos (exceto ferramentas) e 
demais insumos necessários à plena execução dos serviços 
correrão à conta da Administração; 

10. DOS EQUIPAMENTOS/SERVIÇOS 

10.1. Os serviços serão executados nos aparelhos e 
equipamentos de informática da Administração. Para fins de 
conhecimento, tomar por base a tabela abaixo: 

DESCRIÇÃO PARCIAL DOS SERVIÇOS 
Computadores e notebooks 
Manutenção em computadores, compreendendo a formatação, limpeza, 
instalação de softwares, remoção de vírus e malwares, manutenção 
preventiva e corretiva e demais serviços relativos a manutenção 
de computadores. 
Impressoras e recargas 
Manutenção em impressoras e cartuchos, recarga de cartuchos de 
toner e jato de tinta, limpezas, reset, atualizações e outros 
serviços relativos a impressão. 
Redes 
Manutenção em redes de computadores, configurações, crimpagens, 
cabeamentos e outros serviços relativo a redes de computadores. 
Espinosa, 05 de dezembro de 2023 
 

 
 
 

Alberto Carlos Cardoso Ribeiro 
Secretário Municipal de Administração e Pessoal 

 
 
 
 

Milton Barbosa Lima 
Prefeito 


