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JUSTICA ELEITORAL
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

Administracao - Servicos Basicos de Apoio - Manutencao - 0001723-14.2026.6.21.8000
Termo de Referéncia - TR - doc. SEI n. 2478621.

TERMO DE REFERENCIA COSTI N. 04/2026

1. OBJETO
Contratacao de servigos especializados de manutencdo dos equipamentos do parque grafico da Secao de Expedicao e
Artes Gréficas (SEARG) do TRE-RS.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1 Necessidade a ser atendida com a contratacao

2.1.1. Realizar a manutencao dos equipamentos graficos instalados na Secdo de Expedigao e Artes Graficas (SEARG).
2.1.2. Mais informacées estao disponiveis nos Estudos Técnico Preliminares (doc. n. 2478496).

2.2. Resultados a serem alcancados com a contratacao

2.2.1. Manter a funcionalidade dos equipamentos graficos na Secdo de Expedicao e Artes Graficas (SEARG),
viabilizando o atendimento das demandas das unidades do TRE-RS.

.3. Alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional
. Perspectiva: SOCIEDADE - Objetivo Estratégico: Aprimorar a Prestacao dos Servigos.
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2.3.1
2.3.2. Perspectiva: RECURSOS - Objetivo Estratégico: Otimizar a Infraestrutura Fisica.

3.
3.
2.4. Previsao no Plano de Contratacoes

2.4.1. A contratacao esta prevista na ID 21327.

3. DESCRICAO DO OBJETO

3.1 Descricao detalhada dos servicos a serem contratados
Tabela 1 - servigos a serem realizados:

Item | Equipamento Numero de Série | Quantidade Servicos

Encadernadora Térmica
Automatica, 200 livros/hora,
1 aplicador de cola automatico, 106181818 01 Conforme item 3.1.1
sistema elétrico de prensa, 220V,
Marca BOWAY, Modelo BW-950Z+

Perfurador elétrico para espiral,
2 semi-industrial, marca LASSANE, 012874 01 Conforme item 3.1.1
modelo MINIMAX

Plastificadora com bobina, 220V,
3 marca GAZELA, modelo AC 0830050398 01 Conforme item 3.1.1
20.35.45

Termolaminadora automatica,
aquecimento direto no rolo de
4 pressao, laminacao Boppe 01416101 01 Conforme item 3.1.1
Polaseal, 700W, 220 V, marca
DATEC, modelo DL480D2

Dobradeira grafica elétrica,
introducao por sucgao a ar, 6 tipos

5 de dobra, marca DUPLO, modelo 100300337 01 Conforme item 3.1.1
DF-1000
6 Picotador rotativo, automatico, 35395 01 Conforme item 3.1.1

marca A.BAUMHAK

Grampeadora automatica para
7 tipografia, marca INTERLAKE, 3182 01 Conforme item 3.1.1
modelo BINDERYMATE

8 Impressora marca RISO, Modelo 35342612 01

COMCOLOR FT 5230 R Conforme item 3.1.1

3.1.1. Em cada equipamento listade na tabela acima deverao ser realizados os seguintes procedimentos:



3.1.1.1. Inspecao e revisao geral do equipamento.

3.1.1.2. Limpeza geral (externa como interna).

3.1.1.3. Lubrificagao.

3.1.1.4. Regulagens mecanicas, quando necessario.

3.1.1.5. Configuragées eletronicas, quando necessario.

3.1.2. Os equipamentos estao instalados na Secao de Expedicdo e Artes Graficas (SEARG), localizada na Rua Duque de
Caxias, n. 350, local em que deve ser realizada a manutencgao.

3.1.3. Caso haja necessidade de remocdo de equipamento para manutencdo em outro endereco, o transporte e as
despesas devem ser suportadas pela contratada e previstas no custo da contratacao.

3.2. Requisitos de sustentabilidade que componham suas especificacoes

3.2.1. Na execucao dos servigos devem ser observadas as Instru¢gées Normativas SLTI/MPOG n. 01/2010, devendo:
3.2.1.1. Fornecer aos profissionais que realizarao os servigos os equipamentos de seguranca necessarios, bem como
fiscalizar a sua utilizacao.

3.2.1.2. Realizar a separacdo dos residuos reciclaveis a serem descartados conforme indicacdo nas unidades de
recolhimento existentes no prédio.

3.2.2. A Contratada também deve observar, no que for cabivel, o Guia de Contratagées Sustentaveis da Justica do
Trabalho que foi adotado pelo TRE-RS.

3.3. Exigéncias relacionadas a manutencao, assisténcia técnica ou garantia

3.3.1. A garantia a ser aplicada é a do Cddigo de Defesa do Consumidor (CDC).

3.3.2. A funcionalidade de equipamento em garantia deve ser restabelecida em até (10 (dez) dias da notificagao.

3.3.3. A Contratada e seus profissionais deverao atender as normas de seguranca do trabalho, sendo responsabilidade
da Contratada a fiscalizacao e o fornecimento dos equipamentos necessarios para atendimento desse fim.

3.3.4. A Contratada deve fornecer condicoes de trabalho de acordo com as Normas Regulamentadoras - NR, relativas a
seguranca e medicina do trabalho.

3.3.5. A Contratada devera fornecer aos funcionarios EPIs de acordo com NR 6.

4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

4.1. Prazos contratuais

4.1.1. O prazo para a execucao dos servigos, serd de 30 (trinta) dias a contar do aceite da nota de empenho pela
Contratada, salvo motivo justificado e aceito pelo Contratante.

4.1.2. A execucgao dos servigos devera ter inicio no prazo de até 5 (cinco) dias tuteis do aceite da nota de empenho.

4.2. Forma de execucao

4.2.1. Os equipamentos estdo instalados na Segdo de Expedicdo e Artes Gréaficas (SEARG), localizada na Rua Duque de
Caxias, n. 350, local em que deve ser realizada a manutencao.

4.2.2. Os dias e horarios de realizacdo dos servicos devem ser previamente agendados com o Fiscal Técnico do
contrato.

4.2.2.1. Os servigos devem ser realizados preferencialmente das 13 as 18 horas, em dias uteis.

4.2.3. Caso haja necessidade de remocao de equipamento para manutencdo em outro endereco, a movimentacdo deve
ser agendada com o Fiscal Técnico do contrato.

4.2.3.1. O transporte e as despesas devem ser suportadas pela Contratada e previstas no custo da contratacao.

4.2.4. As ferramentas, equipamentos e materiais (lubrificantes, graxa, panos e outros materiais para limpeza, entre
outros) necessarios a execucdo do servigo serao de responsabilidade da Contratada e devem ser guardadas apos as
atividades diarias.

4.2.5. A empresa deverd emitir relatério de manutencao de cada equipamento, contendo, no minimo:

4.2.5.1. Descrigao detalhada dos procedimentos realizados;

4.2.5.2. Parecer sobre a condigdo geral;

4.2.5.3. Periodicidade ideal de manutencao preventiva.

4.2.6. Verificado o atraso na execucgdo dos servigos, sera solicitado a Contratada a apresentacao de justificativa, a ser
submetida a Administracgdo.

4.2.7. Nao serd admitida a subcontratacédo dos servigos.

4.3. Obrigacoes da contratada

4.3.1. Designar por escrito, antes do inicio dos servigos, um Preposto que sera responsavel por manter a comunicagdo e
demais procedimentos relacionados a execucao do contrato perante o Contratante, inclusive quanto ao atendimento de
todas as medidas de seguranga necessarias.

4.3.2. O Preposto atendera ao Gestor sempre que solicitado, devendo informar por escrito endereco eletrénico e um
numero de celular para contato.

4.3.3. Realizar a manutencgdo dos equipamentos, no prazo e forma previstos neste Termo de Referéncia.

4.3.4. Manter seus profissionais devidamente identificados e adequadamente apresentados no que diz respeito ao
vestudrio e asseio pessoal quando nas dependéncias deste Tribunal, devendo substitui-los imediatamente caso sejam
considerados inconvenientes a boa ordem e as normas disciplinares do Contratante.

4.3.5. Manter em perfeitas condigcoes de limpeza os locais que foram utilizados pelos seus profissionais, sendo de sua
responsabilidade a retirada do lixo produzido.

4.3.6. Fornecer os recursos e as ferramentas necessdarias para execugao dos servigos contratados.

4.3.7. Fornecer e exigir que sejam utilizados por seus profissionais, quando em servigo nas instalagées do Contratante,
equipamentos que atendam as normas técnicas e a legislagdo brasileira vigente.

4.3.8. Zelar para que seus profissionais obedegam rigorosamente as normas estabelecidas pelo Contratante, inclusive
quanto aos avisos, sinalizagées e locais onde é proibido fumar.

4.3.9. Reparar integralmente todo e qualquer dano que venha a ocorrer em pisos, pinturas, equipamentos, moéveis e
etc., em funcdo dos trabalhos, as suas expensas, no prazo de até 72 (setenta e duas) horas da comunicacao pelo Gestor,



salvo motivo justificado e aceito pelo Contratante, observando-se as caracteristicas originais dos materiais, sendo que
0s que causem prejuizo ao funcionamento normal deste Tribunal sejam reparados imediatamente.

4.3.10. Comunicar imediatamente a este TRE, por meio do Gestor do Contrato, toda e qualquer irregularidade ou
dificuldade que impossibilite a execucao dos servigos contratados.

4.4. Obrigacoes do contratante

4.4.1. Proporcionar as condi¢des necessarias a execugdo dos servigos contratados.

4.4.2. Verificar, no prazo fixado, a conformidade dos materiais e dos servigos realizados com as especificagoes
constantes deste Termo de Referéncia e da proposta, para fins de atesto dos servigos realizados.

4.4.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeigoes, falhas ou irregularidades verificadas no servigo
executado, para que seja, reparado ou corrigido.

4.4.4. Efetuar o pagamento a Contratada de acordo com as condigbes e prazo estabelecidos neste Termo de Referéncia.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. Formalizacao da contratacao

5.1.1. A contratagdo serd formalizada mediante a emissdao da nota de empenho de despesa, que sera enviada por meio
eletronico.

5.1.2. O aceite na nota de empenho devera ser manifestado pela Contratada no prazo de 01 (um) dia 1til, contado da
comprovacao do recebimento do documento.

5.1.2.1. Nao ocorrendo expressamente a aceitagdo da nota de empenho recebida pela Contratada, no prazo acima
determinado, a aceitacéo sera entendida como tacita.

5.1.2.2. A recusa na aceitacdao da nota de empenho devera ser expressa, escrita e justificada e serd submetida a
autoridade competente que procederd a andlise dos motivos acostados pela Contratada, decidindo acerca da
aceitabilidade ou nao da justificativa.

5.1.2.3. Caso a justificativa ndao seja encaminhada na forma descrita ou esta nao seja aceita pela autoridade
competente, sujeitard a Contratada as penalidades cabiveis.

.2. Procedimentos de fiscalizacao e gerenciamento do contrato
.2.1. Ao Gestor do Contrato, entre outras atribuicoes, compete:
.1.1. Promover o registro da ciéncia da equipe de gestao.

.1.2. Orientar e coordenar a equipe de gestao para o acompanhamento da execucao do objeto contratual no que
tange aos prazos e condigOes estabelecidos no instrumento contratual e seus anexos.

5.2.1.3. Exigir da Contratada o exato cumprimento do objeto contratado.

5.2.1.4. Na hipétese de descumprimento total ou parcial do objeto ou das disposicoes contratuais, adotar
imediatamente as medidas operacionais e administrativas necessarias a notificagdo da Contratada para o cumprimento
incontinenti das obrigacdes inadimplidas.

5.2.1.5. Encaminhar a Administragdo relato circunstanciado de todos os fatos e ocorréncias que caracterizem atraso ou
descumprimento de obrigacdes contratuais assumidas e que sujeitam a Contratada a penalidades, indicando os
dispositivos contratuais infringidos.

5.2.1.6. Oportunizar defesa prévia da Contratada com vistas a instruir procedimento sancionatoério.

5.2.1.7. Efetuar o recebimento definitivo dos servigos e proceder o encaminhamento para pagamento se comprovadas
todas as exigéncias contratuais.

5.2.2. Ao Fiscal Técnico, entre outras atribuigdes, compete:

5.2.2.1. Realizar reunido com o Gestor e/ou Fiscal Administrativo para fins de planejamento da execugao dos servigos,
definicdo do local, horarios e procedimentos.

5.2.2.2. Franquear o acesso dos profissionais da contratada aos equipamentos nos quais deve ser realizada a
manutencgao.

5.2.2.3. Acompanhar a execugdo do contrato em relagcao aos aspectos técnicos.

5.2.2.4. Solicitar a paralisacdo temporaria de servigos caso seja constatada alguma irregularidade.

5.2.2.5. A qualquer tempo, exigir paralisacdo dos servigos ou o imediato afastamento de profissionais cuja atuacao,
permanéncia ou comportamento sejam considerados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina do
Contratante ou ao interesse dos servicos.

5.2.2.6. Suspender os trabalhos pela Contratada em caso de impossibilidade da execugao dos servigos, face aos prazos
eleitorais ou administrativos.

5.2.2.7. Notificar o Gestor quanto a descumprimento de cldusulas contratuais.

5.2.2.8. Manter o Gestor do Contrato informado sobre a execugado dos servigos.

5.2.2.9. Proceder o recebimento provisério dos servigos.

5.2
5.2
5.2
5.2

n

5.3. Mecanismos de comunicacao

5.3.1. Sao admitidos como instrumentos de comunicacgao oficial entre o Gestor e Fiscais do Contrato com Preposto ou
representante da Contratada:

5.3.1.1. Mensagens de correio eletrénico.

5.3.1.2. Oficios e comunicagdes na forma impressa ou eletronica.

5.3.1.3. Mensagens de comunicagao instantanea (exemplo whatsapp), podendo ser requeridas confirmacgoes pelos meios
previstos nos itens 5.3.1.1 e ou 5.3.1.2.

5.3.1.4. Comunicacoes via sistema oficial do Contratante ou por este contratado em que representantes da Contratada
tenham acesso seguro em ambiente de internet.

5.4. Recebimento provisorio e definitivo

5.4.1. O recebimento dos servigos sera feito em duas etapas, conforme abaixo:

5.4.1.1. Provisoriamente ao final dos servigos, pelo Fiscal Técnico do contrato, mediante a verificacdo da conformidade
dos servigos com a especificacdo deste Termo de Referéncia.

5.4.1.2. Definitivamente, no prazo de até 05 (cinco) dias tuteis, contados do recebimento provisoério, pelo Gestor do



contrato que procedera o recebimento, apds o recebimento provisério do Fiscal Técnico atestando que as especificacoes
e as qualificagdes dos servigos estdao em conformidade com o exigido neste Termo de Referéncia.

5.4.2. O método de avaliagao da conformidade dos servigos sera o seguinte:

5.4.2.1. Avaliacdo que consiste em realizacao de testes de funcionamento do equipamento para fins de atestar a
execucao.

5.4.2.2. Verificacao do teor do relatério de servicos realizados.

5.4.3. Constatada nao conformidade com o objeto contratado, a Contratada sera notificada para corrigir as
inconsisténcias apontadas no prazo de 5 (cinco) dias.

6. PAGAMENTO

6.1. Realizado o recebimento definitivo dos servigcos, a Contratada devera emitir o documento fiscal no valor
correspondente, o qual sera encaminhado para pagamento, por intermédio de ordem bancaria.

6.1.1. A Contratada deverd emitir, obrigatoriamente, Nota Fiscal Eletrénica ou Cupom Fiscal Eletronico para os
materiais fornecidos, entregando os mesmos acompanhados do respectivo DANFE.

6.2. Caberd a Contratada informar, no documento fiscal ou em documento apartado, o nimero da conta-corrente, da
agéncia e do estabelecimento bancério no qual lhe podera ser feito o pagamento.

6.3. O prazo para o pagamento sera de até 5 (cinco) dias tuteis.

6.3.1. Caso o valor ultrapasse o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n. 14.133/21, o prazo para o pagamento
serd de até 10 (dez) dias uteis.

6.3.2. Os pagamentos estarao sujeitos, quando for o caso, a retencdo dos tributos e contribuigées na forma determinada
em lei, ficando a Contratada incumbida de fazer as comprovacgoes necessarias na hipdotese de nao retencao.

6.3.3. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento e, desde que a Contratada nao tenha concorrido para tanto, fica
estabelecido que os encargos moratorios devidos pelo Contratante, entre a data prevista para o pagamento e a do
efetivo pagamento, serao calculados por meio da aplicacao da seguinte formula:

EM = Ix N x VP, onde:

EM = Encargos Moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso;

i = taxa percentual anual do valor de 6%;

I = indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado:

I=1/365

I =(6/100)/ 365

7. SANCOES

7.1. A inobservancia injustificada dos prazos acordados sujeitara o fornecedor a multa moratéria didria, a ser aplicada
sobre o valor da contratacdo, nos percentuais discriminados a seguir, sem prejuizo da rescisao unilateral do contrato e
aplicacao das demais sangoes previstas na Lei n. 14.133 de 2021:

7.1.1. 0,5%, do 12 ao 152 dia de atraso;

7.1.2. 0,75%, do 162 ao 302 dia de atraso.

7.2. Na hipétese de a contratacdo perder a utilidade em decorréncia do atraso na prestacdo das obrigagoes assumidas,
sera aplicada multa compensatoria de 20% do valor da contratagéo, por inexecucao total.

7.3. No caso de inexecucgao parcial das obrigacbes, o percentual previsto no item anterior incidird sobre a parcela nédo
executada ou entregue.

7.4. O descumprimento das disposicoes contratuais sujeitara a Contratada as sangoes de adverténcia e multa, conforme
as condutas e as respectivas graduagdes dispostas a seguir:

Tabela 2 - Descrigao de condutas e graus de gravidade

] Item | Descricao ] Grau

Recusa de uso de EPI fornecido(s) pela empresa por parte dos seus profissionais (por profissional e por 3

A A
ocorréncia).

Nao fornecer, quando exigido em lei ou convencao, EPCs (equipamentos de protecdo coletiva) ou EPIs 3
(equipamentos de protecao individual), aos profissionais (por profissional e por ocorréncia).

o

Nao reparar os danos nos equipamentos ou instalagcoes do Contratante dentro do prazo estabelecido (por
ocorréncia).

| Nao apresentar o relatério dos servigos realizados. ]

NN N

| Descumprir, de forma reincidente, obrigagao contratual ndo mencionada nesta tabela (por ocorréncia). ]

Descumprir quaisquer dos itens das condi¢des de contratagao ndo previstos nesta tabela de penalidades (por 1
item e por ocorréncia).

Nao respeitar a proibicdo de fumar no interior dos prédios (por ocorréncia).

—| T Q| = |(mHg O

Naéo dispor das ferramentas necessarias para a execugdo dos servigos contratados (por ocorréncia). ]
Nao realizar a limpeza e retirada de lixo imediatamente apds a execugao dos servigos (por ocorréncia). ]

profissional e por ocorréncia).

Retardar o inicio ou término dos servigos previstos conforme prazos da contratacdo (por dia).

’ Presenca de profissional inadequadamente apresentado no que diz respeito ao vestuéario e asseio pessoal (por 1

R

Descumprir obrigacdo contratual ndo mencionada nesta tabela (por ocorréncia). ]

Tabela 3 - Correspondéncia dos graus de gravidade com percentual de aplicagao
’ Grau ’ Descrigao

’ 1 ‘ 0,5% do valor da contratagao



| 2 | 1,0% do valor da contratagéo

] 3 ] 2,0% do valor da contratacgao

7.5. Para as infragoes de Grau 1, a primeira ocorréncia de cada item tera a respectiva multa substituida por
adverténcia, desde que se trate de conduta isolada.

7.6. Havendo concurso de infracdes, o percentual de multa ficard limitado a 20% do valor total da contratacao,
ressalvadas as hipdteses em que a conduta da Contratada dé causa a rescisdo unilateral da contratacgéo.

7.7. Comete infragdo administrativa o licitante, adjudicatario ou contratado que incorrer em quaisquer das condutas
previstas no art. 155 da Lei n? 14.133, de 2021.

7.8. A sancao de adverténcia sera aplicada exclusivamente pela infracdo administrativa prevista no inciso I do caput do
art. 155 da Lei n® 14.133/2021, quando nao se justificar a imposicdo de penalidade mais grave.

7.9. A sancao de impedimento de licitar e contratar serd aplicada aquele que praticar quaisquer das infragoes
administrativas previstas nos incisos II, III, IV, V, VI e VII do caput do art.155 da Lei n? 14.133/2021, quando nao se
justificar a imposicao de penalidade mais grave, e impedird o apenado de licitar ou contratar no ambito da
Administragdo Publica direta e indireta da Unido, pelo prazo méaximo de 3 (trés) anos.

7.10. A sancgdo de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar serd aplicada ao responsavel pelas infragées
administrativas previstas nos incisos VIII, IX, X, XI e XII do caput do artigo 155 da Lei n? 14.133/2021, bem como pelas
infracdes administrativas previstas nos incisos II, III, IV, V, VI e VII do caput do referido artigo que justifiquem a
imposicao de penalidade mais grave que a sangao prevista no item 7.6, e impedira o responsavel de licitar ou contratar
no ambito da Administragao Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e
maximo de 6 (seis) anos.

8. SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. Forma de selecao

8.1.1. As licitantes devem apresentar o valor dos servicos nos itens de interesse.

8.1.2. Serd contratada, em cada item, a empresa que apresentar o menor valor e que atender todas as exigéncias do
termo de referéncia.

8.1.3. Esclarecimentos de duvidas, informagdes sobre o termo de referéncia e agendamento de vistoria podem ser
obtidos junto a Secao de Expedicao e Artes Graficas (SEARG), fone (51) 3294-8303, de segunda a sexta-feira, das 13
horas as 18 horas.

8.1.4. E recomendavel, mas ndo obrigatério, que as empresas visitem o local para vistoria prévia dos servicos, mediante
agendamento.

8.1.5.Tendo em vista a faculdade da realizacdo da vistoria, as empresas nao poderao alegar desconhecimento das
condigoes e grau de dificuldade existentes como justificativa para se eximirem das obrigagdes assumidas.

8.2. Requisito para selecao dos fornecedores
8.2.1. Para fins de habilitacdo, sao os requisitos padronizados para contratacoes deste tipo de objeto.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. O valor consta no item 7 dos Estudos Técnicos Preliminares, que pode ser atualizado pela SECOD.

10. INDICACAO DO CODIGO SIASG
10.1. Codigo 5479 - Servicos de Manutencédo de equipamentos Graficos / Impressoras / Scanners.

Porto Alegre, na data da assinatura eletronica.

Secao de Expedicao e Artes Graficas.

Documento assinado eletronicamente por Cristina Leiria de Vasconcellos, Chefe de Secao, em 05/02/2026, as 18:26, conforme
art. 12, § 29, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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