TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
12 Av. do Centro Administrativo da Bahia, 150 - Bairro CAB - CEP 41.745-901 - Salvador - BA

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Contratacao de empresa para execucao de servigos de reprografia, por demanda, de fotocdpias, plastificagoes e
encadernacgoes, conforme especificagoes constantes do Anexo A deste Termo de Referéncia.

1.2. Os servigos objeto desta contratacao sao caracterizados como comuns nos termos do inciso XIII do art. 62 da Lei n?
14.133/2021, cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos mediante especificagoes
reconhecidas e usuais de mercado.

1.3. Serd adotado como critério de julgamento o de MENOR PRECO POR LOTE, e o regime de execugdo
EMPREITADA POR PRECO UNITARIO, conforme regras estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. Os servigos de reprografia sao essenciais ao atendimento das necessidades provenientes das Secretarias,
Corregedoria, Procuradoria, Diretoria-Geral, Gabinetes dos Juizes, Presidéncia e zonas eleitorais, no tocante a
confeccdo de fotocopias, plastificacées e encadernagoes de documentos.

2.2. A justificativa para a contratacdo estd alinhada ao seguinte objetivo estratégico: Prestar servico de qualidade ao
publico.

2.3. A relagdo entre os servigos a serem contratados, previstos neste Termo de Referéncia, e a demanda a ser suprida,
restou demonstrada no Estudo Técnico Preliminar.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A descrigdo da solugdao como um todo se encontra pormenorizada no Estudo Técnico Preliminar e neste Termo de
Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO E MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

4.1. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

4.1.1. Com base no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis da Advocacia-Geral da Uniao (AGU), adotado por este
Tribunal por forca da Portaria TRE-BA n? 453/2022, e nas diretrizes da Resolugao CNJ n? 400/2021, que dispoe sobre a
politica de sustentabilidade no ambito do Poder Judicidrio, a contratada deve responsabilizar-se pelo controle e
destinacdo ambiental dos residuos dos servigos reprograficos, de acordo com a legislagao vigente.

4.2. ESPECIFICACOES TECNICAS

4.2.1. A especificagao do servigco e o quantitativo estimado para o periodo de vigéncia contratual estdo discriminados
nos Anexos A e B deste Termo de Referéncia.

4.3. FORMA E PRAZO0S DE EXECUCAO

4.3.1. No prazo de até 5 (cinco) dias uteis, a contar do recebimento da via do contrato assinado, conforme o caso, a
fiscalizacao do ajuste expedird a Ordem de Servigo (OS) para inicio da prestacao de servigos.

4.3.2. Em periodo ndo eleitoral, o prazo para execucao dos servigos serda de até 3 (trés) dias uteis a contar do
recebimento da OS.

4.3.3. Em periodo eleitoral (1° de julho a 31 de outubro, em anos eleitorais), o prazo para execugdo dos servigos sera
de até 2 (dois) dias uteis a contar do recebimento da OS.

4.3.4. A solicitagdo para a execucgao do servigo serd efetuada sempre que necessaria, por meio da emissdao de OS,
durante a vigéncia do Contrato, observando-se os quantitativos e precos pactuados. O material copiado, plastificado ou
encadernado serd entregue no Edificio Sede do Tribunal, localizado na 12 Avenida do Centro Administrativo da Bahia,
n.2 150, CAB, Salvador/BA, na sala da Secao de Apoio Administrativo da Capital (SEAC).

4.3.5. A empresa Contratada nado podera transferir a outrem, no todo ou em parte, a execugao dos servigos contratados.

4.3.6. Os servigos deverdao ser executados observando a maxima qualidade nas fotocopias, plastificagbes e
encadernacoes, entendida esta,como-aguela-de gualidade dosmateriais utilizades.
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4.3.7. A Contratada sera responsavel pela retirada e devolugdo dos materiais, bem como pelo deslocamento de seus
empregados/prepostos para qualquer atividade que diga respeito a execugao dos servigos.

4.3.8. Em periodo nao eleitoral, a previsao de deslocamento ao Tribunal para recolher o material e devolvé-lo sera de
até 2 (duas) vezes por semana, sendo o prazo para entrega de até 3 (trés) dias uteis.

4.3.9. Em periodo eleitoral, a previsao de deslocamento ao Tribunal para recolher o material e devolvé-lo sera de até 3
(trés) vezes por semana, sendo o prazo para entrega de até 2 (dois) dias uteis.

4.3.10. A empresa devera dispor de acondicionamento préprio para transporte do material, a fim de evitar danos a
este.

4.3.11. Em situacdes urgentes e excepcionais, poderd o Contratante expedir solicitagdes extraordinarias de servico em
dias e horérios diferentes do estabelecido no subitem 4.3.13 deste topico, as quais deverao ser atendidas e executadas
no prazo de até 4 (quatro) horas, contados da solicitagdo do servigo, desde que respeitado o horario comercial.

4.3.11.1. Nas solicitagdes extraordinarias de servigo cabera ao Contratante providenciar a entrega e o recolhimento do
material no endereco comercial do Contratado.

4.3.12. A Contratante se responsabilizard apenas pelo pagamento dos servicos autorizados e devidamente
comprovados.

4.3.13. A demanda e consequente entrega dos servigos ocorrerdo no horario de funcionamento do TRE-BA, de segunda
a sexta, das 08h as 14h, a excecdo dos produtos decorrentes das solicitagbes extraordinarias, as quais observarao o
quanto disciplinado no subitem 4.3.11.

4.3.14. A futura Contratada devera ter sede ou representante em Salvador ou Regido Metropolitana, a fim de que tenha
condicoes de realizar os servigos dentro dos prazos estipulados nos itens 4.3.2 e 4.3.3.

4.3.15. Durante o periodo do Recesso Forense (entre 20 de dezembro e 6 de janeiro), haverd a suspensao dos prazos de
entrega em favor da Contratada.

4.4. RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO
4.4.1. O recebimento ocorrera em duas etapas:

a) Recebimento provisorio: o servico sera recebido provisoriamente para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes deste Termo de Referéncia e da proposta, ficando, nesta ocasiao,
suspensa a fluéncia do prazo de execugao inicialmente fixado.

b) Recebimento definitivo: no prazo méaximo de 5 (cinco) dias, apds o recebimento provisdrio, a Fiscalizacdao do
Contrato avaliard as caracteristicas do servigo que, estando em conformidade com as especificagOes exigidas, sera
recebido definitivamente.

4.4.2. A Contratada garantira a qualidade do servigo prestado, obrigando-se a reexecutar aqueles que se revelarem
improéprios ou inadequados em decorréncia de vicios ou defeitos na execucao ou de materiais empregados.

4.4.3. Em caso de irregularidades apuradas no momento do recebimento, o servigco poderd ser recusado de pronto,
mediante termo correspondente, ficando dispensado o recebimento provisério, e fazendo-se disso imediata comunicagao
escrita ao fornecedor.

4.4.4. Se, apos o recebimento provisério, constatar-se que a prestacao do servigo se deu em desacordo com o pactuado,
a fiscalizacao notificara por escrito a Contratada para que providencie a reexecucao do servigo no prazo que lhe restar
daquele indicado nos subitens 4.3.2 e 4.3.3, conforme o caso.

4.4.5. Se apenas parte dos servigos foi executada em desconformidade com o edital e ndo tendo a Contratada
promovido a complementacao, o fiscal do contrato glosara a nota fiscal, no valor do servigo nédo prestado ou recusado, e
a encaminhard para pagamento, acompanhada de relatério circunstanciado, informando, ainda, o valor a ser retido
cautelarmente, para fazer face a eventual aplicacdo de multa.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei
n? 14.133/2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecucgao total ou parcial.

5.2. As comunicagoes entre o Tribunal e a Contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

5.3. A Contratante podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias que devam ser cumpridas
de imediato.

5.4. ROTINAS DE FISCALIZACAO
5.4.1. Fiscal(is) do Contrato

5.4.1.1. A execucgdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato ou, na auséncia
deste(s), pelo(s) substituto(s), atentando-se ao estabelecido neste Termo de Referéncia, sem prejuizo de observancia ao
disposto em normativo interno préprio.

5.4.1.2. O fiscal acompanhard a execucgdo do contrato para que sejam cumpridas todas as condigbes estabelecidas, de
modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

5.5.1.3. O fiscal anotard no histérico_de gerenciamento do confrato todas as ocorréncias relacionadas a execugao



contratual e ao fornecimento dos bens, com a descricdo do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos
defeitos observados.

5.4.1.4. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal emitird notificacées, determinando prazo para a
corregao.

5.4.1.5. O fiscal informard ao gestor do contato, em tempo hdbil, a situacdo que demandar decisdo ou adocao de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as providéncias necessarias e saneadoras, se for o caso.

5.4.1.6. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal do
contrato comunicaréa o fato imediatamente ao gestor do contrato.

5.4.1.7. O fiscal comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, a data de término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogagdo contratual, se for o caso.

5.4.1.8. O fiscal do contrato verificard a manutengdo das condigoes de habilitacao da contratada, acompanhara a
execucao do empenho, 0os pagamentos, as garantias, as glosas e a formalizacao de apostilamentos e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

5.4.1.9. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal do contrato atuara tempestivamente na
solugao do problema, iniciando o respectivo processo de apuragao de responsabilidade contratual, observando
normativo interno proéprio, dando conhecimento ao gestor.

5.5. Gestor do Contrato

5.5.1. Cabe ao gestor do contrato, atentando-se ao que foi estabelecido neste Termo de Referéncia, e sem prejuizo de
observancia ao disposto em normativo interno préprio:

5.5.1.1. Coordenar os fiscais do contrato e a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo, o qual devera
conter todos os registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico ou pedido de fornecimento, do registro de ocorréncias, das alteracées e das prorrogacoes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequagbes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracgao.

5.5.1.2. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execugao
do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

5.5.1.3. Acompanhar a manutencao das condi¢cées de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, atuando para solucionar problemas que obstem o fluxo normal da liquidacao e do pagamento da despesa,
anotando-os, se necessario, no relatdrio de riscos eventuais.

5.5.1.4. Assegurar-se de que foi instaurado o processo administrativo de apuracdo para fins de aplicacdo de sancoes,
observando o disposto em normativo interno.

5.5.1.5. Elaborar relatério final com informacbes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacao e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao, devendo
contar com o auxilio dos fiscais.

5.5.1.6. Encaminhar a documentacgdo pertinente a Secretaria de Orcamento, Financgas e Contabilidade para adogédo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao e gestao nos termos do contrato.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1. Sdo obrigacoes da Contratada, além daquelas explicita ou implicitamente contidas no presente termo de referéncia
e na legislacao vigente:

a) executar o servico nas especificacbes e na quantidade constantes neste instrumento, assim como com as
caracteristicas descritas na proposta;

b) atender as solicitagoes da Contratante nos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

c) reparar, corrigir, remover, reconstruir ou reexecutar, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes;

d) priorizar os servigos urgentes solicitados pelo Contratante, especialmente aqueles correspondentes aos processos
judiciais;

e) responder por quaisquer danos pessoais ou materiais causados por seus empregados a Administracdo e/ou a terceiros na
execugao do contrato;

f) manter, durante a execucao do ajuste, todas as condi¢cOes de habilitacao exigidas para a contratacao;

g) nao subcontratar, ceder ou transferir, no todo ou em parte, o objeto do contrato, salvo se houver autorizacao neste
termo de referéncia;

h) ndo contratar servidor pertencente ao quadro de pessoal da Contratante, ativo ou aposentado hd menos de 5 (cinco)
anos, ou de ocupante de cargo em comissdo, assim como de seus conjuges, parentes ou afins, até o 32 grau, durante a
vigéncia do contrato;

i) conferir garantia dos servicos (qualidade, seguranca, durabilidade e desempenho), em conformidade com as



j) cumprir os requisitos de protecao de dados pessoais e de seguranca da informacao previstos neste Termo de
Referéncia e na legislagdo propria;

k) responsabilizar-se pela separacao, acondicionamento selecionado e entrega em local previamente determinado pela
Contratante, dos residuos inaproveitdveis gerados pelo estabelecimento;

1) responsabilizar-se pelo controle e destinacdo ambiental dos residuos dos servigos reprograficos, de acordo com a
legislagao vigente;

m) observar as diretrizes previstas em normas técnicas aplicadas ao objeto deste Termo de Referéncia, quando couber;

n) responder pelos encargos previdencidrios, trabalhistas, fiscais e comerciais resultantes da execugao do contrato.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1. A Contratante obriga-se a:

a) acompanhar e fiscalizar a execucao do ajuste, anotando em registro préprio as ocorréncias acaso verificadas,
determinando o que for necessario a regularizacédo das faltas ou defeitos observados;

b) prestar esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Contratada;
c) efetuar os pagamentos nas condicoes e nos prazos constantes deste termo de referéncia;

d) zelar para que, durante a vigéncia do contrato, a Contratada cumpra as obrigagdes assumidas, bem como sejam
mantidas as condicoes de habilitagdo e qualificacdo exigidas;

e) solicitar o reparo, a correcao, a remocao, a reconstrucao ou a reexecucao do objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorregoes.

8.VIGENCIA DO CONTRATO

8.1. A vigéncia do contrato serad de 24 (vinte e quatro) meses contados da data de sua assinatura.

9. INADIMPILEMENTO E PENALIDADES

9.1 A Administragao poderda aplicar a Contratada, pelo descumprimento total ou parcial das obrigacoes assumidas, as
sancoes previstas na Lei e no Contrato, sendo a multa calculada dentro dos seguintes parametros:

a) atrasar injustificadamente o inicio da execucgdo dos servigos, conforme tépico 4.3.1 deste Termo de Referéncia-
0,2%, sobre o valor estimado do Contrato, por dia de atraso, até o maximo de 10 dias;

b) atrasar injustificadamente a execucdo dos servigos, conforme topicos 4.3.2 e 4.3.3 - 0,5%, sobre o valor da Ordem
de Servico, por dia de atraso, até o maximo de 10 dias;

c) atrasar injustificadamente o inicio ou a conclusao dos servigos urgentes e extraordinarios, conforme previsao do item
3.11 deste Termo de Referéncia - 2,0% sobre o valor da Ordem de Servico, por hora, até o limite de 5 horas;

d) atrasar, até no maximo 3 (trés) dias, o atendimento para a reparacdo ou a reexecucdo do objeto que apresentou
vicios ou incorrecoes decorrentes da execucao ou de materiais empregados, ou do seu uso correto, que o tornem
improéprio ou inadequado para o consumo a que se destina ou lhe diminuam o valor - 1,0% sobre o valor da Ordem de
Servico, por dia de atraso;

e) nao realizar a reparacgao ou a reexecucao do objeto que apresentou vicios ou incorregdes decorrentes da execugao ou
de materiais empregados, ou do seu uso correto, que o tornem impréprio ou inadequado para o consumo a que se
destina ou lhe diminuam o valor - 10% sobre o valor da Ordem de Servico;

f) inexecucao total - 10% sobre o valor total estimado do contrato.
9.2. A inexecucao total (alinea “f”) ficard caracterizada quando a contratada, injustificadamente, nao iniciar a prestacao

“

dos servigos até o prazo previsto na alinea “a”.

10. MEDIDAS ACAUTEILADORAS

10.1. Ocorrendo inadimplemento contratual, a Administracao podera, com base no artigo 45 da Lei n? 9.784/1999 e
artigo 26, inciso I, da Portaria n® 112/2023, do TRE/BA, reter, de forma cautelar, dos pagamentos devidos a Contratada,
valor relativo a eventual multa a ser-lhe aplicada.

10.2. Finalizado o processo administrativo de apuracao das faltas contratuais cometidas pela Contratada, tendo a
Administracdo decidido pela penalizacdo, o valor retido cautelarmente sera convertido em multa. Nao havendo decisao
condenatodria, o valor sera restituido, monetariamente corrigido pelo mesmo indice de reajuste dos pagamentos devidos
a Contratada.

11. LIQUIDACAO E PAGAMENTO

11.1. Recebida a nota fiscal ou documento de cobranca equivalente, apés o recebimento definitivo dos servigos, correrd
o prazo de 10 (dez) dias tteis para fins de liquidacdo e pagamento, na forma deste tépico.

11.2. A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito, com o fim de apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacdo, observando o que foi
firmado no contrato, na nota de empenho e nos comprovantes da prestacio-efetiva de servigo, consoante disposto no



art. 63 da Lei n? 4.320/1964.

11.2.1. Para fins de liquidacdo, o setor competente da Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade deve
verificar se a nota fiscal ou fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

c) os dados do contrato, da Contratada e do 6rgdo Contratante;
d) o periodo respectivo de execucgdo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengoes tributarias cabiveis.

11.3. Havendo erro na apresentagdo da nota fiscal/fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta
ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao
da regularizagdo da situacao, sem oOnus a Contratante, cabendo ao gestor e/ou aos fiscais diligenciarem para
saneamento das pendéncias.

11.4. A nota fiscal ou fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido sistema, mediante consulta aos
sitios eletrdénicos oficiais.

11.5. Constatando-se a situacao de irregularidade da Contratada, serd providenciada sua notificagao, por escrito, para
que, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis, regularize sua situacao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera
ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da Contratante.

11.6. Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Contratante devera comunicar aos
orgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos.

11.7. Persistindo a irregularidade, a Contratante devera adotar as medidas necessdrias a rescisdo contratual nos autos
do processo administrativo correspondente, assegurada a Contratada a ampla defesa.

11.8. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisao do contrato, caso a Contratado ndo regularize sua situacao.

11.9. Observada a ordem cronoldgica estabelecida no art. 141 da Lei n? 14.133/2021, o pagamento sera efetuado sem
qualquer acréscimo financeiro, mediante depdsito através de ordem bancéria, no prazo estipulado no item 11.1.

11.10. Condiciona-se o pagamento a(ao):
a) apresentacao da nota fiscal/fatura discriminativa da execucao do objeto contratado;

b) declaracgdo da fiscalizacao e do gestor do contrato de que a execucao ocorreu conforme pactuado, o que se dard
mediante os Termos de Recebimento Provisérios e Definitivo emitidos.

11.11. A Contratada indicard na nota fiscal/fatura o nimero do contrato firmado com o TRE-BA, o periodo de
faturamento ao qual se refere, o nome do banco e os nimeros da agéncia e da conta corrente para efetivacdao do
pagamento.

11.12. Serd considerada a data do efetivo pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéaria para
pagamento.

11.13. No caso de atraso no pagamento imputado exclusivamente a Contratante, os valores devidos a Contratada serao
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, sendo os
juros de mora calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicagdo da
seguinte férmula:

I = (TX/100)/365

EM =1x N x VP, onde:

I = Indice de atualizacao financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

EM = Encargos moratérios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; e
VP = Valor da parcela em atraso.

11.14. Observados os principios do contraditério e da ampla defesa, a Contratante poderd deduzir os valores
correspondentes a multas, ressarcimentos ou indenizacoes, devidos pela Contratada, do montante a ser-lhe pago.

11.15. Por ocasido do pagamento, deverd ser verificada a regularidade da Contratada perante a Fazenda Nacional
(Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido), o Fundo de Garantia do Tempo
de Servico (Certificado de Regularidade do FGTS - CRF), a Justica Trabalhista (Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas - CNDT) e a Fazenda Municipal (Certidao de Quitacao de Tributos Municipais ou Certidao que comprove a
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regularidade com o ISS, emitida pelo érgao competente).

12. MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO

12.1. As notificacdes emitidas pela Administracao que implicarem abertura de prazo para cumprimento de obrigacoes,
assim como as intimagoes dos despachos ou decisbes que imponham deveres, restrigoes de direito ou sancgbes a
Contratada, deverdo ser feitas preferencialmente por meio eletronico, ou ainda pessoalmente, com confirmacgédo
inequivoca do recebimento.

12.1.1. Frustradas as tentativas de comunicacdo pelos meios acima citados, esta deverd ser realizada por
correspondéncia com aviso de recebimento ou por qualquer outro meio idéneo que assegure a certeza da ciéncia do
interessado, ou ainda, em caso de aplicagdo de sancédo, por edital, no Diario Oficial da Unido - DOU, quando ignorado,
incerto ou inacessivel o lugar em que o fornecedor se encontrar.

12.1.2. A comunicagdo dos atos processuais sera dispensada quando o representante da Contratada revelar
conhecimento de seu contetido, manifestado expressamente por qualquer meio.

13. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS E SEGURANCA DA INFORMACAO

13.1. Em observancia ao disposto na Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
(LGPD), a Contratada compromete-se juntamente com este Tribunal a proteger os direitos fundamentais de liberdade e
de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, relativos ao tratamento de dados
pessoais, inclusive nos meios digitais, atuando da seguinte forma:

a) a coleta de dados pessoais indispensaveis a prépria execugdo do objeto, se houver, sera realizada mediante prévia e
fundamentada aprovacao do Contratante, responsabilizando-se a Contratada por obter o consentimento dos titulares
(salvo nos casos em que opere outra hipotese legal de tratamento). Os dados assim coletados sé poderdo ser utilizados
na execucdo do objeto especificado neste Termo de Referéncia, e em hipétese alguma poderdo ser compartilhados ou
utilizados para outros fins;

b) encerrada a vigéncia do contrato ou ndo havendo mais necessidade de utilizacdo dos dados pessoais, sejam eles
sensiveis ou ndo, a Contratada providenciara seu descarte de forma segura.

13.2. A Contratada, sempre que necessario, dara conhecimento formal aos seus empregados das obrigacdes e
condigOes acordadas neste item, inclusive no tocante a Politica de Privacidade do TRE-BA, cujos principios deverao ser
aplicados a coleta e tratamento dos dados pessoais de que trata o presente item.

13.3. O eventual acesso, pela Contratada, as bases de dados que contenham ou possam conter dados pessoais ou
segredos de negocio implicara para a mesma e para seus prepostos - devida e formalmente instruidos nesse sentido - o
mais absoluto dever de sigilo, no curso da execucgdo contratual e pelo prazo de até 10 anos contados de seu termo final.

13.4. Representante da Contratada manterd contato formal com representante do TRE-BA, no prazo de um dia util da
ocorréncia de qualquer incidente que implique violagdo ou risco de violagdo de dados pessoais, para que este possa
adotar as providéncias devidas, na hipdtese de questionamento das autoridades competentes.

13.5. A critério do Contratante, a Contratada podera ser provocada a preencher um relatério de impacto, conforme a
sensibilidade e o risco inerente dos servigcos objeto deste contrato, no tocante a dados pessoais.

13.6. Sem prejuizo de observancia as demais disposi¢oes da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, a Lei de Acesso
a Informacédo (LAI), as informagées produzidas ou custodiadas por este Tribunal devem ser tratadas em funcédo do seu
grau de confidencialidade, criticidade e temporalidade, garantindo-se a sua integridade, autenticidade, disponibilidade
e a cadeia de custdédia dos documentos.

13.7. Serao protegidas quanto a confidencialidade as informacoes classificadas e as que possuem sigilo, observando-se
o disposto na LAI e na LGPD, na Lei n? 12.965, de 23 de abril de 2014, na Resolucao CNJ n? 396, de 07 de junho de
2021, na Resolugdo TSE n? 23.644, de 1¢ de junho de 2021, na Portaria da Presidéncia do TRE-BA n? 405, de 17 de
agosto de 2021 e, subsidiariamente, no Decreto n? 9.637, de 26 de dezembro de 2018, sem prejuizo da observancia de
outros normativos que regem a matéria.

Giulianna Souza Gusmao Ladeia
Chefe Substituto da SEAC

ANEXO A

ESPECIFICACOES



PERIODO NAO ELEITORAL

QUANTIDADE
ITEM |CATSER ) UNIDADE | MENSAL
ESPECIFICACAO DE TOTAL
MEDIDA | ESTIMADA
(A)
ggfg]igRNAcAo ATE 50| o
EFIIEIE,C?ODOERNACAO DE 51| . -
EFIEIE,C?SDOERNAQAO DE 101 o -
E?lgéoD()ERNACAO DE 151| - -
ETNEC/ZODgRNACAO DE 201 | oo -
PLASTIFICACAO )
TAMANHO CPF Unidade 30
PLASTIFICACAO )
TAMANHO 1/8 Unidade 5
PLASTIFICAGCAO )
TAMANHO OFiCIO/A4 Unidade 20
PLASTIFICACAO )
TAMANHO A3 Unidade 5

PERIODO ELEITORAL
(1° de julho a 31 de outubro do ano eleitoral)
COPIA A4 OU OFICIO 02

1 93183 |(comum,  ampliada e | Unidade 5.000
reduzida)
COPIA A4 OU OFICIO 02
(colorida, ampliada e | Unidade 500
reduzida)
Eg]E:SADg RNACAQ ATE 50 Unidade 30
A Ao RNACAO DE ST ynigade 15
E?gl?SDOERNACAO DE 101 | (0 .
E};IEC/;OD(I)ERNA(;AO DE 151 | (0 .
E”INECIZODOERNACAO DE 201 | .0 o
PLASTIFICACAO )
TAMANHO CPF Unidade 50
PLASTIFICACAO )
TAMANHO 1/? Unidade 20
PLASTIFICACAO )
TAMANHO OFICIO/A4 Unidade 30
TAMANHG A3 Unidade s

As quantidades apresentadas sdo estimativas, nao se obrigando o Contratante a solicitar todo o quantitativo contratado.

Em periodo nao eleitoral, a previsdo de deslocamento ao Tribunal para recolher o material e devolvé-lo sera de 2 (duas)
vezes por semana , sendo o prazo para entrega de até 3 (trés) dias uteis.

Em periodo eleitoral (1° de julho a 31 de outubro), a previsdao de deslocamento ao Tribunal para recolher o material e
devolvé-lo sera de 3 (trés) vezes por semana , sendo o prazo para entrega de até 2 (dois) dias tuteis.

ANEXO B

1. FORMA E DESCRICAO DOS SERVICOS

1.1. A Contratada deverd atender as solicitagbes devidamente autorizadas de fotocdpias fotostaticas, normais,
ampliadas e reduzidas, encadernacgoes e plastificagoes, observando os seguintes parametros:



a) a ampliagdo consiste na elevacdao do tamanho da cdpia do documento até o limite maximo de 156% (cento e
cinquenta e seis por cento);

b) a reducao consiste na diminui¢cdo do tamanho da cépia do documento em até 64% (sessenta e quatro por cento);

c) a encadernacdo consiste na disposicdo das fotocopias em capas de plasticos, presas por meio de espiral, nas mais
variadas quantidades;

d) a plastificagdo consiste na fixagdo completa de documentos por meio de plasticos, nos mais variados tamanhos.

1.2. A Contratada realizard os servigos na sede da empresa, tendo uma previsdo de deslocamento semanal para
recolher os pedidos e entregar os materiais.

2. ESTIMATIVA DE CONSUMO
2.1. Entende-se por periodo eleitoral aquele compreendido entre 12 de julho e 31 de outubro.

2.2. A estimativa de consumo para os servigos de fotocopia, plastificacdo e encadernacao estd discriminada na tabela
constante do Anexo A deste Termo de Referéncia, tanto para ano eleitoral, quanto para ano ndo eleitoral.

2.3. As estimativas foram feitas com base no consumo identificado na contratagao anterior e nao representam qualquer
compromisso por parte do Contratante.

3. HORARIO E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

3.1 No periodo nao eleitoral

A solicitacdo dos servicos devera ocorrer das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira.

3.2 Em periodo eleitoral (1° de julho a 31 de outubro)

3.2.1. A solicitacdo dos servigos deverd ocorrer das 8h as 18h, de segunda a sexta feira.

3.2.2. Os periodos e os prazos indicados no subitem 3.2.1 poderdo ser postergados, a critério da Administragao, até o
periodo onde se verifique a real necessidade da extensao da jornada.

3.2.2.1. Na hipdtese do item 3.2.2, a Contratada serd comunicada com a antecedéncia minima de 48h (quarenta e oito
horas).

4. CONDICOES DA CONTRATACAO

4.1. A proposta da empresa deverd conter os precos unitarios de cada servigo, considerando os variados tamanhos e
quantidades, o valor mensal e o valor total para ano ndo eleitoral e ano eleitoral, consideradas as estimativas de consumo
previstas no anexo A deste Termo de Referéncia.

Documento assinado eletronicamente por Giulianna Souza Gusmao Ladeia, Chefe de Secao, em 31/03/2026, as 08:43, conforme
art. 19, § 29, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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