TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

TERMO DE REFERENCIA

SERVICOS DE REPROGRAFIA E COMPLEMENTARES

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada em prestacao de servigos de reprografia e complementares -
(codigo Catser 20567) - encadernagdo, plastificagao, perfuragcdo e grampeamento.

2. FINALIDADE

Atender a demanda de servigos reprograficos do Tribunal Regional Eleitoral do Ceara (TRE-CE),
bem como servigos complementares de encadernacao, plastifica¢ao, perfuragao e grampeamento.

3. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS
3.1 ITEM 1: Servicos de reprografia e complementares

3.1.1 Copia fotostatica, normal, ampliada ou reduzida, em preto e branco ou colorida, em papel
branco alcalino 75 g/m?, nos tamanhos A4 e A3;

3.1.2 Servigos complementares de encadernagdo, plastificagdo, perfuracio e grampeamento.
As encadernagdes devem conter capas plasticas nas cores preta e transparente e presas por meio de
espirais que podem variar de didmetros de 7 a 55 mm. A plastificagdo deverd usar plastico de
0,05mm.

3.1.3 A Contratada devera arcar com todos os materiais necessarios para a execugao dos servigos
especificados nos subitens 3.1.1 e 3.1.2.

4. ESTIMATIVA DE PRODUCAO

4.1 As quantidades a serem utilizadas, para o item 3.1 consta do anexo I deste Termo de Referéncia.

5. CRITERIOS DE ESCOLHA DO PRECO VENCEDOR

5.1 Seréa considerada vencedora a empresa que oferecer o menor valor global estimado para a
contratagdo dos servicos especificados no item 3.1, utilizando-se, para fins de composi¢ao do preco,
a tabela contida no anexo III deste Termo de Referéncia.

5.1.1 A contratacdo em item Unico permite viabilizar o interesse do mercado. Além disso, a divisao
em subitens por servigo ndo se revelaria como medida eficiente por parte da Administragao,
porquanto correr-se-ia o risco de existirem inumeras empresas vencedoras, o que inviabilizaria a
prestagao e fiscalizagdo do servigo.

5.2 A proposta de pregos devera conter discriminacdo detalhada dos servicos, contendo, ainda,
preco unitario e total de cada item, cotados em moeda nacional, expressos em algarismos e por



extenso, ja consideradas todas as despesas com tributos, fretes, transportes e demais despesas que
incidam direta ou indiretamente nos pregos para execucao do objeto.

5.3 Em razdo das caracteristicas inerentes aos servigos a serem contratados, ¢ condi¢do para a
formalizagdo da contratagdo, a comprovacao de a empresa possuir sede ou filial no Municipio de
Fortaleza-CE que diste até 10 Km (dez quilometros) da localizacio da Contratante,
percorridos por veiculo automotor, onde serdo prestados os servigos a serem contratados.

5.4 A exigéncia de que trata o subitem anterior deve-se as caracteristicas da presente contratacao,
em especial no que se refere a:

a) necessidade de envio de originais para a realizacdo dos servicos de reprografia e
complementares, que deverdo ser entregues, em maos, a Contratada por pessoa designada pela
Contratante e que deverao atender aos prazos descritos no subitem 11.1;

b) solicitagdao de execucao minima do servigo, o que inviabilizaria financeiramente a execugdo dos
servigos, por conta dos custos com o envio, de eventuais reenvios € do material final.

¢) impossibilidade de cumprimento dos prazos para entrega de provas e do material finalizado,
conforme especificagdes do item 11.

6. PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1 Os trabalhos de reprografia deverdo observar as limitagdes impostas no contrato a ser celebrado
e eventuais aditivos que vierem a ser celebrados.

6.2 Os servigos serdo demandados a Contratada, ao longo da vigéncia do contrato, a medida que
houver solicitacdo. Por esta razdo, a Contratante ndo se obrigara a utilizar a totalidade dos servigos
contratados, reservando-se o direito de remanejar as quantidades estimadas de trabalhos a serem
executados de acordo com a necessidade do servigo, respeitando o valor global anual do contrato.

6.3 As solicitagdes dos servicos de reprografia e complementares serdo feitas a Contratada por
meio de formulario, em 2 vias, conforme modelo constante do Anexo II, deste Termo de
Referéncia, o qual deverd estar devidamente preenchido e conter, obrigatoriamente, assinatura e
carimbo de servidor desta Justica Eleitoral, e levados a Contratada por pessoa, devidamente
identificada, a servico desta Justica.

6.4 Considerando que as pecas de comunicagdo nao podem perder o senso de oportunidade e que
este fato justifica a estipulagdo de prazos relativamente curtos e improrrogaveis para execucao dos
servicos, a Contratada devera conferir prioridade absoluta aos servigos solicitados pelo TRE-CE.

7. CONDICOES DE ENTREGA

7.1 Os servicos de reprografia e complementares, que nao ultrapassem 500 (quinhentas) paginas,
deverdo ser executados imediatamente quando da entrega pela Contratante e o material devera ser
entregue a mesma pessoa que entregou e que permanecerd a espera da finalizagao dos trabalhos.

7.2 Quando da impossibilidade da pessoa a servico do TRE-CE ficar a espera da finalizacao dos
trabalhos de reprografia e complementares, a Contratada comprometer-se-& a comunicar
imediatamente a Contratante a finalizagdo dos trabalhos, obedecendo os prazos estabelecidos no
item 11.1.

7.3 Apods a realizagdo dos servigos de reprografia e complementares e antes da entrega a
Contratante, todo o material devera ser rigorosamente conferido pela Contratada, a fim de evitar
quaisquer problemas, tais como:



a) copia muito clara ou muito escura, de forma a tornar o documento ilegivel,
b) reproducdo borrada;
¢) falta de paginas.

7.4 Apo6s o recebimento de qualquer servigo de reprografia realizado pela Contratada, a Contratante
farad a conferéncia do material recebido e, caso sejam identificadas reprodugdes com defeitos e/ou
falhas de qualquer natureza, o material devera ser levado novamente para ser fotocopiado, sem
custos adicionais para a Contratante.

8. GARANTIA E REQUISITOS DE QUALIDADE

8.1 A Contratada devera solucionar problemas nos materiais, reproduzidos ou impressos, e/ou
substitui-los as suas custas, independente da quantidade, quando evidenciar falhas de
reproducao/impressao, montagem, acabamento ou quaisquer dos defeitos abaixo listados:

a) dobras ou amassados;

b) inversdes de paginas na montagem de material;

¢) borrdes, manchas e riscos;

d) impressdes com falhas (esmaecidas ou ilegiveis);

e) marcas que prejudiquem a qualidade do material; ou
f) que comprometam a qualidade grafica.

8.2 A qualidade dos servigos devera ser de tal forma que mantenha a unidade em dimensdes, quanto
em acabamento.

9. PAGAMENTOS

9.1 Para fins de pagamento, a Contratante responsabilizar-se-4 apenas pelos servigos devidamente
autorizados e certificados pelos gestores do contrato, mediante contabilizacdo e apresentagdo, ao
final de cada servico ou periodo ndo inferior a um més, pela Contratada, dos formularios de controle
de servigos reprograficos e complementares.

9.2 Os formularios a que se refere o subitem anterior deverao ser apresentados ao respectivo gestor
do contrato, devendo a Contratada emitir a nota fiscal.

9.3 Apos verificado que o material se encontra de acordo com as exigéncias contidas neste Termo
de Referéncia, o Contratante efetuard o pagamento a Contratada mediante a apresentacdo de nota
fiscal ou fatura, de acordo com as descrigdes contidas na Nota de Empenho - NE, por meio de
ordem bancaria, creditada na conta corrente da Contratada, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, exceto para os pagamentos decorrentes de
despesas até R$ 8.000,00 (oito mil reais) que serdo efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias uteis.

9.4 As empresas optantes pelo SIMPLES NACIONAL deverao apresentar, juntamente com a nota
fiscal/fatura, a declaragdo prevista no art. 4.° da Instru¢do Normativa n.° 1.234 - RFB, de 11 de
janeiro de 2012, assinada por seus representantes legais, em duas vias.

9.5 Caso a empresa nao seja optante pelo SIMPLES NACIONAL, o valor dos tributos federais sera
descontado na fonte, conforme Instru¢do Normativa n.° 1.234 - RFB, de 11 de janeiro de 2012.

9.6 A nota fiscal ou fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada dos seguintes documentos:



a) Oficio de encaminhamento da nota fiscal, juntamente com o recibo;

b) Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
¢) Certidao Negativa de Débitos Previdenciarios (CND);

d) Certificado de Regularidade Fiscal do FGTS — CRF;

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

10. OBRIGACOES
10.1 Da Contratante

10.1.1 Ficar a disposi¢do das empresas postulantes, durante e logo apds o certame licitatdrio, para
quaisquer esclarecimentos.

10.1.2 Disponibilizar uma pessoa para entregar e receber o material referente aos servicos de
reproducdo e complementares na sede da Contratada.

10.1.3 Efetuar o pagamento de acordo com o prego e as condi¢des estipulados na proposta de preco
da Contratada.

10.1.4 Comunicar, no ato da liquidacao da despesa, através da Se¢ao de Contabilidade, aos o6rgaos
incumbidos da arrecadagdo e fiscalizagdo de tributos da Unido, do Estado ou do Municipio, as
caracteristicas e os valores pagos a Contratada, segundo o disposto no art. 63 da Lei n.° 4.320/64.

10.2 Da Contratada

10.2.1 Manter, durante a execucao do contrato, todas as condicdes de habilitagdo e qualificacao
exigidas na licitacdo, conforme determina lei especifica.

10.2.2 Atender as solicitagdes de servigos de reprografia e complementares de segunda-feira a
sexta-feira no hordrio das 8 horas as 18 horas.

10.2.3 Responsabilizar-se pela guarda, integridade e sigilo dos documentos recebidos para a
realizagdo dos servigos de reprografia e complementares.

10.2.4 Suprir seus empregados com todos os equipamentos de protecao individual (EPIs)
necessarios, a fim de protegé-los de eventuais acidentes de trabalho, bem como responsabilizar-se
por quaisquer ocorréncias havidas por ocasido da entrega do material.

10.2.5 Obedecer aos prazos fixados para a confec¢do e entrega de todo o material objeto do
contrato, com o devido controle de qualidade, inclusive no que se refere a qualidade da reprografia.

10.2.6 Disponibilizar, durante todo o periodo contratual, no minimo 1 (um) representante para
contato permanente, durante o hordrio comercial, o qual se encarregard do recebimento de
reclamagdes acerca de eventuais problemas ocorridos, devendo soluciona-los em prazo nunca
superior a 24 (vinte e quatro) horas, comunicando posteriormente a um dos gestores do contrato.

10.2.7 Fornecer nome completo, telefones e endereco eletronico do representante a que se refere o
subitem anterior.

10.2.8 Responsabilizar-se, sem custos adicionais para a Contratante e apds os recebimentos de que
trata o subitem 7.4, pela substituicdo dos materiais que apresentarem danos de qualquer natureza
quando da realizacao de servigos de reprografia e complementares;

10.2.9 Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, comerciais e fiscais
resultantes da execu¢ao do contrato.



10.2.10 Nao transferir a outrem parte do objeto do contrato sem a prévia e expressa anuéncia da
Contratante.

10.2.11 Responder diretamente pelos danos causados, na execugdo do contrato, 8 Administragao ou
a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo, ndo excluidos ou reduzidos o acompanhamento e a
fiscalizagdo pelo 6rgdo interessado.

11. PRAZOS

11.1 Para execucdo ¢ entrega dos servicos de reprografia e complementares, deverdo ser
obedecidos os seguintes prazos:

a) até 500 paginas a Contratada terd 2 (duas) horas, caso a pessoa a servico do TRE-CE nao fique a
espera da finalizagdo dos trabalhos;

b) de 501 a 1.000 paginas a Contratada devera entregar no mesmo dia da solicitacdo, desde que
recebida até as 15 horas, apos esse horario considerar-se-4 o dia Util seguinte como data da
solicitagao;

¢) nos servigos superiores ao item ‘b’ a Contratada terd mais 1 (um) dia util a cada 1.000 paginas ou
fragao excedentes, a contar da data da solicitacao;

d) para conferéncia do material, o TRE-CE terd um prazo de 2 (dois) dias uteis;

e) caso algum volume apresente incorrecdo, a Contratada tera um prazo de 1 (um) dia util para a
correcao do defeito, a contar da data da comunicagao.

11.2 Os prazos estabelecidos terdo inicio no primeiro dia util apos a conclusdo de cada uma das
etapas previstas no item 11.

12. PENALIDADES

12.1 A Contratada ficara sujeita as san¢des administrativas previstas na Lei n.° 8.666/93 e suas
alteragdes, no Decreto n.° 5.450/2005 e suas alteragdes e na Lei n.° 10.520/2002, a ser aplicada pela
autoridade competente do TRE-CE, conforme a gravidade do caso, assegurado o direito a ampla
defesa, sem prejuizo do ressarcimento dos danos ou prejuizos porventura causados a Administragao
e das cabiveis cominagdes legais.

12.2 Pela inadimpléncia total ou parcial do objeto deste Contrato, a Contratante poderéd aplicar a
Contratada as seguintes penalidades, garantida ampla e prévia defesa em processo administrativo:

a) adverténcia por escrito;

b) multa de 0,5% (meio por cento) sobre o valor total estimado para os servigos reprograficos, por
dia de atraso injustificado no cumprimento das obrigacdes referentes aos servicos reprograficos e
complementares;

¢) multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, em caso de descumprimento parcial
e multa de 15% (quinze por cento) em caso de descumprimento total de suas obrigagdes dispostas
neste termo de referéncia;

d) suspensao tempordaria de participacao em licitacdo e impedimento de contratar com o TRE-CE,
por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

e) impedimento de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do Sicaf, ou nos sistemas de
cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 4° da Lei n.° 10.520/2002, pelo
prazo de até 5 (cinco) anos, nos termos do art. 7.° da mesma Lei.



f) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica.

12.3 Considerar-se-a descumprido totalmente o contrato quando, injustificadamente, o atraso para o
cumprimento das obrigacdes estabelecidas neste termo de referéncia for superior a 20 dias corridos.

12.4 Se o motivo ocorrer por comprovado impedimento ou reconhecida forga maior, devidamente
justificado e aceito pela Administragdo do TRE-CE, a Contratada ficard isenta das penalidades
mencionadas.

12.5 As sangdes estabelecidas nos subitens 12.2.a, 12.2.d, 12.2.e e 12.2.f poderdo ser aplicadas a
Contratada juntamente com aquelas previstas nos subitens 12.2.b e 12.2.c, descontando seus
respectivos valores dos pagamentos a serem efetuados.

12.6 Os atos administrativos de rescisdo contratual e de aplicagdo das sangdes serdo publicados
resumidamente no Diario Oficial da Unido.

12.7 Da aplicagdo das penalidades previstas, caberd recurso no prazo de 05 (cinco) dias uteis a
partir da data da intimagao.

12.8 Apos o transito em julgado do processo de aplicacdo de penalidade, o valor da multa
porventura aplicada a CONTRATADA serd descontado automaticamente da nota fiscal a que vier
fazer jus. Em caso de inexisténcia ou insuficiéncia de crédito serd enviada a contratada GRU, e,
caso ndo haja o pagamento no prazo estipulado, o valor devido serd objeto de inscricdo em Divida
Ativa da Unido, cobrado com base na Lei n® 6830/80, sem prejuizo da corre¢do monetaria pelo
indice Geral de Precos do Mercado [IGPM], ou outro indice que porventura venha a substitui-lo.

13. FISCALIZACAO E GESTAO

13.1 A Contratante promovera, através de seu representante (gestor), o acompanhamento e a
fiscalizag¢ao dos servicos, sob os aspectos quantitativo e qualitativo, identificard as falhas detectadas
e comunicard a Contratada as ocorréncias de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas
corretivas por parte da mesma.

13.2 Serdo designadas gestora e cogestor do contrato os servidores Cristianne Carlos da Silva
(Assistente da Coordenadoria de Gestao Documental) ¢ Paulo Roberto Catunda Frota (Assistente da
Diretoria do Forum Eleitoral de Fortaleza).

14. VIGENCIA

14.1 O prazo de vigéncia da contratagdo serd de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado, a critério
da Contratante, mediante termo aditivo e por igual periodo, até o limite de 60 (sessenta) meses, na
forma do artigo 57, inciso 11, da Lei n.® 8.666/93.

14.2 Na hipotese de prorrogacao do prazo de duracdo deste contrato, o mesmo podera sofrer
reajuste, utilizando-se dentre os parametros abaixo, aquele que for mais vantajoso para a
Contratante:

a) o preco médio de mercado a ser apurado na data do reajuste;
b) o IPCA ou, na hipotese de extingdo deste, o indice que venha a substitui-lo,

14.3 Caso o prego médio de mercado venha a ser inferior ao valor contratado, a Contratada sera
convidada a ofertar desconto sobre o valor originario de forma a adequa-lo aos precos praticados a
época da prorrogacao contratual, ocasido em que serd avaliada a vantagem da proposta oferecida, na
conformidade do art. 57 da Lei n° 8666/93.



14.4 Para efeito de reajustamento, os indices iniciais a serem considerados serdo os da data da
apresentacdo da proposta.

Fortaleza, 3 de fevereiro de 2023.

Cristianne Carlos da Silva Claudio Emmanuel Medeiros Dantas

Gestora do Contrato Cogestor do Contrato

De acordo:

Benedito Sérgio Monte Silva Coelho

Secretario de Administracao



ANEXO1
ITEM 1 - SERVICOS DE REPROGRAFIA E COMPLEMENTARES

ESTIMATIVA DE FOTOCOPIAS

i QUANTIDADE ESTIMADA (PERIODO DE 12 MESES)
COPIAS UNIDADE
PRETO E BRANCO COLORIDA
TAMANHO A4 Copia 40.000 10.000
TAMANHO A3 Copia 3.000 1.500
TOTAL Copia 43.000 11.500

ESTIMATIVA DE ENCADERNACOES

QUANTIDADE | UNIDADE QUANTIDADE ESTIMADA (PERIODO DE 12 MESES)
DE FOLHAS
0-40 Volume 400
41-100 Volume 800
101 - 250 Volume 300
Acima de 250 Volume 20
TOTAL 1520

ESTIMATIVA DE PLASTICACOES

TAMANHO DA | UNIDADE QUANTIDADE ESTIMADA (PERIODO DE 12 MESES)
FOLHA
A4 folha 10
AS folha 20
A6 folha 30
TOTAL 60




ANEXO IT

FORMULARIO DE CONTROLE DE COPIAS E ENCADERNACOES

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA Setor requisitante - RAMAL
SOLICITACﬁ.O DE SERVICOS REPROGRAFICOS

Documentos Originais Matriz de pregos Qtde

cépia_pbh_a4 | R$ 0,00

copia_pt_a3 |R$ 0,00

copia_col_a4 |R$ 0,00

copia_col_a3 | R$ 0,00

Descricao do servi¢co enc_40 R$ 0,00

enc_100 R$ 0,00

enc_250 R$ 0,00

enc_>250 R$ 0,00

Data da solicitacao: / / plast. A4 R$ 0,00

plast. A5 R$ 0,00

plast. A6 R$ 0,00

Assinatura do Chefe da Unidade (com carimbo) |Total do servico




ANEXO III

TABELA DE FORMACAO DO PRECO DO ITEM 1:
SERVICOS DE REPROGRAFIA E COMPLEMENTARES

QUANTIDADE VALOR
SUBITEM SERVICOS UNID. ESTIMADA UNITARIO VALOR TOTAL
(12 MESES)
1 Reprografia A4 /Preto e branco Copia 40.000
2 Reprografia A3 /Preto e branco Copia 3.000
3 Reprografia A4 /colorida Copia 10.000
4 Reprografia A3 /colorida Cépia 1.500
5 Encadernacao até 0 - 40 folhas Volume 400
6 Encadernacio de 41 - 100 folhas Volume 800
7 Encadernacgao de 101 - 250 folhas Volume 300
8 Encadernacio acima de 250 folhas Volume 20
9 Plastificacio A4 folha 10
10 Plastificaciao A5 folha 20
11 Plastificacido A6 folha 30
VALOR TOTAL ESTIMADO




