TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL

Anexo

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto determinar as condicdes que
disciplinarao a contratacao de empresa especializada para fornecimento de
materiais graficos, especificamente Manual do Mesario e Guia Rapido do
Mesario, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

ITEM MANUAL DO MESARIO

Manual do Mesario (livreto), com as seguintes caracteristicas minimas:

e Papel capa e miolo: AP 75g/m?

e Total estimado de paginas (capa e miolo): até 40 (quarenta) paginas

e Formato fechado: A4

e Formato aberto: A3

e Acabamento: com grampos

1 e Padrao de cor: 4/4 (CMYK)

A empresa deverda utilizar papel certificado (que possua manejo florestal
ecologicamente correto e a rastreabilidade da cadeia de custédia, como o
Cerflor, FSC, ISO 9001, cadastro do IBAMA ou qualquer documento que
comprove gestao ambientalmente correto no manejo dos insumos, podendo

ser em nome da licitante ou do fabricante do papel, nos termos da clausula
5.2, capitulo 5, deste Termo de Referéncia.

Os materiais deverao estar embalados e entregues cintados com 50

unidades.
Unidade Milheiro Quantidade 11
Preco Unitdario Maximo (R$): L. .
3.500,00 Preco Total Maximo (R$): 38.500,00
Intervalo minimo entre os lances R$ 1,00

Catmat 15857




ITEM GUIA RAPIDO DO MESARIO

Guia Rapido do Mesario (livreto), com as seguintes caracteristicas minimas:

e Papel: AP 75g/m?

e Total de paginas: 4 (quatro)

e Formato fechado: A4

e Formato aberto: A3 (com uma dobra)
e Padrao de cor: 4/4 (CMYK)

A empresa devera utilizar papel certificado (que possua manejo florestal
ecologicamente correto e a rastreabilidade da cadeia de custédia, como o
Cerflor, FSC, ISO 9001, cadastro do IBAMA ou qualquer documento que
comprove gestao ambientalmente correto no manejo dos insumos, podendo
ser em nome da licitante ou do fabricante do papel, nos termos da clausula
5.2, capitulo 5, deste Termo de Referéncia.

Os materiais deverao estar embalados e entregues cintados com 50
unidades.

Unidade Milheiro Qunatidade 11

Preco Unitario Maximo (R$):

240,00 Preco Total Maximo (R$): 2.640,00

Intervalo minimo entre os lances | R$ 1,00

Catmat 15857

1.2. Além da impressao, as atividades a serem executadas a partir da arte
disponibilizada por este tribunal, incluem: producao de provas graficas;
producao de fotolitos e/ou chapas (quando necessdrio); acabamento dos
materiais impressos; embalagem/empacotamento dos materiais impressos
para transporte e entrega dos materiais impressos no TRE.

1.3. Para esta contratacao o objeto foi dividido em dois itens, podendo ser ofertado
precos para todos os itens ou somente para o item de interesse.

1.4. O objeto desta contratacao nao se enquadra como sendo bem de luxo,
conforme Portaria DG/TRE/MS n2 131/2023.

1.5. O prazo de vigéncia da contratacao é de 1 (um) ano, contados da ultima
assinatura eletronica do contrato, podendo ser extinta na forma do artigo 105 da Lei
n° 14.133/2021 ou apds a execucao total do objeto.

1.6. Em caso de divergéncia entre a descricdo dos servicos indicada no
SIASG/COMPRASNET e a constante deste Termo de Referéncia, prevalecerd este
altimo.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A confeccao de Manual do Mesario e Guia Rapido do Mesario do Tribunal
Superior Eleitoral destinam-se apoiar o Tribunal Regional Eleitoral de MS (cartérios e




zonas eleitorais) no treinamento de mesarios para as Eleicdes 2024. A tipologia do
Manual do Mesario e Guia Rapido do Mesario a serem impressos sao determinadas
pelo TSE e abordam as atividades desenvolvidas nas secdes eleitorais no dia do
pleito.

2.2. A Contratacdo esta inserida no Plano Anual de Contratacdes, conforme
determinado pela Direcao-Geral, no despacho n.2 9715/2024 - DG (1618822).

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1. A descricdo dos servicos encontra-se no capitulo 1 deste Termo de Referéncia e
nos Estudos Preliminares.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
e Consorcio

4.1. Tendo em vista o valor da contratacao, a baixa complexidade do objeto e o
ramo de mercado a atender a demanda, nao sera admitida a participacao de
consorcio na presente contratacao.

e Sustentabilidade

4.2. No presente certame, como critério de sustentabilidade para os itens 01 a 02,
exigir-se-a que a confeccao dos bens/produtos seja realizada em papel certificado.

4.2.1. A empresa devera utilizar papel certificado (que possua manejo florestal
ecologicamente correto e a rastreabilidade da cadeia de custddia, como o
Cerflor e FSC, por exemplo).

4.2.2. Para realizar a comprovacao referida na condicao 4.1.1, acima, a
empresa deverd indicar, na sua PROPOSTA ELETRONICA, a marca do papel,
que pretende utilizar.

4.2.3. Caso seja necessario, o Pregoeiro podera solicitar que a empresa envie a
comprovacao de que a marca indicada é certificada.

4.2.4. No momento da entrega final dos materiais, a contratada devera
comprovar que utilizou a marca indicada na Proposta Eletronica (tal
comprovacao poderd dar-se mediante apresentacao de nota fiscal de compra
em nome da licitante, por exemplo).

4.2.5. A empresa podera utilizar marca diversa da indicada na PROPOSTA
ELETRONICA, desde que também seja certificada.

4.2.5.1. Caso a empresa utilize marca diversa da indicada na Proposta
Eletronica, deverd enviar a comprovacao de qual marca foi de fato
utilizada, bem como a comprovacao da respectiva certificacao.

e Garantia da contratacao

4.3. Nao havera exigéncia de garantia dos artigos 96 e sequintes da Lei n? 14.133,
de 2021.

4.4. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n? 8.078, de 11 de setembro
de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor).

e Subcontratacao
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4.5. Nao é admitida a subcontratacao do objeto contratual.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. O PRAZO MAXIMO DE ENTREGA dos itens de 01 e 02 é de 15 (quinze) dias
corridos, contados do recebimento da nota de empenho/requisicao de fornecimento
e/ou da arte, o que acontecer por ultimo.

5.1.1. Cabera a fiscalizacao a definicdo do modelo de requisicao a ser adotado,
bem como da forma de seu envio a contratada (por. ex.: em maos, correio-
eletronico, aplicativo de mensagem eletrénica ou outro meio disponivel).

5.1.2. O prazo indicado na clausula 5.1 inclui o periodo necessdario a
elaboracao da prova da impressao completa pela empresa e a sua
aprovacao pelo TRE/MS, ressalvada a disposicao constante da clausula
5.3.5 deste Capitulo.

5.2. Os materiais deverao ser entregues no Tribunal Regional Eleitoral de MS, aos
cuidados da SECAP, localizado na Rua Desembargador Leao Neto do Carmo, 23,
Parque dos Poderes, em Campo Grande/MS, no horario de 12 h as 17 h, de segunda
a sexta-feira.

5.2.1. A empresa podera agendar previamente o dia e horario para a entrega
dos materiais.

5.2.2. O agendamento sera realizado por servidor da Secao de Capacitacao e
Ensino a Distancia no horario de 12 h as 17 h, de segunda a sexta-feira, através
do telefone (67) 2107.7038, (67) 2107.7039 ou (67) 2107-7040.

5.3. A Secao de Capacitacao e Ensino a Distancia do TRE/MS encaminhara o modelo
da arte a ser impressa em meio impresso ou arquivo eletronico (criado em
aplicativos como Adobe lllustrator, Adobe Photoshop e Adobe InDesign, dentre
outros).

5.3.1. Recebida a nota de empenho e a arte fornecidos pelo TRE/MS, a
contratada devera elaborar a prova da impressao completa do material e
encaminha-la aos cuidados da fiscalizacao, que sera composta por servidores
lotados na SECAP, na sede do TRE/MS, sita na Rua Des. Leao Neto do Carmo, n.°
23 - Parque dos Poderes, CEP 79037-100, Campo Grande - MS.

5.3.2. Apds o recebimento da prova da impressao completa do material a
fiscalizacao fara a analise no prazo de 2 (dois) dias uteis.

5.3.3. Aprovada a prova da impressao, a fiscalizacdao informara a empresa para
que providencie a confeccao e a entrega da totalidade constante na nota de
empenho.

5.3.4. Em caso de reprovacao da prova da impressao completa, a fiscalizacao
apontard a(s) desconformidade(s) verificada(s), e notificara a empresa sobre a
necessidade do envio de nova prova, que sera analisada no prazo estipulado na
clausula 5.3.2.

5.3.5. Caso a fiscalizacao exceda o prazo indicado na clausula 5.3.2., 0 excesso
de prazo nao serda computado no prazo de entrega da empresa fornecedora.

5.4. Caso a nota de empenho ou a arte seja encaminhada através de servico postal,
mensagem eletrénico, aplicativo de mensagem instantanea ou outro meio
disponivel, a contagem do prazo se dara através da comprovacao do efetivo
recebimento do Ultimo documento por parte do licitante.

5.4.1. Fica a licitante vencedora obrigada a enviar aviso de recebimento



das mensagens eletronicas que lhes sao enviadas. Caso nao o faca,
considerar-se-a ciente do seu contetido, no na data do seu envio.

5.5. Juntamente com materiais (itens 01 e 02), a contratada devera enviar
a comprovacao da marca do papel utilizada e, caso seja diferente da
indicada na PROPOSTA ELETRONICA, devera enviar também a comprovacao
da certificacao exigida na cldusula 4.2, Capitulo 4 deste Termo de
Referéncia.

5.6. Caso nao seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera
comunicar as razdes respectivas com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia
para que qualquer pleito de prorrogacao de prazo seja analisado, ressalvadas
situacoes de caso fortuito e forca maior.

5.6.1. A solicitacdo de prorrogacdao de prazo sera analisada pelo TRE/MS na
forma da lei e de acordo com os principios de razoabilidade e proporcionalidade,
informando-se a empresa da decisao proferida.

5.6.2. Em caso de denegacao da prorrogacao do prazo de entrega, e caso nao
cumpra o prazo inicial, o fornecedor ficara sujeito as penalidades previstas para
atraso na entrega.

6. GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
cldusulas avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato, o
cronograma de execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacbes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escritos sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso
de mensagem eletronica para esse fim.

6.3.1. O contato entre este Tribunal e a empresa contratada sera mantido,
prioritariamente, por intermédio da fiscalizacao.

6.3.2. O acompanhamento e fiscalizacao dos servicos ficarao a cargo da SECAP -
Secao de Capacitacao e Ensino a Distancia.

6.3.2.1. A atividade de fiscalizacao por parte da contratante nao exclui ou
reduz a responsabilidade da contratada pela adequada execucao do objeto
contratado.

6.3.2.2. A contratada devera fornecer os elementos necessarios a regular
execucao dos servicos de fiscalizacao.

6.3.2.3. A Administracdo, através da fiscalizacdo, reserva-se o direito de
exercer a mais ampla e completa fiscalizacao sobre os servicos, podendo
para isso exercer, em nome do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso
do Sul, sem exacerbar sua competéncia, toda e qualquer acdo de
orientacao geral sobre a execucao dos servicos.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adocao
de providéncias que devam ser cumpridas de imediato, quando for o caso.

6.5. A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117
caput), cabendo:
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a) Acompanhar a execucao do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes nele estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para
a Administracao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VI);

b) Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario
para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n? 14.133, de
2021, art. 117, §1°, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 11);

c) ldentificada qualquer inexatidao ou irregularidade, a fiscalizacdo emitira
notificacdes para a correcao da execucao do contrato, determinando prazo para
a correcao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, lll);

d) Informar a administracdo, em tempo hébil, a situacao que demandar decisao
ou adocao de medidas que ultrapassem a competéncia da fiscalizacdo, para que
adote as medidas necessdrias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246,
de 2022, art. 22, IV).

e) No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdao do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal comunicard o fato imediatamente ao gestor do
contrato ou autoridade competente. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, V).

f) Comunicar ao gestor do contrato ou autoridade competente, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacao

tempestiva ou a prorrogacao contratual (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22,
V).

g) Verificar a manutencao das condicdes de habilitacao da contratada,
acompanhar o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n?
11.246, de 2022).

h) Atuar tempestivamente na solucao de problemas em caso de
descumprimento das obrigacdes contratuais, reportando a administracdao para
as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a competéncia do fiscal; (Decreto
n211.246, de 2022, art. 23, 1V).

i) Manter registro de todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e
as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas
gue ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, 1I).

j) Formalizar de processo administrativo de responsabilizacao para fins de
aplicacao de sancdes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da
Lei n? 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso. (Decreto n?2 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.6. Além do disposto acima, a fiscalizacao contratual obedecerd as seguintes
rotinas:

6.6.1. requisitar a prestacao dos servicos e/ou fornecimento, mediante Oficio ou
Requisicao de fornecimento;

6.6.2. exercer, em nome do Tribunal Regional Eleitoral, toda e qualquer acao de
orientacao geral, decidir sobre questdes técnicas e burocraticas dos servicos,
sem que isto implique em transferéncia de responsabilidade, a qual sera Unica e
exclusivamente de competéncia da contratada.

6.6.3. conferir e atestar a Nota Fiscal/Fatura emitida pela empresa contratada,
encaminhado-a para pagamento;

6.6.5. verificar se a empresa utilizou papel certificado nos impressos;
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6.6.6. enviar a arte final para a apresentacao da prova de impressao;
6.6.7. analisar e aprovar a prova da impressao;

6.6.8. outras atribuicdes pertinentes a contratacao ou que lhe forem conferidas
pela Administracao.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
Recebimento do Objeto

7.1. Os materiais serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da
entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente,
pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao do contrato, para efeito de
posterior verificacao de sua conformidade com as especificacbes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta.

7.1.1. O recebimento provisério e definitivo dos materiais ficard a cargo da
Secao de Capacitacao e Ensino a Distancia (SECAP), conforme descrito a seguir.

a) os materiais deverao estar embalados e entregues cintados com 50
unidades (itens 01 e 02) e também acondicionados para o transporte até a
entrega, se cabivel, com a indicacao da quantidade na mesma;

b) condicbes da embalagem e/ou do material,
c) quantidade entregue;

d) apresentacao do documento fiscal, com identificacao do fornecedor e do
comprador (TRE/MS), descricao do material entregue, quantidade, precos
unitario e total.

7.1.2. Atendidas as condicOes indicadas na clausula 7.1.1 acima, sera registrado
o recebimento provisério mediante atestado no verso da Nota Fiscal, ou, em
termo préprio.

7.1.2.1. O atestado de recebimento registrado em canhoto de nota fiscal,
ou documento similar, nao configura o recebimento definitivo do material.

7.2. Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, quando em desacordo com as especificacdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 05 (cinco)
dias Uteis, a contar da notificacao da contratada, as suas custas, sem prejuizo da
aplicacao das penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela
Administracao, apdés a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
conseguente aceitacao mediante termo detalhado, devendo ainda ser verificado:

a) compatibilidade do material entregue com as especificacdes exigidas neste
Termo de Referéncia e constantes da proposta da empresa fornecedora;

b) realizacao de testes, quando previstos no Termo de Referéncia ou caso a
unidade recebedora entenda necessario;

c) conformidade do documento fiscal quanto a identificacao do comprador
(TRE/MS), descricao do material entregue, quantidade, precos unitario e total.

d ) verificacao da marca de papel utilizada e, caso seja diferente da
marca indicada na proposta eletronica, verificacdao da comprovacao da

respectiva certificacao, conforme exigido no Capitulo 4 deste Termo de
Referéncia.



e) verificacao da qualidade dos impressos.

7.4. O prazo para recebimento definitivo poderd ser excepcionalmente prorrogado,
de forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias
para a afericao do atendimento das exigéncias contratuais.

7.5. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao,
gualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133,
de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a
parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacao e
pagamento.

7.6. O prazo para a solucao, pelo contratado, de inconsisténcias na execucao do
objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente,
verificadas pela Administracdo durante a andlise prévia a liquidacdao de despesa,
nao serd computado para os fins do recebimento definitivo.

7.7. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execucao do contrato.

7.7. Competira ao fornecedor arcar com Onus da retirada dos materiais cujas
caracteristicas se mostrem diversas das exigidas no instrumento convocatério.

7.8. O TRE/MS providenciara a guarda do material entregue em
desconformidade por 60 (sessenta) dias, contados da notificacao ao
fornecedor.

7.8.1. Decorrido o prazo disposto na clausula anterior, e nao sendo
retirado o material pelo fornecedor, o Tribunal nao mais se
responsabilizara pela guarda dos produtos, restando autorizado a
promover a destinacao que melhor couber ao interesse publico,
inclusive o descarte.

7.9. No caso de nao haver disponibilidade para entrega do material de acordo com a
marca e/ou modelo cotado em proposta, o fornecedor podera efetuar a entrega de
material de marca/modelo diferente, desde que comprovada a equivaléncia entre
eles.

7.10. Neste caso, o fornecedor devera encaminhar solicitacdao formal ao TRE/MS,
contendo o motivo da indisponibilidade do material cotado e as especificacdes do
material substituto.

7.11. Compete ao fornecedor comprovar a equivaléncia do material substituto.

7.12. Reserva-se ao TRE/MS o direito de nao aceitar material cuja qualidade seja
comprovadamente baixa.

Da emissao da Nota Fiscal/Fatura

7.13. A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida, preferencialmente, em meio
eletronico e conter a indicacao do material e/ou servico prestado, conforme a
discriminacao da Nota de Empenho, quantidade, e os precos unitario e total.

7.13.1.Para fins de atendimento a IN/RBF 1.234, de 11/01/2012 (alterada pela
IN/RBF n® 1.244/2012), a empresa devera informar no documento fiscal os
valores detalhados das contribuicbes federais a serem retidos na operacao,
exceto se a empresa for OPTANTE PELO SIMPLES.

7.14. O procedimento de pagamento da Nota Fiscal s6 se efetivara apds o
Recebimento Definitivo e mediante a comprovacao da existéncia de conta bancaria
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valida e ativa em nome da empresa, além da regularidade fiscal (INSS/FGTS),
trabalhista e manutencao das demais condicdes de habilitacao exigidas no edital.

7.14.1 Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacao da despesa, esta ficard
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apdés a comprovacao da regularizacao da situacao, sem
onus ao contratante.

7.15. Constatando-se situacao de irreqgularidade do contratado, sera providenciada
sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situacao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado
uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.15.1. A permanéncia da condicao de irregularidade, sem a devida justificativa
ou com justificativa nao aceita pela Administracao, pode culminar em extincao
contratual, sem prejuizo da apuracao de responsabilidade e da aplicacdo de
penalidades cabiveis, observado o contraditério e a ampla defesa.

7.15.2. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serao realizados
normalmente, até que se decida pela extincdao do contrato, caso o contratado
nao regularize sua situacao junto ao SICAF (Sistema de Cadstramento Unificado
de Fornecedores) Governo Federal.

7.16. E facultada a retencdo dos créditos decorrente do contrato, até o limite dos
prejuizos causado a Administracao Publica e das multas aplicadas, nos termos do
inciso IV do art. 139 da Lei n? 14.133, de 2021.

Prazo de Pagamento

7.17. O pagamento sera efetuado no prazo de até 07 (sete) dias Uteis, contados do
recebimento definitivo do objeto pela fiscalizacao, por meio de ordem bancaria, para
crédito em banco, agéncia e conta corrente valida e em nome da empresa,
indicados pelo contratado.

7.18. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria para pagamento.

7.18 Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na
legislacao aplicavel.

7.18.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
quando houver, serao retidos na fonte, quando da realizacao do pagamento, os
percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

a) Imposto de Renda, Contribuicdo Social Sobre Lucro Liquido-CSLL, COFINS
e PIS/PASEP, nos termos da Lei 9.430/96, salvo opcao da empresa pelo
SIMPLES - Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicdes
das Microempresas e empresas de Pequeno Porte, hipétese em que o
fornecedor deverad comprovar a Opgao;

b) Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, se este for
devido.

7.19. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos dalei
Complementar n? 123, de 2006, nao sofrera a retencao tributaria quanto aos
impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficara condicionado a apresentacao de comprovacao, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.
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7.20. Em caso de atraso no pagamento por parte do Tribunal, os valores a serem
pagos serao atualizados, desde a data final do periodo de adimplemento de cada
parcela até a data do efetivo pagamento, mediante a aplicacao da seguinte formula:
EM =1 x N x VP, onde: EM = Encargos Moratérios; N = Numero de dias entre a data
prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; VP = Valor da parcela em
atraso; | = indice de compensacéo financeira = 0,00016438, assim apurado: i = taxa
percentual anual do valor de 6%, | =i/ 365 = | = (6/100) / 365.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adocdo do
critério de julgamento pelo MENOR PRECO, nos termos do inciso XLI, art 62 e art. 29
da Lei 14.133/2021.

8.2. A andlise técnica das propostas, serd realizada pelos integrantes da equipe
responsavel pelo planejamento da contratacao (integrante da area demandante e/ou
integrante técnico) e visa a verificacao da conformidade dos servicos ofertados
pelas licitantes com as especificacdes indicadas neste Termo de Referéncia.

8.3. Para fins de aceitacao da proposta, a empresa licitante devera:

8.3.1. Indicar a MARCA do papel que pretende utilizar na confeccao/impressao
dos materiais, na forma disciplinada na clausula 4.2, capitulo 4 do Termo de
Referéncia;

8.3.2. Caso nao haja, na proposta eletronica, a indicacao da marca do papel, o
Pregoeiro convocara a licitante, via chat, para prestar a informacao.

8.3.3. O Pregoeiro, mediante pesquisa na internet, verificara se a marca ofertada
é certificada;

8.3.4. Caso o Pregoeiro nao consiga verificar a certificacao da marca do papel,
convocara a empresa para que apresente a comprovacao exigida;

8.3.4.1. O prazo para indicar a marca do papel exigida na clausula
8.3.1 e a comprovacao de que o papel é certificado, sera de 02
(duas) horas, prorrogavel por igual periodo, contado da solicitacao
do pregoeiro.

8.4. Apds esta analise preliminar, estando o material de acordo com as
especificacdes deste Termo de Referéncia, o Pregoeiro fard o aceite da proposta.

Exigéncias de habilitacao
8.5. Para fins de habilitacao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

a) CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS A TRIBUTOS
FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA UNIAO, administrados pela Secretaria da Receita
Federal, devidamente valida, constando expressa a abrangéncia das

contribuicdes sociais previstas nas alineas “a” a “d” do paragrafo Unico do art.
11 da Lei n2 8.212 de 24 de julho de 1991;

b) CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FGTS (CRF), devidamente vélida, emitida
pela Caixa Econdmica Federal, que comprove inexisténcia de débito perante o
FGTS;

c) CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS (CNDT), devidamente
valida, emitida pela Justica do Trabalho nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho em observancia ao disposto no art. 68, IV, da
Lei 14.133/2021;



d) Declaracao de que a empresa nao utiliza menores de 18 (dezoito) anos para
trabalho noturno, perigoso ou insalubre; nem menores de 16 (dezesseis) anos
para qualquer trabalho, salvo na condicao de aprendiz, a partir de 14 anos, em
conformidade ao disposto no inciso XXXIIl, do artigo 72 da Constituicao Federal,
em campo préprio do sistema.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 41.140,00 (quarenta e um mil
cento e quarenta reais), conforme custos unitarios apostos no mapa comparativo
de precos, dos quais:

e R$ 38.500,00 (trinta e oito mil e quinhentos reais) referente ao Manual do
Meséario;

e R$ 2.640,00 (dois mil seicentos e quarenta reais) referente ao Guia Rapido do
Meséario.

9.2. A estimativa de custo levou em consideracao o risco envolvido na contratacao e
sua alocacao entre contratante e contratado, conforme especificado na mapa/matriz
de risco constante no Estudo Técnico Preliminar.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1 As despesas decorrentes da presente contratacao correrao a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral da Uniao.

10.2. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacao:

I) Gestao/Unidade: 14112 - TRE-MS;

[I) Fonte de Recursos: 4269 - Pleitos Eleitorais

[Il) Programa de Trabalho: 02.061.0033.4269.0001,;
IV) Elementos de Despesa: 3390.30.16

V) Plano Interno: MAT SERIMP

VI) PTRES: 167864

10.3. Se for o caso, a dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera
indicada apdés aprovacao da Lei Orcamentaria (PLOA 2024) respectiva e liberacao
dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. Em caso de descumprimento de clausulas deste Termo de Referéncia, sera
instaurado processo administrativo para apuracao da responsabilidade, no qual a
contratada sera imediatamente notificada, preferencialmente por meio eletrénico,
para apresentar Defesa Prévia, contendo justificativa e documentacao probatéria, se
houver, sob pena da aplicacao das sancdes cabiveis, garantido o contraditério e a
ampla defesa, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da notificacao.

Paragrafo Unico. A CONTRATADA devera confirmar expressamente o
recebimento da notificacao, considerando-se totalmente ciente do teor
da comunicacao na data do envio da mensagem eletronica registrada
no SEI (sistema de gestao processual eletronico utilizado pelo TRE/MS).

11.2. Serd aplicada ADVERTENCIA por escrito nos casos literalmente indicados
neste Termo de Referéncia, e nos casos de incorrecdes de menor gravidade, assim
analisados pelo TRE/MS, tais como:

a) quando o contratato der causa a inexecucao parcial do contrato, sempre que



nao se justificar imposicao de penalidade mais grave;

b) falhas durante a execucao do fornecimento, ndo corrigidas em até 5 (cinco)
dias Uteis, contados a partir do comunicado formal a empresa;

b) sempre que for verificada alguma falha de pequeno porte, assim entendida
pela fiscalizacao, e nao disciplinada de forma diversa neste Termo de
Referéncia.

11.3. Sera aplicada MULTA:

a) de 1% (um por cento), sobre o valor total da contratacao referente ao item e
por dia de atraso superior a 5 dias, nofornecimento do material, contado
desde o primeiro dia de atraso até o 30 (trigésimo) dia. A partir do 31°
(trigésimo primeiro) dia de aplicacdo de multa, a Administracdo motivadamente
poderd a qualquer momento entender caracterizada a inexecucdo total da
contratacao, passivel de rescisao;

b) de 5% (cinco por cento) sobre o valor total da contratacao, por ocorréncia, no
caso de atraso ou nao emissao/encaminhamento do documento fiscal
habil (nota fiscal) necessario para pagamento;

c) de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratacao, caso aentrega do
material ou prestacao do servico esteja em desacordo com o
contratado, no aspecto quantitativo e/ou qualitativo;

d) de 15% (quinze por cento) sobre o valor total da contratacao, no caso de
desatendimento de clausulas do Termo de Referéncia nao especificadas
neste item;

e) de 20% (vinte por cento) do valor total da contratacao, se a contratada
recusar-se a entregar o material, prestar o servico sem motivo consistente
devidamente apurado pelo Tribunal, ou, se por falhas sucessivas ou por total
descumprimento das condicdes estabelecidas, levar o Tribunal a extincao da
contratacao, sendo cumulada com as demais multas aplicadas anteriormente.

11.3.1. O CONTRATANTE podera efetuar a retencao do valor da multa moratéria
presumida, até o limite de 20% (vinte por cento), dos pagamentos devidos a
contratada.

11.3.1.1. A retencdao perdurarda até a finalizacao do procedimento
administrativo instaurado para a apuracao das falhas contratuais e o valor
sera restituido a contratada, em caso de nao aplicacdao da penalidade de
multa.

11.3.1.2. Caso o valor da multa aplicada extrapolar o valor retido, serao
adotadas as providéncias previstas nos subitens 11.3.2 e 11.3.3 abaixo;

11.3.2. Aplicada a penalidade, a CONTRATADA serd notificada para recolher o
valor da multa, por meio de GRU, em prazo nao inferior a 15 (quinze) dias
corridos, contados do recebimento da notificacao;

11.3.3. Caso nao haja recolhimento, a multa :

a) podera ser compensada por créditos da contratada relativos ao mesmo
contrato;

b) podera ser descontada do valor da garantia, quando houver, caso nao houver
créditos ou se estes forem insuficientes para cobrir o valor total da multa;

c) poderd ser encaminhada para inscricdao em Divida Ativa da Unido, apés
esgotados o0s meios administrativos para cobranca do valor devido pela
CONTRATADA.



11.3.4. Caso o valor da garantia seja utilizado no todo ou em parte para o
pagamento da multa, esta deve ser complementada no prazo de até 10 (dez)
dias uteis, contado da notificacgao do CONTRATANTE.

11.3.5. A penalidade de multa podera ser aplicada cumulativamente as demais
sancdes previstas nesta cldusula.

11.3.6. Em caso de reincidéncia, a multa poderd ser majorada até o dobro.

11.3.7. Para determinar a reincidéncia, serdo considerados os antecedentes da
contratada nos ultimos cinco anos, contados da primeira decisdao administrativa
definitiva de aplicacao de penalidade perante o CONTRATANTE.

11.4. Serd aplicada a penalidade de IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR
com a Uniao, sempre que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave,
por prazo nao superior a 3 (trés) anos, quando o contratado:

a) der causa a inexecucao parcial da contratacao que cause grave dano a
Administracdo ou ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse
coletivo;

b) der causa a inexecucao total da contratacao;

C) ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da contratacao
sem motivo justificado;

11.5. Serd aplicada a penalidade de DECLARACAO DE INIDONEIDADE quando o
contratado:

a) prestar declaracao falsa durante a execucao da contratacao;
b) fraudar a licitacao ou praticar ato fraudulento na execucao da contratacao;
c) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

d) praticar ato lesivo previsto noart. 52 da Lei n® 12.846, de 12 de agosto de
2013.

11.5.1. Também seréd aplicada a penalidade de DECLARACAO DE INIDONEIDADE,
nas hipéteses previstas no item 11.4, quando justifiguem a imposicao de
penalidade mais grave.

11.5.2. Aplicada a penalidade de DECLARACAO DE INIDONEIDADE, o contratado
estara impedido de licitar ou contratar no ambito da Administracao Publica
direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés)
anos e maximo de 6 (seis) anos.

11.5.3. A aplicacdo da penalidade de DECLARACAO DE INIDONEIDADE é de
competéncia exclusiva da autoridade maxima do TRE/MS

11.6. A aplicacao das sancoes previstas neste capitulo serdao apuradas nos
termos da em processo de responsabilizacao, a ser conduzido por comissao
composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e
circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o contratado para, no prazo de
15 (quinze) dias uteis, contado da data de intimacao, apresentar defesa escrita e
especificar as provas que pretenda produzir.

11.6.1. Na hipdtese de deferimento de pedido de producdo de novas provas ou
de juntada de provas julgadas indispensaveis pela comissao, o licitante ou o
contratado podera apresentar alegacbes finais no prazo de 15 (quinze) dias
Uteis, contado da data da intimacao.

11.6.2. Serao indeferidas pela comissao, mediante decisao fundamentada,
provas ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatdrias ou intempestivas.
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11.6.3. A prescrigcao ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infracao
pela Administracao, e sera:

| - interrompida pela instauracao do processo de responsabilizacao a que se refere o
caput deste artigo;

Il - suspensa pela celebracao de acordo de leniéncia previsto nalei n® 12.846, de 1°
de agosto de 2013;

Il - suspensa por decisao judicial que inviabilize a conclusao da apuracao
administrativa.

11.7. Os atos previstos como infracdes administrativas nesta Lei ou em outras leis
de licitacdes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados
como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 12 de agosto de 2013, serao apurados e
julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e a
autoridade competente definidos na referida Lei.

11.8. A aplicacao das sancbes previstas neste Termo de Referéncia nao exclui, em
hipétese alguma, a obrigacdo de reparacdo integral do dano causado ao
Contratante.

11.9. Na aplicacao das sancdes serao considerados:
a) a natureza e a gravidade da infracao cometida;
b) as peculiaridades do caso concreto;
C) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) a implantacao ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientacdes dos 6rgaos de controle.

11.10. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre
gue utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos
atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusao
patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sancdes aplicadas a pessoa juridica
serao estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administracao,
a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacao de coligacao
ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos,
o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica prévia.

11.11. As sancdes de IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR e DECLARACAO
DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR admitem reabilitacao,
exigidos, cumulativamente:

| - reparacao integral do dano causado a Administracao Publica;
Il - pagamento da multa;

lll - transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicacao da penalidade, no
caso de impedimento de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicacao da
penalidade, no caso de declaracao de inidoneidade;

IV - cumprimento das condicdes de reabilitacao definidas no ato punitivo;

V - andlise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao
cumprimento dos requisitos definidos neste artigo.

Paragrafo unico. A sancao pelas infracdes previstas nas alineas "a" e "d" do
subitem 11.5 exigird, como condicao de reabilitacao do licitante ou contratado, a
implantacao ou aperfeicoamento de programa de integridade pelo responsavel.

11.12. Da aplicacdo das sancbes ADVERTENCIA, MULTA E IMPEDIMENTO DE
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CONTRATAR cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da
intimacao.
11.12.1. O recurso sera dirigido a autoridade que tiver proferido a decisao
recorrida, que, se nao a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
encaminhard o recurso com sua motivacao a autoridade superior, a qual devera
proferir sua decisdao no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contado do
recebimento dos autos.

11.13. Da aplicacdo da sancdo de DECLARACAO DE INIDONEIDADE caberd
apenas pedido de reconsideracao, que devera ser apresentado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data da intimacao, e decidido no prazo maximo de 20
(vinte) dias Uteis, contado do seu recebimento.

11.14. O recurso e o pedido de reconsideracao terao efeito suspensivo do ato ou da
decisao recorrida até que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

11.15. As penalidades serao registradas no Sistema de Cadastramento de
Fornecedores — SICAF, no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(CEIS)/Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), bem como em cadastro
interno de inadimplentes para fins de aplicacao do subitem 11.3.7.

11.16. O Contratante deverd, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de aplicacao da sancao, informar e manter atualizados os dados relativos as
sancbes por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de
Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal.

11.17. Antes da aplicacao das sancoOes previstas neste Capitulo, a contratada sera
notificada para apresentar defesa, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de sua intimacao.

11.18. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda
desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada
judicialmente.

11.18.1. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa poderda
ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar
da data do recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.

11.19. Os débitos do contratado para com a Administracao contratante, resultantes
de multa administrativa e/ou indenizacdes, nao inscritos em divida ativa, poderao
ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido
orgao decorrentes deste mesmo Termo de Referéncia ou de outros contratos
administrativos que o contratado possua com o mesmo 6érgao ora contratante, na

forma da Instrucao Normativa SEGES/ME n? 26, de 13 de abril de 2022.

12. DOS DIREITOS E DEVERES DO TRE/MS

12.1. Requisitar a prestacao dos servicos, na forma prevista neste Termo de
Referéncia.

12.2. Exigir do fornecedor o fiel cumprimento das obrigacdes decorrentes desta
contratacao.

12.3. Verificar a manutencao pelo fornecedor das condicoes de habilitacao
estabelecidas na licitacao.

12.4. Aplicar penalidades ao fornecedor, por descumprimento contratual.
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12.5. Efetuar o pagamento ao fornecedor, de acordo com as condicdes de preco e
prazo estabelecidos neste Termo de Referéncia.

13. DOS DIREITOS E DAS OBRIGACOES DO FORNECEDOR

13.1. Realizar o fornecimento dos materiais decorrente desta contratacao na forma
e condicOes determinadas no Edital e neste Termo de Referéncia.

13.2. Manter, durante todo o prazo de execucao dos servicos, em compatibilidade
com as obrigacdes assumidas, todas as condicdes de habilitacao e qualificacao
exigidas na fase de habilitacao da licitacao.

13.3. Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal
relacionada ao fornecimento, sendo de inteira responsabilidade do fornecedor a
contratacao de funciondrios necessarios a perfeita execucao do fornecimento.

13.4. Receber os valores que lhe forem devidos pela prestacao dos servicos, na
forma disposta neste Termo de Referéncia.

13.5. Realizar as substituicbes dos bens/produtos, quando solicitadas pela
fiscalizacao, no caso de ocorréncia confeccao em desacordo com a arte repassada
pela SECAP.

13.6. Abster-se de praticar atos ilicitos, em especial os descritos no art. 52 da Lei
Federal n° 12.846, de 2013, bem como observar os principios da legalidade,
moralidade, probidade, lealdade, confidencialidade, transparéncia, eficiéncia e
respeito aos valores preconizados no Cédigo de Conduta Etica do TRE/MS (Resolucdo
690/2020);

13.7.Dar plena ciéncia do disposto na Portaria Direcao-geral n? 176/2023
TRE/PRE/DG/GABDG, a qual dispde sobre os procedimentos para apuragao e
aplicacao de penalidades decorrentes do descumprimento de regras licitatérias e/ou
obrigacbes contratuais decorrentes da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no
ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

13.8. Dar conhecimento, aos funcionarios de seus respectivos quadros que
participarao da execucao contratual, sobre o Cédigo de Conduta Etica do TRE/MS
para ciéncia e responsabilidade em sua observancia.

13.9. Proteger informacdes confidenciais e privilegiadas, conforme regulamento
préprio do TRE/MS.

Campo Grande, MS
Adriano Dias Ferreira Dutra Junior
Integrante demandante

Erica Santos Vargas Macedo
Integrante demandante substituto

Maria Julia de Arruda Mestieri
Integrante Adminsitrativo
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