DISPENSA DE LICITAGAO FEDERAL 23/2023

MINUTA DO TR

PODER JUDICIARIO
Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo

DISPENSA DE LICITAGAO FEDERAL XX/2023
ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

Contratagdo emergencial, por dispensa de licitagao, nos termos do artigo 24, IV da Lei 8666/93, de
empresa especializada para prestacdo de servicos de manutencdo preventiva; corretiva e
emergencial, com fornecimento integral e instalagdo de pegas, sob regime de cobertura total,
ressalvada a Clausula 7, subitens 7.5, 7.5.1, 7.5.1.1, 7.5.1.2 e 7.5.1.3, deste Termo de Referéncia
(TR), para os 2 (dois) elevadores de transporte de veiculos da Sede |l e para os 10 (dez) elevadores
de transporte de passageiros das Sedes I, Il e lll do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao
Paulo (TRE/SP).

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Manter os elevadores e respectivos sistemas de funcionamento e equipamentos, instalados
nos prédios do TRE/SP, em condi¢des préprias a finalidade a que se destinam, com seguranga e
conforto aos usuarios, com o minimo de prazo para obtencédo de pegas, menor prazo para execugao
de servicos, maior rapidez para normalizagao do uso dos elevadores e menor custo a Administragao,
em cumprimento a legislagdo e normas técnicas vigentes, especialmente, a Lei Municipal/SP
10348/1987 e as normas técnicas ABNT NBR 16083; ABNT NBR 5410; ABNT NM 207; ABNT NM
267 e ABNT NM 313, mais atuais.

2.2 Garantir a prestacdo de manutencao de qualidade com o pronto fornecimento de todas as
pecas necessarias, originais da fabricante Atlas, inclusive quando fora da linha de produgédo em face
da idade dos elevadores.

3. DO CUSTO ESTIMADO DA CONTRATAGAO PARA MANUTENGAO PREVENTIVA E
CORRETIVA NOS ELEVADORES DAS SEDES |, Il e lll, CONFORME DETALHAMENTO
CONSTANTE DO TERMO DE REFERENCIA

3.1. O valor total estimado do presente contrato é de R$ 30.000,00 (trinta mil reais), considerado
o prazo de 60 dias (sessenta) dias.

3.2. Planilha do descritivo dos servicos a serem orgados.



Numero de
Item elevadores Descrig¢ao

Prestacdo de servicos de emergéncia e de manutengao
preventiva e corretiva em 04 (quatro) elevadores da marca
1 4 unid. ATLAS, instalados no Prédio Miquelina (Sede 1) conforme o
disposto no subitem 5.1.1 neste Termo de Referéncia.

Prestacdo de servicos de emergéncia e de manutengao
preventiva e corretiva em 02 (dois) elevadores da marca ATLAS,
2 2 unid. instalados no Prédio Brigadeiro (Sede |) conforme o disposto no
subitem 5.1.2 neste Termo de Referéncia.

Prestacdo de servicos de emergéncia e de manutengdo
preventiva e corretiva em 04 (quatro) elevadores da marca
3 4 unid. ATLAS, instalados no Prédio Dr. Falcdo (Sede Il), conforme o
disposto no subitem 5.2 neste Termo de Referéncia.

Prestacdo de servicos de emergéncia e de manutengdo
preventiva e corretiva em 02 (dois) elevadores da marca ATLAS,
4 2 unid. instalados no Prédio José Bonifacio (Sede 1) conforme o disposto
no subitem 5.3 neste Termo de Referéncia.

4. PRAZO DE VIGENCIA

4.1. O contrato tera prazo de vigéncia de 60 (sessenta) dias, com validade a partir da assinatura
do contrato e inicio da vigéncia em 06/11/2023, com a possibilidade de rompimento antecipado da
contratagdo, mediante aviso prévio a contratada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias
corridos.

5. IDENTIFICAGAO E ESPECIFICAGAO DOS ELEVADORES

Os servigos serao realizados nos equipamentos discriminados na planilha abaixo.

5.1. SEDE |

5.1.1. Miquelina

Miquelina
Numero 19701 19702 19703 19704
do
fabricante
Numero do 11731 76793 11733 11734
registro
junto a
Prefeitura
Municipal/S
Paulo
Fabricant Atlas Atlas Atlas Atlas
e
Ano de
fabricaca 1969 1969 1969 1969
o
Tipo Passageiro Passageiro Passageiro Passageiro
Paradas 17 18 17 03
Entradas 17 18 17 03
Capacida 14 14 14 07
de passageiro passageiros passageiros passageiros
S ou 980 kg ou 980 kg ou 490 kg
ou 980 kg




Miquelina
Numero 19701 19702 19703 19704
do
fabricante
Numero do 11731 76793 11733 11734
registro
junto a
Prefeitura
Municipal/S
Paulo
Motor 20 cv 20 cv 20 cv 7 cv
Motor 24cv 24cv 24cv -
gerador
Perfil de 12h/dia 12h/dia 12h/dia 12h/dia
uso 5 5 5 5
dias/seman dias/seman dias/semana dias/semana
a a
5.1.2. Brigadeiro
Brigadeiro
Numero do fabricante 18362 18363
Numero do registro junto a 10864 76796
Prefeitura Municipal/S Paulo
Fabricante Atlas Atlas
Ano de fabricagao 1969 1969
Tipo Passageiro Passageiro
Paradas 13 13
Entradas 13 13
Capacidade 11 passageiros ou 770 kg 11 passageiros ou 770
kg
Motor 15 cv 15 cv
Motor gerador 24 cv 24 cv
Perfil de uso 12h/dia. 5 dias/semana 12h/dia. 5
dias/semana

5.2. SEDE Il
Dr. Falcao
Numero 70512 70513 70514 70515
do
fabricante
Numero do 47018 47019 47020 47021
registro
junto a
Prefeitura
Municipal/S
Paulo
Fabricant Atlas Atlas Atlas Atlas
e
Ano de
fabricacga 1995 1995 1995 1995
o
Tipo Passageiro Passageiro Transporte Transporte de
de Veiculos Veiculos
Paradas 18 18 05 05
Entradas 18 18 05 05
Capacida 18 2500 kg 2500 kg
de passageiro 18
s ou 1260 passageiros
kg ou 1260 kg
Motor CA 40 cv 40 cv 20 cv 20 cv




Perfil de 12h/dia 12h/dia 12h/dia 12h/dia
uso 5 5 5 5 dias/semana
dias/seman dias/semana dias/semana
a
5.3. SEDE Il
José Bonifacio
Numero do fabricante 14739 14740
Numero do registro junto a 8948 8949
Prefeitura Municipal/S Paulo
Fabricante Atlas Atlas
Ano de fabricagao 1997 1997
Tipo Passageiro Passageiro
Paradas
Entradas
Capacidade 08 passageiros ou 08 passageiros ou 560
560 kg kg
Motor 12,5 cv 12,5 cv
Motor gerador - -
Perfil de uso 12h/dia 12h/dia
5 dias/semana 5 dias/semana
6. LOCAL E HORARIO DE PRESTAGAO DOS SERVICOS
6.1. Os servicos serao prestados nos seguintes enderecos localizados nesta Capital, abaixo
elencados.

6.1.1.  Sede |. Rua Francisca Miquelina, 123. Prédio Miquelina. Bela Vista.

6.1.2. Sede |. Rua Brigadeiro Luis Antonio, 336. Prédio Brigadeiro (entrada pela Rua Francisca
Miquelina, 123, Bela Vista).

6.1.3. Sede Il. Rua Dr. Falcdo Filho,121. Centro.
6.1.4. Sede Ill. Rua José Bonifacio, 376. Centro.

6.1.5. A prestacao dos servigos sera executada de forma compativel com o funcionamento dos
prédios e das rotinas eleitorais, preferencialmente, de segunda a sexta-feira, entre 08h00 e 18h00.

7. DESCRIGAO DOS SERVIGOS

7.1. Dos servigos de manutencgao preventiva. Serdo executados nos elevadores arrolados na
clausula 5 deste TR. Trata-se de servigos e rotinas discriminados no Apéndice do TR, destinados a
prevenir a ocorréncia de quebras e defeitos dos elevadores, mantendo-os em perfeito estado de uso,
de acordo com os manuais e normas técnicas especificas, incluindo as trocas de pegas, que se fizerem
necessarias ao bom funcionamento do equipamento e a limpeza técnica detalhada, com fornecimento
das pegas de reposicdo originais.

7.2 Dos servicos de manutengido corretiva. Serdo executados em todos os elevadores
arrolados na clausula 5 deste TR, no estado em que se encontram. Trata-se de todos os servigos
destinados a remover os defeitos apresentados pelos elevadores, colocando-os em perfeitas
condigbes de uso, compreendendo, nesse caso, ajustes e reparos necessarios, com fornecimento
integral das pecas de reposi¢ao originais e execugdo de limpeza minuciosa e integral.

7.21. O prazo de atendimento para os chamados de manutencao corretiva sera de até 2 (duas)
horas do acionamento da empresa.



7.2.2. O prazo para execugao dos servicos de manutengao nao podera exceder de 24 horas da
afericdo da necessidade do reparo pela Contratante ou pela Contratada, incluindo-se as apuracdes
decorrentes da vistoria tratada na clausula 15 deste Termo de Referéncia.

7.3. Dos servigos de emergéncia. Referem-se exclusivamente ao atendimento de chamadas da
CONTRATANTE ao SERVICO DE EMERGENCIA, que devera ser disponibilizado no estabelecimento
da CONTRATADA, com prazo de atendimento de até 2 (duas) horas, para chegada do técnico. Trata-
se de servigos destinados a normalizagao inadiavel, até as 23h00 do mesmo dia, do funcionamento
dos elevadores, inclusive, mediante utilizacido de materiais de pequeno porte. Na hipétese em que a
normalizagao requeira dispéndio de mao de obra em maior quantidade que a razoavel, ou materiais
nao disponiveis no Estoque de Emergéncia, a regularizacédo sera postergada para o dia util imediato,
das 08 as 19 horas.

7.4. A fim de garantir a originalidade dos equipamentos instalados, todos os servigos incluem o
fornecimento de pecas OBRIGATORIAMENTE originais da fabricante ATLAS SCHINDLER, para os
elevadores das Sedes I, Il e lll.

7.5. A cobertura total inclui o fornecimento de todas as pecas, a excec¢do do disposto no subitem
7.5.1 deste TR.

7.5.1.  Nas hipoteses e situagdes abaixo arroladas, devidamente comprovadas pela CONTRATADA
e aceitas pela CONTRATANTE, as respectivas manutengdes preventivas e corretivas abrangerao a
mao de obra, excluido o fornecimento de pegas.

7.5.1.1. Danos provocados por atos de vandalismo;

7.5.1.2. Danos provocados nos equipamentos por funcionamento em condi¢des anormais como
voltagem e ciclagem fora da faixa especificada, desde que essas condigdes nao tenham sido
provocadas pela CONTRATANTE;

7.5.1.3. Danos provocados por acidente, mau uso, negligéncia ou intervengcdo por pessoas nao
autorizadas pela CONTRATADA.

7.5.2. Essas hipoteses e situagbes serdao submetidas a apreciagcdo, analise e manifestacao de
Engenheiro do TRE/SP que emitira relatério fundamentado de reprovagdo ou aprovagao expressa,
encaminhado a fiscalizagdo para as providéncias pertinentes.

7.5.3. Mediante relatério de aprovagdo emitido pelo Engenheiro do TRE/SP em face da
comprovagao de qualquer das hipoteses dos subitens 7.5.1, 7.5.1.1,7.5.1.2 e 7.5.1.3 , afiscalizagéo
procedera a autorizacdo expressa para o inicio dos servigos de manutencgao, para que os elevadores
figuem em perfeito estado de uso, observando-se que o fornecimento da mao de obra pela
CONTRATADA e o custeio das pecas pela CONTRATANTE.

7.6. A CONTRATADA devera disponibilizar um canal de atendimento via telefone para
acionamento das manutengdes corretivas; servicos de emergéncia e plantdes emergenciais, que
devera ser afixado em locais visiveis nas cabinas dos elevadores. Para cada acionamento da
CONTRATADA pela CONTRATANTE, devera ser fornecido numero de protocolo e horario da
chamada.

7.6.1. O prazo de atendimento da chamada fluira a partir do horario do protocolo.
7.6.2. O acionamento da CONTRATADA sera realizado pela Secdo de Controle de Acesso

(SECOA), que colhera o numero de protocolo do atendimento e enviara a fiscalizagéo do contrato pelo
email semesp@tre-sp.jus.br.

7.6.3. Sempre que acionada, a CONTRATADA devera fornecer a fiscalizagao relatério com o
histérico da chamada; atendimento; problema detectado; solugdo executada e, se o caso,
discriminacao das pecas substituidas.



7.7. Nos casos de manutengdo em que a solu¢ao de problemas para normalizagdo do uso seguro
do elevador demandar mais de 1 (um) dia util,b, a CONTRATADA devera justificar-se mediante
apresentacao de relatério técnico detalhado sobre o problema, solugdes cabiveis, pecas pertinentes
e sistemas do elevador envolvidos, elaborado pela equipe técnica e engenheiro responsavel técnico
da empresa, para avaliagdo da CONTRATANTE.

8. PRAZOS DE GARANTIA

8.1. PARA OS SERVICOS DE MANUTENCAO CORRETIVA: prazo minimo de 90 (noventa) dias
corridos, contados da emissdo do atestado de execugao satisfatério dos servigos, expedido pela
Fiscalizacao.

8.2. PARA AS PECAS E MATERIAIS: prazo minimo de 90 (noventa) dias corridos, ou prazo do
fabricante, caso seja maior, contados da emissao do atestado de execucéo satisfatéria dos servigos,
expedido pela Fiscalizagao.

9. DOCUMENTOS RELATIVOS A QUALIFICAGAO TECNICA
A Contratada devera apresentar:

9.1. Certidao de Registro de Pessoa Juridica no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
— CREA, relativa ao exercicio corrente, comprovando que a empresa possui em seu quadro de
responsaveis técnicos, no minimo, 01 (um) Engenheiro Mecanico, que sera o responsavel técnico
pelo servico;

9.2, Atestado(s) de Capacidade Técnica, fornecido(s) por érgao(s) da Administracdo Publica ou
entidade(s) Privadas e a(s) correspondente(s) Certidao(des) de Acervo Técnico emitida(s) pelo
CREA, em nome de seu(s) responsavel(is) técnico(s) ou profissional(is) de nivel superior
contratado pela empresa, no qual se comprove que a Contratada tenha executado, ou esteja
executando, satisfatoriamente, servicos de caracteristicas semelhantes ao do objeto do presente
Termo de Referéncia;

9.21. A parcela de maior relevancia referida no subitem 9.2 compreende as atividades de
manutengdes corretiva e preventiva de elevadores, em prédios comerciais com, no minimo, 12 (doze)
pavimentos e 3 (trés) elevadores.

9.3. O(s) atestado(s) devera(ao) estar acompanhado(s) da Certiddao de Acervo Técnico (CAT),
expedido pelo CREA, em nome do(s) profissional(is) relacionado(s) no subitem 9.1.2., deste Termo
de Referéncia;

9.4. A Contratada devera comprovar que o(s) profissional(is) detentor(es) do(s) atestado(s)
apresentado(s) pertence(m) ao quadro da empresa, através de copia autenticada da anotacéo da
carteira profissional, contrato de trabalho, contrato social, no caso de sécio ou contrato de prestacao
de servigos;

9.5. Registro para a Empresa Conservadora de Aparelhos de Transporte Vertical e Horizontal,
emitida pela SEHAB/Departamento de Controle de Uso de Imdéveis — CONTRU, da Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo;

10. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

A Contratada obriga-se a:

10.1. Manter atualizado e apresentar a CONTRATANTE, quando da assinatura do contrato e
sempre que solicitado, o documento de Concessao de Registro de Empresa Conservadora de

Aparelhos de Transporte Vertical e Horizontal, emitida pela SEHAB/CONTRU da Prefeitura Municipal
de Sao Paulo.



10.2. Apresentar Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) do Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia - CREA e seu comprovante do valor recolhido referente ao responsavel
técnico, que também, preferencialmente, exercera a fungao de preposto.

10.2.1. A ART devera referir-se ao objeto da contratagédo, abrangendo as manutengdes preventivas
e corretivas e os locais da prestagao de servigo.

10.2.2. A entrega da ART devera ocorrer em até 20 (vinte) dias corridos da assinatura do contrato
pelo Responsavel pela Contratada e, IMPRETERIVELMENTE, antes da data indicada na Ordem Inicial
de Servico para o efetivo inicio dos servicos.

10.2.3. O descumprimento das determinacgdes e prazos constantes dos subitens 10.2; 10.2.1e 10.2.2
sera penalizado como inexecug¢ao contratual.

10.3. Indicar a fiscalizagao do ajuste, via email direcionado a semesp@tre-sp.jus.br, no prazo
maximo de até 24 (vinte e quatro) horas, o0 novo preposto/responsavel técnico nas ocasidées em que
houver substituicado, informando sua qualificacdo, devendo o profissional atender ao quanto disposto
no subitem 9.1 deste TR.

10.4. Fornecer a CONTRATANTE, no dia do recebimento da Ordem Inicial de Servigo (OIS), o(s)
nuamero(s) telefénico(s), e-mail e todas as formas de contato para chamadas destinadas as
manutengdes corretivas e emergenciais.

10.5. Responder com presteza e rapidez as duvidas, as consideragdes ou a eventual convocagao
do responsavel técnico, por contato telefonico e/ou "e-mail" solicitadas pelo CONTRATANTE.

10.6. Manter, durante a execucdo do contrato, enderecgos, telefones e “e-mails” para contato
permanentemente atualizados.

10.7. Elaborar o cronograma para os servigos de manutengao preventiva, no prazo maximo de até
03 (trés) dias uteis, contados da data indicada para o inicio dos servigos na Ordem de Inicio de Servigo
(OIS). Os cronogramas deverao apresentar a descrigao dos servigcos e datas de execugao.

10.8. Apresentar o Relatério de Inspegdo Anual (RIA), no prazo maximo de até 30 (trinta) dias
corridos, contados da assinatura do contrato, com o devido descritivo técnico e ilustragéo fotografica,
avaliagdes, metodologias e informagdes, para entrega a fiscalizagdo do ajuste, na forma deste TR.

10.9. Sempre que necessario e/ou solicitado pela fiscalizagdo, a Contratada devera elaborar
relatério técnico e fotografico, assinado pelo Responsavel Técnico da empresa, da situagcéo detalhada
atual de cada elevador, em até 10 (dez) dias corridos da demanda ou da solicitagdo da fiscalizagao,
no mesmo grau de detalhamento do RIA, a fim de monitoramento de desempenho e detecgéo de
desgaste, com base nos ensaios das normas técnicas aplicavel.

10.10. O RIA; todo relatério técnico circunstanciado e checklist de manutencdo deverdo ser
supervisionados e assinados por Engenheiro Mecanico com a devida Anotacado de Responsabilidade
Técnica registrada no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia para todos os servigos objeto
deste TR.

10.11. Submeter a CONTRATANTE modelo de relatério ou ordem de servico em que seja anotado
o numero de registro da chamada, o nome do técnico, a data, horarios de chegada e saida, bem como
todas as intervengdes, pendéncias, troca de pecgas, sempre disponibilizando a conexao das pecas
eventualmente substituidas com a respectiva manutencdo. Ao término de cada intervencgao, o técnico
entregara a Fiscalizagao, uma via do relatério devidamente preenchido, constando a identificagao do
funcionario e a data da execucgdo. No final de cada més, elaborar uma planilha com a discriminacgao
das ordens de servigo executadas e resumo de servigos e pegas, par envio junto com a fatura para
pagamento.

10.12. Desenvolver os servigos em pleno uso das instalagbes, sem prejuizo ao andamento normal
das atividades no dmbito da Justica Eleitoral durante sua execugao.



10.13. Refazer os ftrabalhos que né&o satisfagam as condigbes contratuais, impugnados
tecnicamente pela Fiscalizagdo, ficando por conta exclusiva da CONTRATADA as despesas
decorrentes dessas providéncias.

10.14. Promover e manter a limpeza de todos os componentes e equipamentos de funcionamento
dos elevadores, casa de maquinas e poco, teto interno das cabinas, bem como, conservar a limpeza
e o perfeito funcionamento de todas as instalagdes, durante e apds a execucgdo dos trabalhos.

10.14.1. A limpeza e conservacgao do item anterior abrangem a limpeza minuciosa para remogao de
grande sujidade, inclusive pds obra, sempre que necessario ou solicitado pela fiscalizagdo, sem custo
adicional a CONTRATANTE.

10.15. Com a ressalva do subitem 7.5.1 deste TR, fornecer todas as pecgas (inclusive lampadas,
espelhos de acessibilidade nao estilhagaveis, forros do teto da cabina) materiais, ferramentas e
equipamentos de uso necessario a execugao dos servigos, que serdo dimensionados, especificados
e fornecidos pela CONTRATADA, de acordo com o seu plano de execugao dos servigos, empregando
materiais novos e pegas originais da fabricante ATLAS, procurando sempre manter o padrao existente
de acordo com as normas aplicaveis.

10.15.1. A CONTRATADA devera tomar as devidas providéncias para isentar a CONTRATANTE da
responsabilidade de perdas ou danos referentes ao material, pecas e equipamentos fornecidos nas
dependéncias do TRE/SP para execugéo dos servigos nas seguintes situagdes:

10.15.1.1. Pecas, equipamentos e materiais entregues nas Sedes do Tribunal, obrigatoriamente,
serdo recebidos por representante da CONTRATADA, sob sua total responsabilidade, vedada a
entrega a servidores ou colaboradores a servico da CONTRATANTE e, ainda, vedado atribuir a
CONTRATANTE a responsabilidade por eventuais perdas ou danos.

10.15.1.2. O fornecimento e armazenamento de pecgas e/ou equipamentos e material maiores
referentes aos servigos devera, obrigatdria e previamente, ser planejado com a fiscalizagcdo do
contrato, para efeito de disponibilizagdo de local seguro e adequado, sem comprometer o local e a
rotina das atividades de trabalho do Tribunal.

10.16. Na ocorréncia de manutencao corretiva decorrente de atos de vandalismo; de incéndio e de
casos fortuitos ou de forga maior, a CONTRATADA fornecera apenas a méao de obra, excluidas as
pecas necessarias a respectiva manutencao, observado o disposto no subitem 7.5.1.

10.17. Fornecer e responsabilizar-se pelo transporte de todos os materiais, equipamentos,
ferramentas € mao de obra necessarios a execugao dos servigos.

10.18.  Zelar para que ferramentas manuais e materiais ndo sejam abandonados sobre passagens
e areas de trabalho, bem como respeitar o dispositivo que proibe a ligagao de mais de uma ferramenta
elétrica na mesma tomada de corrente.

10.18.1. Ferramentas e equipamentos elétricos deverdo atender ao maior nivel de economia em
atendimento ao Programa Nacional de Conservacao de Energia Elétrica (PROCEL).

10.19. Fornecer toda a mao de obra necessaria a execugcdo da manutencao corretiva e rotinas da
manutencgao preventiva.

10.20. Colocar a disposicao da CONTRATANTE profissionais capacitados, os quais deverado se
apresentar ao trabalho uniformizados e identificados através de crachas e munidos de todo material
necessario a execugao dos servicos.

10.21. Responsabilizar-se, unica e exclusivamente, pelo pagamento da remuneragéo, transporte e
alimentacdo dos profissionais que atuarem na execucdo dos servigcos, assim como por todos e
quaisquer encargos trabalhistas, previdenciarios e recolhimento de tributos incidentes.

10.22. Responsabilizar-se por danos elou prejuizos causados diretamente por seus funcionarios aos
equipamentos, instalagbes gerais e patrimodnio da contratante, inclusive danos materiais e pessoais a
terceiros, decorrente de sua culpa ou dolo, apurados apos regular processo administrativo.



10.23. Manter a casa de maquinas sempre fechada e impedir o ingresso, ao local e a qualquer parte
das instalacbes, de pessoas estranhas e terceiros, salvo eletricistas e profissionais devidamente
credenciados pela CONTRATANTE e a fiscalizagao do contrato.

10.24. Executar os servigos com especial atengdo a seguranga do trabalhador envolvido.

10.25. Fornecer ao trabalhador, obrigatoriamente, os equipamentos de protegao individual (EPI)
adequados, obedecendo a orientagdo normativa do Ministério do Trabalho e Emprego (NR — 6),
orienta-lo e treina-lo sobre o uso adequado, guarda e conservagao desses equipamentos.

10.26. Prever, para os acessos de servigos, boas condi¢gdes de trafego e seguranga satisfatoria,
com sinalizagdo adequada e de facil interpretacao pelos usuarios e servidores do TRE-SP.

10.27. Responsabilizar-se pelo pagamento de ligagdes telefénicas efetuadas por seus empregados
nos ramais da CONTRATANTE, sempre que realizadas sem autorizagao das chefias responsaveis.

10.28. Cumprir durante a execugdo do servico todas as leis e posturas federais, estaduais e
municipais pertinentes e vigentes, inclusive vistoriar os elevadores e informar a CONTRATANTE se
houver qualquer irregularidade nestes, com o respectivo relatdrio técnico e fotografico, sendo a uUnica
responsavel por prejuizos decorrentes de infragdes a que houver dado causa.

10.29. Inspecionar os elevadores com vistas a legislagdo do 6rgéao fiscalizador municipal de Sao
Paulo (SEGUR), comunicando a Administracdo as adequacgdes necessarias.

10.30. Manter durante toda execucdo do contrato as condigdes de habilitagdo e qualificagao
exigidas na contratacdo, comprovando-as, a qualquer tempo, mediante solicitagdo da
CONTRATANTE.

10.31.  Nao transferir, no todo ou em parte, a execugao do servico.

10.32. Executar fielmente o objeto do presente contrato na mais perfeita conformidade com o
estabelecido, comunicando imediatamente a CONTRATANTE, por escrito, a ocorréncia de qualquer
fato impeditivo ou relevante, sem prejuizo de prévia comunicacao verbal dos fatos, caso a situagéao
exija imediata providéncia por parte daquela.

10.33. Responder com presteza e rapidez as duvidas, as consideragdes ou a eventual convocagao
do responsavel técnico, por contato telefonico elou "e-mail" solicitadas pelo CONTRATANTE.

10.34. Orientar seus empregados quanto a necessidade de atendimento as normas e condigbes
baixadas pela CONTRATANTE, quanto ao comportamento, discricdo e urbanidade.

10.35.  Utilizar obrigatoriamente as melhores técnicas preconizadas para os trabalhos, respeitando
0s objetivos basicos de funcionalidade e adequagado dos resultados, bem como todas as normas
vigentes.

10.36. Descartar todas as pecas ou insumos substituidos, observando-se, para tanto, a legislagao
ambiental pertinente.

10.37. Responsabilizar-se, unica e exclusivamente a adotar as providéncias necessarias ao
armazenamento adequado e descarte de residuos, inclusive em promover a disposi¢do de residuos
conforme exige a legislagdo ambiental em vigor no pais.

10.37.1. Proceder a coleta de dleo lubrificante utilizado nas manutengdes em conformidade com as
Resolugcdes CONAMA atualizadas, 307/2002 e 362/2005 e fornecer o(s) certificado(s) da coleta junto
com a nota fiscal.

10.38. Manter estoque regular de pecas de uso mais frequente para reposicao, tais como contatos
de portas, sensores de nivel, fim de curso, bobinas, resistores, conectores, parafusos, porcas, rebites,
dentre outros, em quantidades suficientes para atendimento dentro dos prazos previstos no Apéndice.

10.38.1. O fornecimento de pecas inclui lampadas e espelhos com as seguintes especificagbes:



10.38.1.1. Lampada led, poténcia 10 W, em tubo de vidro que impecga a exposi¢cao direta dos
leds, com comprimento de 600 mm, base G13, T8, alimentada por uma das extremidades (radial),
com fonte incorporada a lampada, com angulo de abertura entre 125° e 200°, fluxo luminoso minimo
de 4000K (branca neutra), tenséo entre 100VAC e 240VAC, 60 Htz, IRC maior ou igual a 80, fator de
poténcia minima igual a 100, com selo PROCEL, certificada pelo INMETRO, garantia minima de 3
anos. Modelo de referéncia: OSRAM superled 70144627, Phiilips /Master Led tube 929001187912 ou
929001187972, ou equivalente ou superior ou de melhor qualidade.

10.38.1.2. Espelho de seguranga nao estilhagavel em conformidade com a NBRNM 313.

10.39. Repor, sem qualquer 6nus a Contratante, a placa de identificacdo de elevador,
eventualmente extraviada, na forma determinada pela Prefeitura Municipal de Sao Paulo.

10.40. Aceitar, nas mesmas condigbes ora avengadas, acréscimo ou supressao de até 25% (vinte
e cinco por cento) do valor atualizado do contrato, conforme disposto no art. 65, |, “b” e seus §§ 1.°e
2.°, da Lei n® 8.666/93.

10.41. Comparecer, representada pelo Preposto, pelo Responsavel Técnico e pelo Supervisor
responsavel pelas manutengdes, conforme solicitado pela CONTRATANTE, a convocacao para
reunido de esclarecimentos de assuntos técnicos e/ou comerciais, conforme agendamento ou em
prazo nao superior a 72 (setenta e duas) horas.

10.41.1. Realizar vistorias técnicas necessarias sem qualquer 6nus ou acréscimo a CONTRATANTE.

10.42. Responsabilizar-se integralmente pelos procedimentos de armazenamento e descarte em
conformidade com a legislacao aplicavel, sem qualquer 6nus a CONTRATANTE, adotando todas as
providéncias necessarias.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

A CONTRATANTE obriga-se a:

11.1. Permitir a equipe técnica de manutencido da CONTRATADA o livre e completo acesso aos
equipamentos, mantendo-os totalmente a disposicdo para execucido das manutengoes e intervengdes

técnicas, durante o tempo necessario para conserto e testes de verificagao.

11.2. Manter a casa de maquinas, seu acesso, cabina, po¢co e demais dependéncias correlatas,
livres e desimpedidas, sem materiais estranhos a sua finalidade e sem infiltragdo de agua.

11.3. Manter a casa de maquinas sempre fechada e com acesso restrito aos técnicos da
CONTRATADA,; a fiscalizagao contratual; aos servidores do TRE/SP autorizados e aos técnicos e
eletricistas da manutencgao devidamente credenciados pela CONTRATANTE.

11.4. Impedir o0 acesso e a intervencgao de terceiros a qualquer parte das instalagdes e pavimentos
e a abertura das portas dos elevadores.

11.5. Executar os servigos que fujam a especialidade da CONTRATADA, e que este venha a julgar
necessarios, relacionados a seguranga e ao bom funcionamento dos elevadores.

11.6. Dar providéncias as recomendagdes da CONTRATADA, concernentes as condigcbes e uso
correto dos elevadores, divulgar orientagées e fiscalizar procedimentos.

12. PAGAMENTO

12.1. O pagamento sera efetuado, mensalmente, pela Segdo de Pagamento, até o 10° (décimo)
dia util apds a emissao dos respectivos atestados de execucgao satisfatoria dos servigos, expedidos
pela fiscalizagcdo, acompanhados das correspondentes notas fiscais/faturas.

12.2. Os servigos de manutengao preventiva e corretiva serao pagos mensalmente.

12.3. Estardo incluidos no preco das manutencdes preventivas e corretivas e servicos de
emergéncia.



13. ORDEM INICIAL DE SERVICOS

A ordem inicial de servigo (OIS) sera emitida pela Segdo de Manutengéo de Equipamentos e Sistemas
Prediais (SeMESP) em até 10 (dez) dias uteis da assinatura do contrato.

14. FISCALIZAGCAO DO CONTRATO

14.1.1. A fiscalizagcdo do contrato obedecera as determinacdes do artigo 67 e paragrafos da Lei
8666/93 das diretirzes administrativas da Justigca Eleitoral.

14.1.2. Cabera a Secao de Manutencdo de Equipamentos e Sistemas Prediais (SEMESP), as
providéncias pertinentes a conferéncia da devida execucdo dos servicos em conformidade com as
determinacgdes contratuais e do Termo de Referéncia.

14.1.3. Cabera a Secado de Pagamento (SEPAG) as providéncias pertinentes ao pagamento das
notas fiscais e faturas.

14.2. As atividades de gestao e fiscalizagao do contrato poderao ser auxiliadas pelas Unidades de
conhecimento especializado, quando necessario e solicitado.



APENDICE

ROTINAS DE MANUTENGAO PREVENTIVA

LEGENDA

FREQUENCIA mensal bimestral

trimestral

quadrimestral

Semestral

T

Q

S

CABINA

2.1.Testar barra de protecao

2.2.Testar botdo de reabrir porta

2.3.Testar RMCOP (selcom)

2.4. Inspecionar nivelamento

2.5. Inspecionar aceleragao

2.6. Inspecionar vibragao

2.7. Inspecionar ruido

2.8.Inspecionar sinalizagao

2.9.Inspecionar indicadores de posigao

2.10.Testar interfone/intercomunicacao

2.11. Testar alarme

00|00 o|wm

2.12.Testar ventilador

2.13.Testar.iluminagéo

2.14 Testar botdao de chamada

||

PAVIMENTO

3.1.Testar botdo de chamada

3.2. Inspecionar sinalizagao

3.3. Inspecionar indicador de posicao

3.4. Inspecionar setas
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PORTA DE PAVIMENTO

4.1. Testar fechador/ditador em todos os

andares

4.2. Inspecionar contato

CASA DE MAQUINAS.

5.1.Limpeza geral

5.2. Limpeza de todo equipamento, inclusive

grades de ventilagao, dispositivo de

monitoramento de velocidade e parte interna do

painel.
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5.3. Inspecionar ambiente geral

5.4. Inspecionar iluminagéo

[3]f)

CASA DE MAQUINAS.

6.1.Acessar interface homem/maquina

6.2.Testar circuito fuga a massa

6.3.Conferir contator

6.4.Conferir contato

6.5.Conferir acomodacao das laminas

(oW

6.6.Inspecionar contatos

6.7.Conferir fixagdo da placa eletrénica

6.8.Testar limites
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CASA DE MAQUINAS. LIMITADOR DE VELOCIDADE

7.1.Limpezade todo limitador de velocidade

7.2.Limpeza do canal de polia

7.3.Inspecionar as portes moveis (polia,
centrifugo, articulagdes, folga, desgaste, fixagdo
do limitador, ruido)
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7.4 . Testar contato elétrico

8. CASA DE MAQUINAS. MAQUINA DE TRACAO

8.1.Conferir nivel de 6leo

8.2.Conferir vazamento

8.3.Limpeza da maquina

8.4.Inspecionar ruido

8.5.Inspecionar folga

8.6.Inspecionar desgaste

8.7.Inspecionar altura dos cabos

8.8.Conferir folga-coroa-sem fim-rolamento

8.9.Inspecionar polia.
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8.10.Limpeza do canal de polia-tragdo-desvio

8.11.Reapertar fiagdo-poténcia. Tampar e fixar
corretamente a tampa.

9. CASA DE MAQUINAS. FREIO DA MAQUINA DE TRAGAO.

9.1.Inspecionar livre movimentagéo (sem ruidos).

9.2. Conferir lona.

9.3. \conferir disco.

9.4.Conferir pressao/forga da mola

9.5.Manobrar elevador em modo de inspecéao
manual no sentido de subida e paralisar. Deve
parar imediatamente.

9.6.Limpeza do dispositivo de
monitoramento/velocidade

10. CAIXA. BOTOEIRA DE MANOBRA.

10.1.Testar botoeira de manobra.

10.2.Testar acesso

10.3.Testar viagem no topo da cabina.

11. CAIXA. SOBRE A CABINA.

11.1.Lubrificar guias da cabina.

11.2.Lubrificar guias do contrapeso. (quando
aplicavel)

11.3.Limpeza geral.

11.4.Conferir equalizagido dos cabos de tragao.
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11.5.Inspecionar desgaste.

11.6.Inspecionar limites.

11.7.Limpeza do teto da cabina.

11.8.Limpeza do contrapeso.

11.9.Limpeza das molas impulsoras.

11.10.Testar luz de emergéncia

nnunnonon

12. CAIXA. OPERADOR DE PORTA.

12.1.Conferir contato da porta da cabina.

12.2.Limpeza geral.

12.3.Limpeza do operador da porta

12.4. Limpeza da soleira-parte interna

12.5. Limpeza da ferragem da porta

12.6.Lubrificar roldanas com 6leo
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12.7 Librificar articulagdes

12.8.Inspecionar o acoplamento contato de porta
da cabina

12.9.Conferir movimentagao

12.10.Conferir recolhimento

12.11.Conferir rampa

12.12.Inspecionar cabinho de ago

12.13.Inspecionar roldanas

12.14.Inspecionar excéntrico

12.15.Inspecionar corrediga.
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13. CAIXA. PORTA DE PAVIMENTO.

13.1.Testar portas do pavimento. Pressionar portas
de pavimento em trés pontos.

13.2.Destravar trinca/fecho.

13.3.Abrir porta de pavimento. A porta do andar
inferior deve estar aberta no préprio andar.

13.4.Limpeza de barras de porta.

13.5.Limpezada suspenséo de portas.

13.6.Conferir roldanas/roletes

13.7.Conferir préprio fechamento

13.8.Conferi dispositivo forgador (abertura
simultanea)

13.9.Inspecionar contatos

13.10.Conferir desgaste

13.11.Conferir corredigas

13.12.Conferir desgaste
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13.13.Lubrificar portas de pavimento

14. POCO.

14.1.Limpeza do poco

14.2.Limpeza de todos os equipamentos.

14.3.Limpeza geral

14.4.Conferir deslize/distancia do contrapeso ao
para choque.

14.5.Testar contato da polia esticadora do cabo do
limitador.

14.6.Inspecionar distancia-corrente/Wipper
Flex/Cabo de compensagao em relagao ao piso.

15. OUTROS.

15.1.Verificar area acima do teto falso da cabina
para substituir Ampadas e afins quando
necessario.

15.2.Verificar e testar sistema de iluminacgao de
emergéncia.

15.3Limpar forro e area acima do teto falso da
cabina, inclusive ventilador, com produtos
recomendados pelo fabricante.




DISPENSA DE LICITAGAO FEDERAL XX/2023
ANEXO Il

INSTRUGCAO NORMATIVA TRE/SP n. 1, de 31 de maio de 2019
(versao resumida)

Estabelece os procedimentos de gestao de documentos, processos e arquivos pelo Sistema Eletrénico de
Informagbes — SEI, no ambito da Secretaria e das Zonas Eleitorais do Tribunal Regional Eleitoral de S&o
Paulo.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO, no uso de suas
atribuicdes, e tendo em vista o disposto na Portaria TRE-SP n® 170/2019, que instituiu o SEI- Sistema
Eletrénico de Informagdes no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo,

RESOLVE:

(...)

Secao lll
Dos usuarios externos

Art. 15. O credenciamento de usuarios externos no SElI TRE-SP é realizado por meio de formulario
préprio, disponivel no sitio eletrénico deste Tribunal, em pagina especifica, e se destina a pessoas
naturais que, em nome préprio ou como representantes legais de pessoas naturais e juridicas, participem
em processos administrativos junto ao TRE-SP para: (Redagéo dada pela IN n° 01/2020)

l. acompanhar a tramitacdo dos processos de seu interesse e visualizar seu conteudo, parcial ou
integral, por prazo determinado, se for o caso, mediante disponibilizacdo da unidade responsavel pela
informacéao; (Redagao dada pela IN n° 01/2020)

Il. receber comunicagdes, notificagdes e intimagdes relativas aos processos em que figure como
parte ou interessado; (Redacao dada pela IN n® 01/2020)

M. assinar contratos, atas de registro de precos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o TRE-SP;

V. peticionar eletronicamente. (Redacgéo dada pela IN n° 01/2020)

§ 1° Magistrados, servidores ativos, requisitados, estagiarios e colaboradores ndo poderao se cadastrar
como usuarios externos.

§ 2° O credenciamento de usuario externo € ato pessoal e intransferivel e dar-se-aa partir de solicitacao
efetuada no sitio eletrdnico do TRE-SP, seguida de envio da documentagao exigida, nos termos do art. 16.
§ 3° E vedado ao usudrio externo cadastrar-se mais de uma vez no sistema. Em caso de necessidade de
alteracdo de dados, o usuario externo devera atualizar o seu cadastro, por meio de requerimento proprio
enviado pelo sistema de peticionamento eletrénico ou, se for o caso, entregue no Protocolo Geral ou nas
unidades cartorarias. (Redagéo dada pela IN n® 01/2020)

§ 4° O credenciamento esta condicionado a aceitagdo dos termos e condigbes previstas nesta e nas
demais normas aplicaveis ao processo eletrbnico, em especial, o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015, e tem como consequéncia a responsabilidade dousuario pelo uso indevido das acdes efetuadas, as
quais sao passiveis de apuragao de responsabilidade civil, penal e administrativa. (Redagéo dada pela IN
n° 01/2020)

§ 5° A autorizacdo do credenciamento de usuario externo e a consequente liberagdo dos servigos
disponiveis no SEI TRE-SP dependem de prévia aprovagéo da unidade gestora do processo de interesse
do solicitante.

§ 6° A autorizagdo para o credenciamento de usuario externo podera ser indeferida no caso de nao
apresentagdo de documentagao obrigatoria ou complementar.
§ 7° O descredenciamento de usuario externo dar-se-a:

I.  por solicitagdo expressa do usuario ou do 6rgao ou entidade por ele representados;

II. em razio do descumprimento das normas que disciplinam o SElI TRE-SP;

lll. a critério da Administracdo, mediante ato motivado.
§ 8° As unidades gestoras deverao informar aos usuarios externos quanto ao prazopara cumprimento dos
atos mencionados no inciso Il do caput.
Art. 16. Além do cadastro no sitio eletrénico do TRE-SP, o credenciamento exigiraa apresentag¢ao dos
seguintes documentos:



l. No caso de credenciamento de pessoa fisica:
a) Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade, conforme modelo do Anexo |
desta Instrugdo Normativa;
b) Documento de identificagao pessoal com foto;
c) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
d) Comprovante de endereco.
II.  No caso de credenciamento de pessoa juridica:
a) Termo de Declaragédo de Concordancia e Veracidade, conforme modelo do Anexo |
desta Instrugdo Normativa;
b) Documento de identificagao pessoal e CPF do representante legal;
c) Ato constitutivo e suas alteragdes ou ato constitutivo consolidado, devidamenteregistrados;
d) Ato de nomeagdo ou eleicdo de dirigentes, devidamente registrado, eprocuracao, se for
0 Ccaso;
e) Comprovante de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica- CNPJ;
f)  Comprovante de enderego.
§1° Os documentos de que tratam os incisos | e |l do ‘caput’ deste artigo deverado ser digitalizados e
enviados para a Sec¢éo de Protocolo Geral, para o e- mail cadastrosei@tre-sp.jus.br, ou diretamente para
o endereco eletrénico da unidade cartoraria, indicando-se os motivos que ensejam a solicitagdo de
cadastro no sistema. (Redacao dada pela IN n° 01/2020)
§ 2° A documentacao podera ser apresentada diretamente a unidade gestora do processo de interesse
do solicitante, por solicitacdo desta, que sera responsavel pela criacdo do processo de “Cadastro de
usuario externo”. (Redagéo dada pela IN n° 01/2020)
§ 3° Para efetivagao do cadastro, o Tribunal ou unidade cartoraria podera solicitar, a qualquer tempo, a
apresentagdo do documento original ou de documentagdo complementar, fixando prazo para
cumprimento. (Redagéo dada pela IN n® 01/2020)
§ 4° A apresentacdo dos documentos referidos neste artigo podera ser dispensada mediante
procedimento que assegure a inequivoca identificagao do interessado quando se tratar de cadastro de:
(Redagao dada pela IN n° 01/2020)

l. representante de empresa vencedora de certame licitatorio ou contratagdo por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, tendo em vista a documentacdo apresentada a unidade
responsavel pelo processo de contratagao; (Redagéao dadapela IN n° 01/2020)

Il. representante dos orgdos dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, do Ministério
Publico, de partidos politicos, agentes publicos ou representantes de outras entidades que
firmarem convénio com o Tribunal, devido ao registro dos documentos de identificagéao junto
ao respectivo 6rgao, desde que, no credenciamento, informem conta de e-mail institucional,
(Redagao dada pela IN n° 01/2020)

lll. servidor inativo ou pensionista do TRE-SP, devido ao registro dos documentos de
identificagao junto ao 6rgao. (Redagéo dada pela IN n° 01/2020)

Art. 17. Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

l. o sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo, em nenhuma hipétese,admitida
qualquer alegagao de uso indevido ou por terceiros;

II.  a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes do
documento protocolado;

lll. aestrutura tecnoldgica necessaria as transagdes eletrénicas, incluindo o acesso a provedor de
internet e a disponibilidade de equipamento com configuragdo adequada;

IV. manter sempre atualizado o endereco de e-mail fornecido para cadastro de usuario externo,
bem como assegurar a viabilidade de recebimento de mensagens eletrénicas;

V. a consulta diaria ao enderego de e-mail cadastrado e ao SEI TRE-SP, a fim de verificar o
recebimento de comunicacdes eletronicas relativas a atos processuais;

VI. a atualizagcédo de seus dados cadastrais no SEI TRE-SP, sempre que necessario;

VIl. o cumprimento dos prazos estabelecidos para a pratica dos atos no SEl TRE-SP,
especialmente quanto a assinatura dos documentos;

VIIl. a comunicagdo imediata ao Tribunal no caso de quebra de sigilo da senha ou de acesso
indevido ao e-mail cadastrado, para imediato bloqueio da senha; (Incluido pela IN n° 01/2020)

IX. a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no
dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os atos praticados até
as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de
Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se encontre o usuario externo; (Incluido
pela IN n° 01/2020)

X. a observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do SElI; (Incluido pela IN n° 01/2020)

Xl. a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e
aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios




e anexagao dos documentos essenciais ecomplementares; (Incluido pela IN n°® 01/2020)

XIl. a confeccao da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere as extensdes e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente; (Incluido pela IN n° 01/2020)

XIll. a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletrbnico até que decaia o direito da Administracado de rever os atos
praticados no processo, conforme os prazos estabelecidos no Plano de Classificacédo e
Tabela de Temporalidade dos Documentos Administrativos do Tribunal e na legislagao
pertinente; (Incluido pela IN n® 01/2020)

XIV. a verificagao, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos
documentos transmitidos eletronicamente; (Incluido pela IN n° 01/2020)

XV. a realizacao, preferencialmente por meio do sistema de peticionamento eletrénico,de todos
os atos e comunicagdes processuais entre o Tribunal, o usuario ou a entidade porventura
representada exceto quando houver inviabilidade ou indisponibilidade do sistema; (Incluido
pela IN n° 01/2020)

XVI. a observancia dos relatérios de indisponibilidade previstos no § 1° do art. 40 desta Instrugéo
Normativa. (Incluido pela IN n® 01/2020)

§ 1° A néo obtencao de acesso ou credenciamento no SEI TRE-SP, ou eventual defeito de transmissao
ou recepcao de dados e informagdes nao servirao de escusa para odescumprimento de obrigacdes ou
inobservancia de prazos processuais. (Incluido pela IN n° 01/2020)

§ 2° As pessoas juridicas ficam obrigadas a solicitar a inativagao de usuarios externos que nao pertengam
mais aos seus quadros, sob pena de responsabiliza¢a o pelo uso indevido do sistema. (Incluido pela IN n°
01/2020)

Art. 18. Apds a realizagdo do cadastro de usuario externo no sitio eletrbnico e o recebimento dos
documentos pertinentes, o requerimento sera apreciado em até 5 (cinco) dias uteis, ao final do qual sera
liberado o acesso ou informada eventual pendéncia na documentagao.

Paragrafo unico. A aprovagdo do requerimento, assim como eventual pedido de documentacgao
complementar, serdo comunicados exclusivamente por meio do enderego eletrénico informado no
cadastramento.

Art. 19. A liberagdo do credenciamento de usuarios externos devera ser autorizada formalmente pela
unidade gestora do processo de interesse do requisitante, via processo SElI TRE-SP, com o tipo
“Cadastro de usuario externo — SEI”, que devera ser enviado a Assisténcia de Produgao e Operacdo —
AstPO acompanhado de todos os documentos analisados e da decisao.

§ 1° O processo de “Cadastro de usuario externo — SEI” podera ser relacionado aos processos em que o
usuario externo seja parte ou interessado. (Incluido pela IN n°® 01/2020)

§ 2° O descredenciamento de usuarios externos ocorrera apenas nas hipoteses previstas no § 7° do art.
15 e devera ser formalizado pela unidade gestora do processo de interesse do requisitante, de preferéncia,
no mesmo processo de seu cadastro, o qual sera enviado a Assisténcia de Produg¢ao e Operacgéo — AstPO.
(Incluido pela IN n° 01/2020)

Art. 19-A. O acesso de usuario externo ao SEI TRE-SP é feito por meio do sitio eletrénico do Tribunal na
Internet. (Incluido pela IN n° 01/2020)

Paragrafo unico. O login e a senha utilizados para acessar o SE| sdo gerados pelo propriousuario externo,
no momento de seu credenciamento. (Incluido pela IN n° 01/2020)

Subsecao |
Do Peticionamento Eletrénico

Art.19-B. O usuario externo devera observar as orientagoes fornecidas pela unidade gestora do processo
de seu interesse para o peticionamento eletronico, que serao disponibilizadas no sitio eletrénico deste
Tribunal ou por outro meio eletrdnico, a critério da Administracao. (Incluido pela IN n°® 01/2020)
§ 1° As peticOes eletronicas deverao conter elementos descritivos minimos, a fim de permitir seu correto
tratamento e destinagao, tais como: (Incluido pela IN n° 01/2020)

I.  nome da pessoa natural ou juridica a que se refere; (Incluido pela IN n® 01/2020)

II.  numero do processo SEI TRE-SP de referéncia, se houver. (Incluido pela IN n° 01/2020)
§ 2° Na hipotese de descumprimento da regra do § 1°, o usuario externo sera intimado eletronicamente
para suprir a irregularidade no prazo de 5 (cinco) dias uteis, sob pena de, a critério da Administragao,
arquivar a petig¢ao. (Incluido pela IN n° 01/2020)
Art. 19-C. Nao ha protocolo integrado na circunscricdo eleitoral do Estado, devendo as petigdes
eletrénicas serem enviadas diretamente a unidade cartoraria ou da Secretaria a que se destinam.
(Incluido pela IN n° 01/2020)
Art. 19-D. O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente pelo SElI TRE-SP, o qual
fornecera recibo eletrénico de protocolo contendo os seguintes dados: (Incluido pelalN n° 01/2020)

l. numero do processo correspondente; (Incluido pela IN n° 01/2020)



Il. lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de protocolo;(Incluido pela IN
n°® 01/2020)

lll.  data e horario do recebimento da peticao; (Incluido pela IN n® 01/2020)

IV. identificagao do signatario da petigao. (Incluido pela IN n® 01/2020)
Art. 19-E. Os documentos digitalizados encaminhados por usuarios externos por meio de peticionamento
eletronico terao valor de cépia simples. (Incluido pela IN n° 01/2020)
Paragrafo unico. O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do ‘caput’ sdo de
responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais adulteracbes ou fraudes nos
termos da legislacao civil, penal e administrativa. (Incluido pela IN n® 01/2020)
Art. 19-F. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteragao, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto
de controvérsia. (Incluido pela IN n° 01/2020)
Art. 19-G. O Tribunal ou unidade cartoraria podera exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de
rever os atos praticados no processo, a exibicdo, no prazo que estipular, do original em papel de
documento digitalizado no Tribunal ou unidade cartoraria ou enviado por usuario externo por meio de
peticionamento eletronico. (Incluido pela IN n° 01/2020)
Art. 19-H. Os documentos originais em suporte fisico, cuja digitalizagao seja tecnicamente inviavel,
deverao ser apresentados fisicamente a Sec¢ao de Protocolo Geral ou unidade cartoraria, no prazo de 10
(dez) dias uteis, contados do envio da peti¢cao eletrbnica que deveria encaminha-los, independentemente
de manifestacao do Tribunal ou unidade cartoraria. (Incluido pela IN n°® 01/2020)
Paragrafo unico. Os documentos nato-digitais em formato e tamanho incompativeis poderéo ser
apresentados a Secao de Protocolo Geral ou unidade cartoraria,acompanhado de requerimento, no prazo
de 10 (dez) dias uteis contados do envio da peticdo eletrbnica que deveria encaminha-los,
independentemente de manifestagao do Tribunal. (Incluido pela IN n° 01/2020)
Art. 19-l. Fica vedado o peticionamento eletrénico via SEI TRE-SP ao Nucleo de Informagao ao Cidadao
- NIC e a Ouvidoria, devendo as peticdes e solicitacdes a estas unidades serem realizadas por formularios
e sistemas préprios. (Incluido pela IN n° 01/2020)
Art. 19-J. O peticionamento eletrbnico do SEI TRE-SP ndo se destina a apresentagdo de pecas
processuais e documentos a serem juntados em feitos judiciais fisicos ou eletrénicos em tramite em
qualquer instancia da Justica Eleitoral do Estado,salvo disposicdo expressa em contrario. (Incluido
pela IN n° 01/2020)
Paragrafo unico. A inobservancia da regra estabelecida no ‘caput’ implicara no imediato arquivamento da
peticdo eletrdnica, sem devolugao do respectivo prazo processual. (Incluido pela IN n° 01/2020)

Subsecao Il
Dos Prazos e Comunicacgdes Eletrénicas

Art. 19-K. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrdnico consideram-se realizados no
dia e na hora do recebimento pelo SEI TRE-SP. (Incluido pelalN n° 01/2020)

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio eletrénico, serdo
considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as 23 horas e 59 minutos e
59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia. (Incluido
pela IN n° 01/2020)

§ 2° Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados estaduais, municipais ou
distritais, bem como os dias em que ndo houver expediente na Secretaria ou unidades cartorarias,
conforme o caso. (Incluido pela IN n° 01/2020)

Art. 19-L. As intimagbes aos usuarios externos cadastrados na forma desta instrugdo normativa ou de
pessoa juridica por eles representada seréo feitas por meio eletrénico e consideradas pessoais para
todos os efeitos legais. (Incluido pela IN n°® 01/2020)

§ 1° Considerar-se-a realizada a intimagao no dia em que o usuario externo efetivar a consulta eletronica
ao documento correspondente, sendo tal fato certificado automaticamente pelo sistema. (Incluido pela IN
n° 01/2020)

§ 2° A consulta referida no § 1° devera ser feita em até 10 (dez) dias corridos contados do envio da
intimacao, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na data do término desse prazo.
(Incluido pela IN n° 01/2020)

§ 3° Na hipotese do § 1°, nos casos em que a consulta se dé em dia nao util, e na hipétese do § 2°, nos
casos em que o prazo terminar em dia nao util, considerar-se-a a intimagéao realizada no primeiro dia util
seguinte. (Incluido pela IN n° 01/2020)

§ 4° Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletrdbnica comunicando
0 envio da intimacao e a abertura automatica do prazo processual,nos termos do § 2°. (Incluido pela IN
n° 01/2020)

§ 5° As intimagdes que viabilizem o acesso a integra do processo serdo consideradas vista pessoal do
interessado para todos os efeitos legais. (Incluido pela IN n° 01/2020)



§ 6° Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletrénico para a realizagéo da intimagao,
esta podera ser praticada por outros meios, com posterior registro no sistema. (Incluido pela IN n°
01/2020)

CAPITULO IV
DAS ASSINATURAS

Art. 20. Os documentos produzidos no SElI TRE-SP tem garantia de integridade, de autoria e de
autenticidade, mediante utilizacado de assinatura digital ou eletronica.
Art. 21. O registro da assinatura sera admitido sob as seguintes modalidades:

I.  Para usuarios internos: assinatura digital ou assinatura eletrénica.

Il. Para usuarios externos: exclusivamente a assinatura eletrénica.
Art. 22. Na impossibilidade da assinatura digital ou eletrénica, o documento podera ser impresso, assinado
manualmente, digitalizado e juntado ao SEI TRE-SP com a devida autenticagdo administrativa.
Art. 23. Tanto a assinatura digital quanto a assinatura eletronica sdo pessoais e intransferiveis, sendo o
usuario exclusivo responsavel por sua guarda, conservagao e nao fornecimento a terceiros.
Art. 24. Os editais de licitagao, os contratos administrativos e os instrumentos congéneres deverao conter
clausula que estabeleca o uso preferencial da plataforma SEI TRE-SP para a assinatura eletronica dos
usuarios externos cadastrados, conforme o disposto nesta Instru¢ao Normativa.
Art. 25. A pratica de atos assinados eletronicamente importa na aceitagao das normas estabelecidas nesta
Instrucdo Normativa e na responsabilidade pelo sigilo e uso indevido das assinaturas digital e eletrénica.



Este texto nao substitui o publicado no DJE.

ANEXO |

Termo de concordancia e veracidade (para usuarios externos)

Nome Completo:

N° Docto de Identidade: CPF:

E-mail: Telefone: ( )
Enderego de Domicilio: Bairro:

Estado (UF): | Cidade: | CEP: |

A realizagéo do cadastro como Usuario Externo no SEI do TRE-SP e a entrega deste documento importara na aceitagdo de todos os termos e
condigbes que regem o processo eletronico, conforme Portaria TRE-SP 170/2019, Instrugdo Normativa TRE-SP 01/2019, Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveisde apuragao civil, penal e administrativa.

O usuario declara que os dados informados, inclusive do domicilio, séo verdadeiros e que séo de sua exclusiva responsabilidade:
a) o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegagéo de uso indevido ou por terceiros, bem como a
imediata comunicag&o ao Tribunal sobre sua perda ou quebra de sigilo;
b) manter sempre atualizado o endereco de "e-mail" fornecido para cadastro de usuario externo, bem como assegurar a viabilidade de
recebimento de mensagens eletrénicas";
c) a consulta diaria ao endereco de e-mail cadastrado e ao SEI TRE-SP, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletronicas
relativas a atos processuais;
d) a atualizagéo de seus dados cadastrais no SEI TRE-SP, sempre que necessario;
e) o cumprimento dos prazos estabelecidos para a pratica dos atos no SEI TRE-SP;
f) a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e aqueles contidos no documento enviado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagéo dos documentos essenciais e complementares;
g) a verificagdo, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento das peticbes e dos documentos transmitidos
eletronicamente;
h) a confeccéo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao
formado e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;
i) a observancia de que os atos processuais em meio eletrdnico se consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEl,
considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial
de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se encontre o usuario externo;
j) a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados até que decaia o direito da Administragéo de rever os atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao TRE-SP para qualquer tipo de conferéncia;
k) a observancia dos periodos de manutengéo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema;
1) as condi¢des de sua rede de comunicagao, o acesso a seu provedor de internet e a configuragao do equipamento utilizado nas transmissdes
eletronicas.

de de 20__ .

Assinatura do Usuario

Para agilizar o tramite da autorizagio de acesso, o usuario deve indicar o ASSUNTO E/OU o NUMERO do processo de interesse
e sua Justificativa:

NUmero:

Assunto:

Justificativa:




DISPENSA DE LICITAGAO FEDERAL XX/2023
ANEXO Il

INSTRUGCOES COMPLEMENTARES AO PROCESSO DE CADASTRO DE
USUARIO EXTERNO NO SEI

Sera necessario acessar o link:

Cllcar sobre a aba Acesso Rapido”

E no link " Extern
@
L -
LTRE Sistema eletronico de informagdes

Agerida instiruclonal (@Y F)Y»

o SEL- para Ususrio Externo (Para cadasrar-se ou acessar o sistema) <:]
SEI - C &ncia de i de D

SEI - para usurios do TRE-SP

1 htep://www.mozilla.org

Caso ainda nao seja cadastrado, realizar o cadastro clicando em “Clique aqui se vocé nao
esta cadastrado”

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

Se I senha:
o I |
| Confima | | Esgueci minha sanha

Cligue agui s vocé ainda ndo esta cadastrado < I




Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo
5. Apos, “clique aqui para continuar”.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO

sell ..

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAQO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituico.

Cligue agui para continuar @

6. Realizar o cadastro e clicar em “ENVIAR”.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAQ FAULO
il
Sel .

Cadastro de Usudrio Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ ] O Estrangeiro

cPF: RG: Orgho Expedidor:

[ 1 [ ] [ ]
Telefone Fixo: Telefone Celular:

[ ] ]

Enderego Residencial:

[ ]

Complemento:

Bairro:

[ 1 ]
Pais: Estado: Cidade: CER:
[Brasil v v] [ ~ T |

Dados de Autenticagio

E-mail pessoal:

Senha (no minime 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lade

7. Ap6s o cadastro, vocé recebera e-mail automatico de confirmagéo. IGNORE O E-MAIL
AUTOMATICO recebidoapds o cadastro e continue seguindo as orientacdes deste anexo.

8. Para finalizar o cadastro, sera necessario o envio dos documentos listados abaixo para o e-mail:

secrp@tre-sp.jus.br, no caso de Ata de Registo de Pregos

segcs@tre-sp.jus.br, no caso de Contratos de Servigos continuados e Obras

seqgct@tre-sp.jus.br, no caso de Contratos Terceirizados segcl@tre-sp.jus.br, no caso de Contratos
de Locacao e Aquisigao

Para credenciamento de pessoa fisica:

a) Termo de Declaragcdo de Concordancia e Veracidade, o qual sera enviado para preenchimento e
assinatura;

b) Documento de identificacao pessoal com foto;
c) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF e
d) Comprovante de endereco.
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Para credenciamento de pessoa juridica:

a) Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade, o qual sera enviado para preenchimento e
assinatura;

b) Documento de identidade e CPF do representante legal;

c) Ato constitutivo e suas alteragdes ou ato constitutivo consolidado, devidamente registrados;

d) Ato de nomeacao ou eleigao de dirigentes, devidamente registrado, ou procuracgao;

e) Comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica- CNPJ e

f) Comprovante de endereco.

Estando em conformidade os documentos, 0 acesso ao SEI sera liberado para assinatura.

Observacao: O comprovante de enderego deve ser recente, com data de até 3 meses, €, 0
enderego cadastrado no Sistema SEI devera ser o mesmo constante do Termo de Declaragao de
Concordancia e Veracidade e do comprovante de endereco apresentado em nome do
representante legal.

Do Processo de Assinatura:

9. Apos efetuar o login, o usuario externo podera visualizar os documentos liberados para
assinatura nosprocessos administrativos,

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

[
[ contmn

Cligue aqui se vocé ainda nfio estd

10. O usuario externo devera entao abrir o documento a ser assinado, clicando sob o seu nimero, e
realizar aconferéncia das informagdes constantes.

TRIDUNAL REGHGNAL CLETORAL DE SAD PALLD
Eﬂ SEi - Homologagao

(R WS BIETRS Controle de Acessos Externos
Altzrar Senha

Lista de Acessos Exiemos (4 registnos |
Tipe Liberagdo Validade Agoes
Ofitn 02062019 s

Processc
19.0.000000004-5

*
11. Apds a conferéncia das informagdes, na coluna “A¢des”, o icone # indica a disponibilizagao de
assinaturaeletronica do referido documento.
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TRIBUNAL REGIONAL CLETORAL DE SAT PAULD

El! SE1 - Homologagao
Cantrole de Acessos Exfemos
Alierar Sznha

Controle de Acessos Externos

List3 o Acessos Extergg0 g5
Processe Documents Tipe Liberags Validade Agbes
19 0.000000004-6 D000A43 it 020672018 4

12. Ao clicar no icone da caneta, sera exibida a tela para assinatura do documento, que devera ser

preenchida com o usuario externo e a senha cadastrada, apds, devera ser clicado no botao
“ASSINAR”.

@ - dosnatua de Dscumerts b=
Tacac=ustian

288 % Wipisercntrens o isal sanlrolec ok imm phECO 1
Assinatura de Documento

Usuario Externo:
[mardn@gmall.com

Senha
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