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JUSTICA ELEITORAL
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

Administracio - Servicos Basicos de Apoio - Contratacio e Pagamento - 0012855-73.2023.6.21.8000
Termo de Referéncia - TR - doc. SEI n. 1671497.

TERMO DE REFERENCIA COINP N. 45-2023

1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servicos de higienizacdo e lavagem de toalhas
de rosto e de mesa de uso do Cerimonial e Secretaria do TRE-RS, mediante o regime de empreitada por
preco unitario, de acordo com as descri¢des dos servigos, quantidades e prazos constantes deste Termo de
Referéncia.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
O Estudo Técnico Preliminar desta contratagao corresponde ao documento SEI n. 1659642.

2.1. Necessidade da Contratacao
2.1.1. A contratacdo dos servigos de lavanderia € necessaria para possibilitar a adequada limpeza e
conservagao das toalhas de uso do Cerimonial e eventos de cursos, reunides, palestras, etc.
2.2 Necessidade a ser atendida
2.2.1. Portar o Tribunal de toalhas de rosto e de mesa limpas e devidamente higienizadas.
2.3 Alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional
2.3.1 Alinhado com o Plano Estratégico 2021-2026
2.3.1.1. Perspectiva: RECURSOS.
2.3.1.2. Objetivo Estratégico — Aperfeicoar a Infraestrutura Fisica.
2.4 Previsao no Plano de Contratacoes
2.4.1. Os servigos estdo previstos no Plano de Contratacdes 2024, no item 17149.

3. DESCRICAO DO OBJETO:

3.1 Descricao detalhada dos servigos
3.1.1 Lavagem — servicos de lavagem umida com utilizacdo de produto adequado para retirada de
pequenas manchas, uso de amaciante.
3.1.2 Secagem das toalhas .
3.1.3 Passagem a ferro das toalhas .
3.2 Descriciao das pecas:
3.2.1 - 8 (oito) toalhas de mesa, rendadas, pesando aproximadamente 2,6 kg cada;
3.2.2 - 6 (seis) toalhas lisas, pesando aproximadamente 4,0 kg cada;
3.2.3 - 2 (duas) toalhas estampadas, pesando aproximadamente 2,0 kg cada;
3.2.4 - 8 (oito) toalhas lisas, pesando aproximadamente 3,5 kg cada;
3.2.5 — 2 (duas) toalhas “cook” (plastico), pesando aproximadamente 1,3 kg cada.
3.2.6 — 3 (trés) toalhas lisas de cetim, pesando aproximadamente 2,5 kg cada.
3.2.7- 7 (sete) toalhas lisas de rosto, pesando aproximadamente250 g cada.
3.3 Periodicidade: estimativa de lavagem de 6 (seis) toalhas/més.
3.3.1 A solicitagdo de lavagem das toalhas sera efetuada de acordo com a necessidade do Tribunal.
3.3.2 As quantidades estimadas dos servicos enumeradas no item 3.3 ndo se constituem em obrigacao
para o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, sendo elencadas com base no historico de
servigos realizados até a presente data, resultando na estimativa do Anexo I.
3.4 Requisitos de sustentabilidade
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3.4.1 O art. 5° da Lei n.14.133/2021 estabelece que as licitagdes devem buscar a promogao do
desenvolvimento nacional sustentavel. No mesmo sentido, a Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n.
01/2010 determina no seu art. 6° que “Os o6rgaos ¢ entidades da Administragao Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, quando da contratacdo de servicos, deverdo prever que as empresas adotem
os seguintes critérios de sustentabilidade ambiental:
I — Uso de produtos que obedegam as classificagdes e especificagdes determinadas pela
ANVISA.
3.4.2 Atender as orientagdes do Contratante para realiza¢do de servigos alinhados com a Politica
Ambiental do TRE-RS, Resolugdo n. 244/2014 e o Plano de Logistica Sustentavel do TRE-RS 2021-
2026.
3.4.3. A Contratada devera observar, no que for cabivel, o Guia de Contratagdes Sustentaveis das
Justica do Trabalho.
3.5 Normas Legais
3.5.1 Lei 14.133/2021
3.5.2IN P 110/2023
3.5.3 Normas de Seguranga e Medicina do Trabalho mantidas pelo Ministério da Economia.

4. MODELO DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

4.1 Prazos Contratuais
4.1.1. A contratagdo tera inicio no dia 08.01.2024, ou na data de assinatura do contrato, se posterior,
com duracao de 12 meses, periodo padrao para analise da qualidade dos servigos prestados e decisdao
de continuidade, podendo ser prorrogada conforme Lei 14.133/2021.

4.2 Forma de execucao
4.2.1 Forma de encaminhamento da demanda: A contratada devera fornecer formas de contato tais
como, e-mail e telefone, para encaminhamento da solicitacao do servigo.
4.2.2 Retirada das toalhas: a Contratada fard a retirada das pecas a serem lavadas da dependéncia
do Contratante, na Rua Sete de Setembro, 730, 11° andar, com a Supervisora geral da empresa
responsavel pelo servico de copa, no horario das 10h as 19 horas, e no prazo maximo de 24 (vinte e
quatro horas) da solicitagdo do servigo.
4.2.3 Dos prazos de execug¢iao:

4.2.3.1. A execucao dos servigos sera realizada no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, entre
dias uteis, ap0s a retirada das toalhas.

4.3 Obrigacoes da Contratada
4.3.1 Atender as normas prescritas no item 4.2 Forma de Execu¢do dos Servigos.
4.3.2 Refazer os servigos de lavagem caso as toalhas se apresentem mal lavadas ou mal passadas no
prazo maximo de 2 (dois) dias tteis.
4.3.3 Reparar integralmente todo ¢ qualquer dano que venha a ocorrer nas toalhas pela Contratada, as
suas expensas em até 72 (setenta e duas) horas apds o comunicado do Gestor, salvo motivo
justificado e aceito pela Administragdo, observando-se as caracteristicas originais dos materiais,
sendo que os que causem prejuizo ao funcionamento normal da Justica Eleitoral deverdo ser
reparados imediatamente.
4.3.4 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente ao Contratante, ou a terceiros, decorrentes
de sua culpa ou dolo na execucdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizacdo e o acompanhamento por parte do Contratante.
4.3.5 Eximir-se de transferir a terceiros as responsabilidades inerentes a esta contratacdo na hipdtese
de subcontratacdes.
4.3.6 Fiscalizar, de forma diligente e permanente, a conduta dos seus profissionais em toda
abrangéncia do servico, em especial que acarrete dano, risco ou agravamento de situagdo prejudicial
ao patrimonio, a vida, a saude, a dignidade de pessoas ou ao ambiente ecologicamente equilibrado.
4.3.7 Orientar e fiscalizar os seus profissionais quanto a utilizacdo econdmica dos recursos
ambientais ou com repercussao na qualidade do ambiente.
4.3.8 Orientar e fiscalizar os seus profissionais a agirem com cortesia em relagdo a qualquer servidor
ou profissional a servico do TRE-RS.
4.3.9 Responsabilizar-se por reparar, corrigir ou substituir, as suas expensas, no total, ou em parte, o
objeto da contratacdo, quando verificarem-se vicios, defeitos ou incorregdes, resultantes da execucao
dos servicos ou dos equipamentos, materiais e tecnologia empregados.
4.3.10 Informar ao Contratante qualquer fato extraordinario ou irregular que ocorrer na execucao do
objeto contratado para ado¢ao das medidas cabiveis.
4.3.11 Indicar supervisor responsavel pela execucao dos servicos.
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4.4 Obrigacoes do Contratante
4.4.1 Receber e avaliar os servigos efetuados verificando se os mesmos foram atendidos de acordo
com o solicitado.
4.4.2 Exigir a reparagdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, daqueles servicos que
apresentem defeitos.
4.4.3 Efetuar o pagamento de acordo com as condigdes de preco e prazo estabelecidas nesta
contratacao.

5. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO

5.1. Formalizacao da Contratacao
5.1.1. Conforme artigo 15 da IN P 97/2022 esta contratagdo sera formalizada através da assinatura do
Termo de Contrato pelo Contratante e pela Contratada apds o cumprimento das exigéncias legais do
processo licitatorio.
5.2 Procedimento de Fiscalizacdo e Gerenciamento do Contrato
5.2.1 A gestao da contratagdo sera realizada de acordo com a Instru¢do Normativa P 110/2023, deste
Tribunal Regional Eleitoral
5.2.1.1 A execucao do contrato sera acompanhada e fiscalizada por servidores designados pela
Administracdo, denominados de gestor e fiscal do contrato, com vistas ao seu integral
cumprimento e ao atendimento das necessidades do TRE-RS.
5.2.1.2 O acompanhamento e a fiscalizagdo dos servicos ndo excluem tampouco atenuam a
completa responsabilidade da empresa por qualquer inobservancia as clausulas contratuais e
editalicias.
5.2.2 Gestor do Contrato: Cabe ao gestor do Contrato coordenar os trabalhos da Equipe de Gestao,
emitindo orientagdes e determinagdes aos fiscais, em conformidade com a rotina estabelecida no
planejamento da gestdo contratual. Executara as seguintes atribuigdes, dentre outras:
5.2.2.1 Atestar o cumprimento das obrigacdes contratuais;
5.2.2.2 Comunicacao oficial com a Contratada;
5.2.2.3 Interlocuc¢do com a Administragao.
5.2.3 Fiscalizagdo técnica: Cabe ao fiscal técnico do contrato, acompanhar a execu¢do do objeto,
conferindo as especificagdes técnicas do servigo, quantidades, desempenho e qualidade.
5.2.4 Fiscalizacdo administrativa: Cabe ao fiscal administrativo do contrato conferir e analisar o
conjunto de requisitos relativos ao cumprimento das obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas.
5.3 Mecanismos de comunica¢cao
5.3.1. Sao admitidos como instrumentos de comunicacao oficial entre gestor e fiscal do contrato com
o0 supervisor ou representantes da contratada:
5.3.1.1 Mensagens de correio eletronico: fiscalizagdo técnica (email segap@tre-rs.jus.br);
fiscalizagdo administrativa (email sefis@tre-rs.jus.br) e gestdo do contrato (email segec@tre-
rs.jus.br).
5.3.1.2 Contatos telefonicos: SEGAP (51 3294.8310); SEFIS (51 3294.8358) e SEGEC (51
3294.8359).
5.3.1.3 Mensagens de comunicagdo instantanea (exemplo whatsapp).
5.3.1.4 Oficios e comunicados na forma impressa ou eletronica.
5.3.1.5 Comunicagdes via sistema oficial do TRE-RS ou por este contratado em que os
representantes da Contratada tenham acesso seguro em ambiente de internet.
5.3.2. A Contratada devera indicar preposto com poderes de representd-la em reunides e assinar
respectivas atas (obrigando a contratada nos termos nela constantes), receber notificacdes de
descumprimento do contrato, receber aplicacdo de penalidades, receber comunicagdo de rescisdo,
receber convocagdo ou tomada de providéncias para ajustes e aditivos contratuais, ¢ todas as demais
que imponham ou nao abertura de processo administrativo ou prazo para a contratada responder ou
tomar providéncias, e para representa-la em todos os demais atos que se relacionem a execugdo do
contrato acima identificado.
5.4 Recebimento Provisorio e Definitivo
5.4.1. O recebimento provisorio dos servigos sera realizado mensalmente pelo(s) fiscal(is) e
consistira de:
5.4.1.1. Relatorio circunstanciado da fiscalizacdo administrativa realizada em conformidade
com as disposi¢des do item 5.2.4, acompanhado dos respectivos documentos;
5.4.1.2. Relatorio circunstanciado da fiscalizagdo técnica realizada em conformidade com as
disposigdes do item 5.2.3 , acompanhado dos respectivos documentos.
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5.4.2. O recebimento definitivo dos servigos sera realizado mensalmente pelo gestor e consistira de
emissdo de termo baseado nos relatérios emitidos em conformidade ao item anterior.
5.4.3. O recebimento provisorio sera realizado no prazo de até 5 (cinco) dias uteis apos a entrega da
documentacao mensal e o definitivo em até 3 (trés) dias uteis a partir do recebimento provisorio.

5.5 Procedimentos de encerramento e transicao contratual
5.5.1. Nao ha necessidades de procedimentos de encerramento e transi¢ao contratual.

6. FORMA DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO:

6.1 Apos a execugdo mensal dos servigos, a Contratada deve realizar a emissao e entrega da nota fiscal de
prestacdo de servigos junto ao Gestor no primeiro dia util do més subsequente, a qual apos conferida
conforme previsto no item IX no art. 11 da Instrucdo Normativa TRE-RS P n°® 110/2023, serd por ele
atestada e enviada para pagamento.
6.2. No caso de nota fiscal eletronica devera encaminhar a nota fiscal para o e-mail gestaodecontratos@tre-
rs.jus.br, que seguird os mesmos passos citados no item 6.1.
6.3 O documento fiscal devera estar de acordo com as descri¢des contidas na nota de empenho. Cabera a
Contratada informar, no documento fiscal ou em documento apartado, o niumero da conta-corrente, da
agéncia e do estabelecimento bancario no qual lhe podera ser feito o pagamento.
6.3.1. Se a empresa for optante pelo SIMPLES, devera anexar a nota a Declaragdo atualizada desta
opgao.
6.4 O pagamento sera efetuado por intermédio de ordem bancéria, mediante autorizagdo competente, no
prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data do recebimento da nota fiscal pelo Contratante.
6.4.1. Na hipotese de constatagdo de qualquer incorre¢do nos documentos apresentados pela
Contratada que desaconselhe o seu pagamento, o prazo de que trata o item 6.4 sera contado a partir
da respectiva regularizagao.
6.4.2. Para todos os fins, considera-se a data do pagamento o dia da emissdo da ordem bancaria.

7. SANCOES ADMINISTRATIVAS

7.1 O atraso injustificado no inicio da execugao dos servigos sujeitard a Contratada a multa moratoria diaria
no valor de:
7.1.1. 0,5% do valor anual do contrato no 1° dia de atraso;
7.1.2.0,275% do valor anual do contrato do 2° ao 15° dia de atraso; e
7.1.3. 0,395% do valor anual do contrato do 16° ao 30° dia de atraso.
7.1.4. O atraso que acarrete a perda da utilidade do objeto contratual configura hipdtese de
inexecugao total do contrato.
7.2 O descumprimento das disposi¢des contratuais sujeitara a Contratada as sangdes de adverténcia e multa
conforme as condutas e as respectivas graduagdes dispostas a seguir:

Item Infracgao Grau
1 |[PROVOCAR danos as toalhas do TRE-RS durante a execucao dos servigos. 5
) DESCORTESIA por parte dos profissionais da Contratada em relagdo a qualquer servidor ou 4
profissional a servico do TRE-RS.
3 |NAO fornecimento de informagdes solicitadas pelo GESTOR ou FISCAL no prazo estipulado. 3
4 |NAO indicagio de supervisor (item 4.3.11 do Termo de Referéncia). 2
1

5 |QUALQUER outro descumprimento dos itens do Termo de Referéncia.

Grau Percentual

1 ]0,5% do valor total estimado da contratacdo

0,5% do valor total estimado da contratagdo

0,75% do valor total estimado da contratacao

1% do valor total estimado da contratagdo

(U, BN SN RO [ \9)

1,25% do valor total estimado da contratacao

7.2.1 Para as infracdes até o Grau 2, a primeira ocorréncia de cada item terd a respectiva multa
substituida por adverténcia, desde que se trate de conduta isolada.

https://sei.tre-rs.jus.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1678697&infra_sist... 4/7



14/12/2023, 19:19 SEI/TRE-RS - 1671497 - Termo de Referéncia - TR

7.2.2 No caso de reincidéncia de ocorréncia de cada item, o valor correspondente do percentual de
aplicagdo da penalidade sera considerado em dobro.
7.2.3 Havendo concurso de infragdes, o percentual de multa ficara limitado a 10% do valor anual do
contrato, ressalvadas as hipdteses em que a conduta da Contratada dé causa a rescisdo unilateral do
contrato.
7.2.4 As multas moratodrias descritas no item 7.2 poderao ser aplicadas sem prejuizo, quando cabivel,
da multa compensatdria estipulada no item 7.3.
7.3 A aplicacdo das sangdes previstas neste item ndo prejudica o ressarcimento por danos decorrentes da
responsabilidade prevista no art. 120, da Lei n. 14.133/2021, o qual sera apurado e processado nos mesmos
termos das penalidades administrativas.

8. SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. Forma de sele¢ao: Concorréncia.
8.1.1. Critérios de julgamento e afericdo da proposta mais vantajosa:
8.1.1.1.Menor prego, considerando o menor valor total da contratacao.
8.2. Requisito para selecdo dos fornecedores:
8.2.1.0s requisitos de habilitacao sdo aqueles padronizados para contratacdes deste tipo de objeto.
8.2.2.Esclarecimentos de duvidas ou informagdes sobre o Termo de Referéncia podem ser realizados
junto a SEGAP, pelo telefone (51) 3294-8310.
8.3. A proposta devera contemplar os itens previstos na tabela constante do Anexo I, resultando em valor
total estimado de execucdo dos servigos no ano de 2024.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. Valor anual estimado para a contratagdo: R$ 3.097,00 (trés mil noventa e sete reais), conforme ETP
documento SEI n. 1659642.

10. INDICACAO DO CODIGO SIASG

10.1. Codigo: 17132.
10.2. Descrigao: Higienizacdo de Artigos de Tecido/couro/estofamento.

11. GLOSSARIO

11.1. Para maior clareza, as expressdes abaixo mencionadas terdo o entendimento a seguir, ressalvando-se
0s casos em que o proprio texto exigir outra interpretacao:
11.1.1 Administragdo: setor ou autoridade do TRE-RS a que estiver atribuida a responsabilidade por
decisdes sobre os contratos, inclusive nos aspectos de penalizagao.
11.1.2 Cerimonial: atividades de organizacao de eventos e solenidades coordenados pela Assessoria
de Comunicag¢ao Social do TRE-RS.
11.1.3 Gestor ou Fiscal: servidor designado pela Administragdo para acompanhar e fiscalizar a
contratacdo, nos termos da Lei n® 14.133/21. As tarefas de gestdo e fiscalizacdo podem ser atribuidas
a um ou mais servidores, a critério do Contratante.
11.1.4 Contratada: empresa vencedora, notificada do inicio dos servigos mediante envio da nota de
empenho.
11.1.5 Contratante: TRE-RS — Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, 6rgdo da Justica
Eleitoral com sede em Porto Alegre, na Rua Duque de Caxias 350, e jurisdicdo em todo o territério
do estado do Rio Grande do Sul.
11.1.6 Supervisor: pessoa designada pela Contratada como responsavel pelo gerenciamento dos
servicos perante o Contratante.

12. ANEXOS:

12.1. Modelo de proposta.
12.2. Termo de responsabilidade.

Porto Alegre (RS), dezembro de 2023.
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Janete Terezinha Oliveira
Flaboradora

Joao Carlos Martins Lopes
Chefe da SEGAP

ANEXO 1
MODELO DE PROPOSTA

Ref. Contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de higienizacdo e lavagem de toalhas de
rosto ¢ de mesa de uso do Cerimonial e Secretaria do TRE-RS.

Item Servicos Unidade|Estimativa anual{Valor (R$)|Valor Total (R$)
1 |Lavagem toalhas| kg 100

2 | Busca/entrega RS 80
Valor Total da Contratacao (RS$)

Observagao:

1- Estimativa de servigos por ano.

2. Estimativa de quantidade de busca/entrega por ano.

3- Nao existe compromisso de realizagdo do valor total desta estimativa.

ANEXO II

TERMO DE RESPONSABILIDADE E CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMACOES
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL - CONTRATADA

inscrita no CNPJ n° , nesse ato representada por

, inscrita (0) no CPF n° ,
doravante denominada CONTRATADA, apresenta o presente TERMO DE RESPONSABILIDADE E
CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMACOES, obrigando-se a nio divulgar, sem autorizagio do TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL (TRE-RS), documentos sigilosos e informagdes
produzidos, recebidos e custodiados pelo TRE-RS, bem como informagdes sobre quaisquer assuntos de que tomar
conhecimento em razao da execugdo do contrato, em conformidade com as seguintes clausulas e condicdes.

CLAUSULA PRIMEIRA — A CONTRATADA reconhece que, com a aceitagio do presente termo pelo TRE-RS,
as informagdes a que tiver acesso em razao das atividades desempenhadas devem ser mantidas em sigilo em
qualquer hipdtese, e ndo devem ser divulgadas a qualquer pessoa fisica ou juridica ndo autorizada pelo TRE-RS.
A CONTRATADA se compromete a manter em sigilo todo e qualquer assunto de interesse do TRE-RS ou de
terceiros de que tomar conhecimento na execugao das suas fungdes no Tribunal, sob pena de responsabilidade
civil e administrativa, sem prejuizo da responsabilidade penal de quem tenha descumprido as obrigagdes
assumidas.

CLAUSULA SEGUNDA — A CONTRATADA reconhece que o tratamento sob sigilo prevalece em caso de
davida acerca da confidencialidade de determinada informacao, até que venha a ser autorizado, pelo TRE-RS,
outro modo de tratamento. Em hipotese alguma o siléncio do TRE-RS devera ser interpretado como liberagdo de
quaisquer dos compromissos ora assumidos.
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CLAUSULA TERCEIRA — A CONTRATADA assume o compromisso de ndo utilizar qualquer informagio
sigilosa ou confidencial adquirida por ocasido da sua atividade no TRE-RS.

CLAUSULA QUARTA — A CONTRATADA obriga-se a informar imediatamente ao TRE-RS qualquer violagao
das regras de sigilo por parte dela, de qualquer de seus empregados e empregadas ou de quaisquer outras pessoas,
inclusive nos casos de violagdo nao intencional ou culposa de sigilo das informagdes.

CLAUSULA QUINTA — O descumprimento de quaisquer das clausulas deste Termo podera implicar a
responsabilidade administrativa, civil e criminal dos que estiverem envolvidos na violagdo, conforme Clausula
Primeira.

CLAUSULA SEXTA — As obrigagdes a que alude este instrumento perdurardo, inclusive, apds a cessagdo de
vinculo entre a CONTRATADA e o TRE-RS.

CLAUSULA SETIMA — Toda e qualquer modificacio das condi¢des aqui estabelecidas sé serdo validas mediante
autorizacdo expressa da outra parte.

CLAUSULA OITAVA — A CONTRATADA compromete-se a dar ciéncia do teor do presente termo aos
empregados e empregadas designados para a presta¢do dos servigos contratados, mediante assinatura de
DECLARACAO DE CIENCIA, conforme modelo anexo.

CLAUSULA NONA — A celebragdo do TERMO DE RESPONSABILIDADE E CONFIDENCIALIDADE e da
DECLARACAO DE CIENCIA nao prejudica nem dispensa a celebracdo de outros instrumentos de
responsabilidade e compromisso previstos para contratagdes especificas.

CLAUSULA DEZ — As partes elegem o foro da Subsecio da Justica Federal de Porto Alegre para dirimir
quaisquer duvidas ou questdes oriundas do presente instrumento.

E por estarem assim justos e de acordo, firmam este Termo, para que surta seus juridicos e legais efeitos.

CONTRATADA
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JEI! lj Documento assinado eletronicamente por Janete Terezinha Oliveira, Técnico Judicidrio, em 01/12/2023, as 15:22,
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