PODER JUDICIARIO FEDERAL )
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA
ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL

TERMO DE REFERENCIA

1.DO OBJETO

1.1. Registro de Precos para futuras e eventuais contratacdes de empresa especializada para
prestacdo de servicos de cerimonial em eventos e correlatos — fornecimento de Mestre de
Cerimonias e de até dez recepcionistas, por evento, em ambito estadual.

(CATSER: 8729)

(CATSER: 12955)

2. MOTIVACAO E FINALIDADE

2.1. Os servicos a serem contratados justificam-se pela necessidade de proporcionar servico
profissional e adequado aos padroes deste Tribunal, objetivando atender aos eventos a serem
realizados oriundos das atividades da Assessoria de Imprensa, Comunicacdo Social e
Cerimonial, ou os solicitados por outras unidades deste TRE, considerando que este 6rgdo nao
possui em seu quadro cargo com a qualificacdo e atribuicoes de mestre de cerimodnias e
recepcionista de eventos. Trata-se de atividade de prestacdo de servico comum e ndo-
finalistica do Tribunal Regional Eleitoral do Ceara.

3. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

3.1. Recepcionistas (CATSER: 8729): cabe aos profissionais, recepcionar as autoridades,
registrando as presencas para serem lidas pelo(a) mestre de cerimonias, bem como conduzi-
las a sala vip e/ou a locais designados pela Assessoria de Imprensa, Comunicacdo Social e
Cerimonial — ASCOM - ou pela unidade do TRE-CE responsavel pelo evento, que devera
orientar os profissionais sobre suas atribui¢Ges, ficando estes a disposicdao daquela durante
todo o evento.

3.1.2 Os profissionais alocados para a recepcdo deverdo apresentar-se com uniforme
completo, que devera ser indicado (cor e tipo) pela Assessora de Imprensa, Comunicacao
Social e Cerimonial, bem cuidado, sapatos limpos e confortaveis; meias perfeitas;
apresentacao condizente com o evento e postura elegante. Sua atuacdo podera ser requerida
nas seguintes situagoes:

3.1.3 No aeroporto: em datas e horarios a serem definidos e informados pelo TRE-CE, por
meio da unidade responsavel pelo evento, sendo de responsabilidade da empresa contratada a
recepcao na ocasido da chegada da autoridade na area de desembarque do Aeroporto e na
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ocasido do retorno a cidade de destino, encaminhando-a para efetuar o check in;

31.4 Na recepcdo no hotel da hospedagem: em datas e horarios a serem definidos e
informados pela TRE-CE, por meio da unidade coordenadora do evento, sendo de
responsabilidade da empresa a recep¢ao na ocasido do check in e do check out no hotel da
hospedagem;

3.1.5 No local do evento: recepcao para o credenciamento das autoridades, convidados,
palestrantes e participantes do evento;

3.1.6 Nas recepcoes institucionais: coquetel de abertura ou encerramento, almocos e jantares
institucionais.

3.1.7 Os servicos de recepcao abrangem também o apoio ao servico de secretariado, quando
da preparacdo de lista de presenca para controle e possiveis emissdes de certificados de
participantes dos eventos, caso seja necessario.

3.1.8 No preco da didria referente a jornada de trabalho dos profissionais alocados na
realizacdo dos eventos deverdo estar incluidas as despesas com uniforme, transporte e
alimentacao etc, sendo responsabilidade da contratada arcar com os custos necessarios para a
execucao dos servicos;

3.2. Mestre de Cerimonias (CATSER: 12955): condutor do evento. Competéncias: conduzir
o evento do inicio ao fim, anunciando o roteiro que foi tracado pelo Cerimonial da TRE-CE,
em boa postura e com voz firme. Permanecer na tribuna durante todo o tempo em que durar o
evento, ou conforme o orientado pela coordenagdo do evento.

3.2.1 Mestre de Cerimonia devera, preferencialmente, ter graduacdo em Relag¢oes Puiblicas ou
em Comunicacdo Social e apresentar certiddo de registro no respectivo Conselho Regional,
dentro do prazo de validade; Caso ndo possua os requisitos anteriormente mencionados,
tenham, no minimo, trés anos de comprovada experiéncia, com trabalho reconhecido pela
eficiéncia.

3.2.2 Narrar o script preparado pelo Chefe de Cerimonial, garantindo a ordem e o ritmo da
cerimonia;
3.2.3 Seguir rigorosamente o script redigido pelo cerimonial, ndo sendo permitida a

alteracao do texto sem o consentimento do redator;

3.2.4 Colaborar na confirmacdo de presencas de autoridades e no preenchimento de
nominatas;
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3.2.5 Participar de reunioes pré-evento;

3.3.6 Reportar-se ao gestor da unidade para que seja efetivado o controle das atividades
realizadas;

3.3.7 Ser dotado(a) das seguintes caracteristicas:

3.3.7.1 Boa postura vocal e fisica; discricdo; sobriedade e compromisso ético; ter iniciativa
propria para contornar situacoes inesperadas; boa apresentagao, ter conhecimento das regras
protocolares e do cerimonial publico e possuir equilibrio emocional;

3.3.7.2 Comparecer ao local de realizacdo do evento, apresentando-se A ASCOM deste
Tribunal, com no minimo 02 horas de antecedéncia, devidamente trajado.

3.3.7.3 O traje para profissional do sexo masculino sera sempre Terno escuro, camisa clara
e gravata. Para mulheres, o traje sera o tailleur preto. Eventualmente o traje podera ser de
outra cor, desde que combinado com antecedéncia com os gestores do contrato.

3.3.8. Realizar a mestria de cerimonias, quando necessario, no formato virtual, por meio de
plataformas digitais.

3.3.8.1 Quando o evento for totalmente virtual, a empresa sera responsavel pelos
equipamentos para a realizacao do trabalho a distancia como notebook, computador ou
celular com acesso a internet, boa camera e microfone de qualidade.

4. CRITERIO DE ESCOLHA DO VENCEDOR

4.1. Sera considerada vencedora a proposta que apresentar 0 menor prego por item.

4.2 A empresa devera informar, no momento da apresentacdo da proposta, o nome do
representante na cidade de Fortaleza, fornecendo endereco e telefone para contatos.

5. DAS QUANTIDADES

5.1 Até 76 (setenta e seis) recepcionistas ao ano.
5.2 Até 15 (quinze) utilizacOes do servico de Mestre de Cerimonias ao ano.

5.3 Podera ser solicitada a prestacdo de servico de quatro ou oito horas, conforme a
necessidade e valores estimados abaixo:

Servico Descrigdo Quantidade Estimada de
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profissionais

Mestre de Cerimdnias Evento com duragdo de quatro 13

(4) horas
Mestre de Cerimdnias Evento com duragdo de oito (8) 02

horas
Recepcionista de Eventos Evento com duracao de quatro 64

(4) horas
Recepcionista de Eventos Evento com duracdo de de oito 12

(8) horas

6. DATAS E HORARIOS DE EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1 Os eventos serdo realizados na Capital e na regido metropolitana.

6.2 Os servicos poderdo ser prestados em horarios compreendidos entre 7h e 22h, a depender da
programacao dos eventos, que serd informada pela ASCOM na forma disposta no item 7.2 deste
Termo de Referéncia.

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1. Orientar os profissionais da empresa contratada, dirimindo dividas e estabelecendo
critérios adequados a cada evento.

7.3. Informar, no minimo com sete dias de antecedéncia, local, data, horario do evento e
nimero de recepcionistas, bem como da data de reunido com os profissionais que serao
utilizados na execucdo dos servicos.

7.3. Fazer reunidao com os profissionais envolvidos na execugao do servigo, antes do dia de
realizacdo do evento, para passar as informagOes necessarias ao bom desempenho de suas
funcgoes.

7.4. Fiscalizar o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela contratada, através de
servidores especialmente designados, inclusive quanto a continuidade da prestacao dos
servicos que, ressalvados os casos de forca maior, justificados e aceitos pelo contratante, ndo
devem ser interrompidos.

7.5. Emitir pareceres em todos os atos relativos a execucdao do contrato, em especial,
aplicacao de sang0es, alteracoes e repactuacoes do contrato.

8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
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8.1. A contratada devera:

8.1.1 Enviar a confirmacdo de recebimento da nota de empenho em até 1 (um) dia util. Caso
ndo ocorra a confirmacdo e nao haja devolucdo do e-mail, o recebimento sera tido como
efetivado e o prazo correrd normalmente;

8.1.2 Realizar os servicos em conformidade com as especificacdes;

8.1.3 Cabera a contratada disponibilizar, nas datas solicitadas pela contratante, o0s
profissionais devidamente treinados e vestidos de acordo com as especificacoes do item 3.1.2;

8.1.4 Cabera a contratada o traslado dos profissionais para o local da solenidade;

8.1.5 As despesas de locomocdo, alimentacdo e estadia da equipe contratada correrdo por
conta e responsabilidade da empresa contratada;

8.1.6 Cabera a Contratada zelar pela perfeita execucao dos servicos contratados. Em caso de
doenca, acidentes pessoais, incapacidade na execucdo das tarefas ou descumprimento de
quaisquer dos itens constantes, a Contratada devera substituir o profissional o mais rapido
possivel, no prazo maximo de uma hora a contar da comunicagdo da Contratante.

8.1.7 Cabera a contratada responsabilizar-se pela roupa, maquiagem e acessorios dos
profissionais, bem como alimentacdo e transporte.

8.1.8 Cabera a Contratada fornecer notebook, celular e internet ao mestre de cerimonias
quando o evento for no formato virtual, bem como camera e microfone adequados.

8.1.8 Cabera a contratada apresentar o numero da conta-corrente e agéncia bancaria onde
deseja receber seus créditos, bem como os dados pessoais do representante legal da contratada

(nome, funcao, identidade e CNPJ/CPF, nacionalidade, estado civil, profissao e endereco).

8.1.9 Cabera a contratada designar um representante para atuar como responsavel pelo evento
e como contato entre o TRE-CE e a contratada, para resolver quaisquer pendéncias.

8.1.10 E vedado a contratada transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente.
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9. QUALIFICACAO TECNICA

9.1. A qualificacdo técnica sera comprovada mediante apresentacao de, pelo menos, dois
atestados de capacidade técnica, compativeis com o objeto desta licitacdao, fornecidos por
pessoa juridica de direito publico ou privado.

9.2. Mestre de Cerimonia deverd, preferencialmente, ter graduacao em Relacdes Publicas
ou em Comunicacdo Social e apresentar certiddo de registro no respectivo Conselho
Regional, dentro do prazo de validade; Caso ndo possua 0s requisitos anteriormente
mencionados, tenha, no minimo, trés anos de comprovada experiéncia, ter trabalhado em
evento realizado por 6rgao publico e ser reconhecido pela eficiéncia.

9.3. As recepcionistas deverdo ter nivel médio e experiéncia minima de trabalho em trés
eventos realizados por 6rgao publico.

10. DO PAGAMENTO

10.1 Apos verificado que o servigo contratado se encontra de acordo com as exigéncias
contidas neste Termo de Referéncia, o CONTRATANTE efetuarda o pagamento a
CONTRATADA mediante a apresentacdao de Nota Fiscal, de acordo com as descri¢des
contidas na Nota de Empenho, por meio de ordem bancaria, creditada na conta-corrente da
CONTRATADA, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da data do adimplemento, exceto
os pagamentos decorrentes de despesas até R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais)
que serdo efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias titeis, contados da apresentacdo da fatura.

10.2 As empresas optantes pelo SIMPLES NACIONAL deverdo apresentar, juntamente a nota
fiscal/fatura, a declaracdo prevista no art. 4.° da Instrucdao Normativa n.° 1.234 — RFB de 11 de
janeiro de 2012, assinada por seus representantes legais, em duas vias.

10.3 Caso a empresa ndo seja optante pelo SIMPLES NACIONAL, o valor dos tributos
federais sera descontado na fonte, conforme Instrucdo Normativa n.° 1.234 - RFB, de 11 de
janeiro de 2012.

11. DAS PENALIDADES

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

11.2 O CONTRATANTE podera aplicar a CONTRATADA as seguintes penalidades,
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garantida ampla e prévia defesa em processo administrativo:

a) adverténcia por escrito;

b) multa moratéria de 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato, por hora, limitada
ao percentual maximo de 20% (vinte por cento), por atraso injustificado no cumprimento das
obrigacdes previstas neste Termo de Referéncia;

¢) multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato, em caso de descumprimento
total das obrigacGes dispostas neste Termo de Referéncia;

d) multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor estimado do contrato, em caso de
descumprimento parcial do contrato;

e) suspensao temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com o
TRE/CE, por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

f) impedimento de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF, ou nos
sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 40 desta Lei,
pelo prazo de até 5 (cinco) anos, nos termos do art. 7.° da Lei n.° 10.520/2002;

g) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até que seja promovida a reabilitacdo
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, nos termos do art. 87, IV, da Lei n.°
8.666/1993.

11.3 Se o motivo ocorrer por comprovado impedimento ou reconhecida for¢ca maior,
devidamente justificado e aceito pela Administracdo do TRE/CE, a CONTRATADA ficara
isenta das penalidades mencionadas.

11.4 As sancg0es estabelecidas nos itens 11.2.a, 11.2.e, 11.2.f e 11.2.g poderao ser aplicadas a
CONTRATADA acrescidas com aquelas previstas no item 11.2.c e 11.2d, descontando-a dos
pagamentos a serem efetuados.

11.5 Os atos administrativos de rescisao contratual e de aplicacdo das sancoes serao
publicados resumidamente no Diario Oficial da Unido.

11.6 Da aplicacao das penalidades previstas cabera recurso no prazo de 05 (cinco) dias tteis a
partir da data da intimacao.
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11.7. Apbs o transito em julgado do processo de aplicacdao de penalidade, o valor da multa
porventura aplicada a CONTRATADA sera descontado automaticamente da nota fiscal a que
vier fazer jus, inclusive de faturas oriundas de outros contratos celebrados com o TRE-CE.
Em caso de inexisténcia ou insuficiéncia de crédito sera enviada a contratada GRU, e, caso
nao haja o pagamento no prazo estipulado, o valor devido sera objeto de inscricao em Divida
Ativa da Unido, cobrado com base na Lei n° 6830/80, sem prejuizo da correcao monetaria
pelo Indice Geral de Precos do Mercado (IGPM), ou outro indice que porventura venha a
substitui-lo.

12. DOS LOCAIS PARA EXECUCAO DOS TRABALHOS

12.1. Os servicos poderao ocorrer tanto no prédio-sede do Tribunal Regional Eleitoral do
Ceard, bem como na regido metropolitana de Fortaleza.

12.2. O pessoal solicitado deve chegar ao local designado pelo TRE-CE com antecedéncia minima de
2 (duas) horas antes do horario de inicio de realizacdao do evento. Dentre as obrigacdes da detentora do

registro de pregos, estd a de participar das reunides precursoras em dia, hora e local determinados pela
contratante.

13. DA VIGENCIA DO CONTRATO

13.1 A Ata de Registro de Precos tera validade pelo prazo de 12 (doze) meses, contados a
partir da data da publicacdo do seu extrato no Diario oficial da Unido, tendo inicio em dia de
expediente.

14. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO:
14.1. Indicam-se as servidoras Mirna Chrispim Guimardes (mirna@tre-ce.jus.br) e Celina
Pinheiro da Rocha (celinapinheiro@tre-ce), para atuarem, respectivamente, como gestora e
suplente da presente contratacao.

Fortaleza, 20 de setembro de 2021.

De Acordo;

Aline Martins de Oliveira
Assessora de Imprensa, Comunica¢ao Social e Cerimonial
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