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MINISTERIO DAS COMUNICACOES

TERMO DE REFERENCIA
PRESTAGAO DE SERVICOS CONTINUADOS SEM MAO DE OBRA EXCLUSIVA - PREGAO ELETRONICO

ORGAO REQUISITANTE: COORDENAGAO-GERAL DE CERIMONIAL

Solicitamos prosseguir com a contratagao conforme as condigdes descritas abaixo:

1. DO OBJETO

1. Contratacdo de empresa de prestacdo de servicos comuns a realizacdo de eventos, sob
demanda, abrangendo a organizagdo, execucdo, acompanhamento, montagem, desmontagem e
manutencdo de toda a infraestrutura demandada, fornecimento de alimentacdo e bebidas, transportes,
apoio logistico, ornamentacao, confec¢do e fornecimento de material de papelaria e impressos, conforme
condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

2. O objeto da licitacao tem a natureza de servico comum na modalidade pregdo, empreitada
por preco global.
3. Os quantitativos e descricdo dos itens sdo os discriminados na tabela constante

documento Planejamento de Contratac¢do - Descri¢do de Itens (n2 SEI: 7839129) e detalhados em Dossié -
Eventos Previstos (n2 SEl: 7958825), anexo a este instrumento.

4, Os valores maximos admissiveis por item encontram-se em documento Planilha de Custos
- Consolidada (n2 SEI: 7960542), anexo a este instrumento.

5. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, Il, da Lei n2 8.666, de
1993.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. A Justificativa e objetivo da contratacdo encontra-se pormenorizada em Tdpico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares (n2 SEI: 7950133), apéndice deste Termo de Referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A descricao da solugdo como um todo, encontra-se pormenorizada em Topico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares (n2 SEl: 7950133), apéndice deste Termo de Referéncia.

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELEGAO DO FORNECEDOR

4.1. Trata-se de servico comum de carater continuado sem fornecimento de mao de obra em
regime de dedicacdo exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade pregao, em sua forma
eletronica.

4.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n2 9.507, de
21 de setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades previstas no art. 32 do aludido

1/28



02/12/2021 09:25 SEI/MCTI - 7951550 - Documento

https://sei.mctic.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8786998&infra_sis...

decreto, cuja execucdo indireta é vedada.

4.3. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
contratada e a Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacao direta.

4.4, Para a contratacdo em tela, foram analisados processos similares feitos por outros orgaos e
entidades, por meio de pesquisa no ambito de pregdes e contratacdes publicas através do site
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/, com objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administracgao.

4.5. Nos pregdes pesquisados, em sua grande maioria, a solu¢do utilizada foi a de prestacdo de
servicos por demanda, considerando que se trata de servicos de execucdo parcelada, pois ainda que a
Administracdo defina o cronograma e o formato de seus eventos, esses estdo sujeitos a alteragdes.
Diante dessa tematica, a solu¢do a ser adotada neste Orgdo é aderente as encontradas, qual seja,
contratagdo, por demanda, de prestacao de servigos de empresa especializada em eventos.

4.6. Cumpre informar que nado foi necessaria a utilizagao de audiéncia publica em virtude do
resultado das pesquisas no site de compras do governo serem suficientes para comprovar a viabilidade
da metodologia e a disponibilidade de empresas para execu¢dao do objeto.

4.7. Durante a fase de pesquisa de precos junto a Administracdo Publica, observou-se que a
modalidade de licitacdo utilizada é o pregdo eletronico, que tem como tipo o menor prego, por se tratar
de objeto comum em que as especificacdes e padroes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos, conforme o que institui o artigo 19, paragrafo Unico da Lei n2 10.520, de 17 de
julho de 2002. Portanto, com base em levantamento de mercado, o tipo de solu¢do escolhida é a que
mais se aproxima dos requisitos definidos e que mais promove a competicdo, levando em conta os
principios de economicidade, eficacia, eficiéncia, padronizacdo e praticas do mercado.

Art. 12 Para aquisicdo de bens e servigos comuns, podera ser adotada a licitagdo na modalidade de pregao,
que sera regida por esta Lei.

Paragrafo unico.Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste artigo, aqueles cujos
padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais no mercado.

4.38. Convém ressaltar que a Administracdo tem acompanhado com atencdo a jurisprudéncia
emanada pelos Org3os de Controle, de modo a incorporar em seus processos de contratagdo os avancos
e melhorias proporcionados pelo exame de casos concretos das aquisicdes de outros drgaos federais, a
fim de obter contratagdes mais seguras e eficientes para esta Pasta.

4.9. A licitante deverd apresentar declaracdo de que tem pleno conhecimento das condicbes
necessarias para a prestacdo do servico.

5. NAO PARCELAMENTO DA CONTRATACAO

5.1. A Justificativa do ndo parcelamento da contrata¢do encontra-se pormenorizada em Tépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares (n2 SEI: 7950133), apéndice deste Termo de Referéncia.

6. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Conforme Estudos Preliminares (n2 SEIl: 7950133), os requisitos da contrata¢do abrangem o seguinte:

6.1. Dos requisitos necessarios ao atendimento da necessidade:

6.1.1. Considerando a diversidade de eventos previstos, conforme os documentos acostados aos

autos, a descricdo detalhada dos requisitos de cada item a ser contratado consta em documento
Planejamento de Contratagdo - Detalhamento de Itens (n2 SEI: 7827910), anexo a este instrumento.

6.2. Da justificativa acerca da natureza continuada do servigo:
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6.2.1. Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam
atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patrimoénio publico e o funcionamento das atividades finalisticas do drgao.

6.2.2. A contratacdo dos servicos em tela possui natureza continuada por serem essenciais ao
Ministério das Comunicacbes para o desempenho de suas atribuicdes, cuja interrupcdo pode
comprometer a continuidade das atividades finalisticas, bem como ao seu suporte. Dessa forma, para
gue nao haja dispéndio de tempo e recursos materiais e humanos empregados na instrucdo processual
de uma nova contratagcdo a cada exercicio, resta por configurada a necessidade de que a contratagdo se
estenda por mais de um exercicio financeiro.

6.2.3. Assim, a contratacdo deve estender-se por mais de um exercicio financeiro, visto que sua
manutencdo continua é imprescindivel, além de estar voltado para o funcionamento das rotinas
administrativas do Orgdo, devendo vigorar por 12 (doze) meses, a contar da data de sua assinatura,
podendo ser prorrogado por sucessivos periodos, limitado a 60 (sessenta) meses, na forma do inciso Il do
art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993.

6.2.4. Os servicos se enquadram em atividades auxiliares, instrumentais ou acessdrias a area de
competéncia legal do drgao licitante, portanto pode ser executada de forma indireta, sendo vedada a
transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo para
o contratado, assim como descrito no Paragrafo Unico do art. 92 da IN n2 05/2017:

"Art. 9° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional:

I - atividades que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de
planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle;

11 - as atividades consideradas estratégicas para o orgdo ou entidade, cuja terceirizagdo possa colocar em
risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias,

111 - as fungoes relacionadas ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigcos publicos e de
aplicagdo de sancgdo, e

1V - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do orgao ou entidade,
salvo expressa disposicdo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no
ambito do quadro geral de pessoal.

Pardgrafo unico. As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias as fungoes e atividades definidas nos
incisos do caput podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transferéncia de responsabilidade
para realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo para o contratado."

6.3. Dos critérios e praticas de acessibilidade e sustentabilidade:

6.3.1. O objetivo é a efetiva aplicacdo de boas praticas sustentaveis nas licitagdes promovidas
pela Administracdo Publica, em atendimento ao art. 170 da CF/1988, ao art. 32 da Lei n? 8.666/93
alterado pela Lei n2 12.349 de 2010, a Lei n2 12.187/2009 e art. 62 da Instrugdo Normativa n? 1/2010 da
SLTI/MPOG, além do Decreto n2 7746/2012:

Constitui¢do Federal/1988:

“Art. 170. A ordem econbmica, fundada na valorizacdo do trabalho humano e na livre
iniciativa, tem por fim assegurar a todos existéncia digna, conforme os ditames da
justica social, observados os seguintes principios: VI - defesa do meio ambiente,
inclusive mediante tratamento diferenciado conforme o impacto ambiental dos
produtos e servicos e de seus processos de elaboragdo e prestacdo; (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n? 42, de 19.12.2003)"
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Lei n2 8.666/93:

“Art. 32 A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia, a selecdo da proposta mais vantajosa para a administracdo e a promoc¢ao do
desenvolvimento nacional sustentavel e serd processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculacdo ao
instrumento convocatdrio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdao correlatos.
(Redacdo dada pela Lei n2 12.349, de 2010).”

Lei n2 12.187/2009:

“Art. 62 S3o instrumentos da Politica Nacional sobre Mudanca do Clima: XII - as medidas
existentes, ou a serem criadas, que estimulem o desenvolvimento de processos e
tecnologias, que contribuam para a reducdo de emissdes e remocdes de gases de efeito
estufa, bem como para a adaptacdo, dentre as quais o estabelecimento de critérios de
preferéncia nas licitacdes e concorréncias publicas, compreendidas ai as parcerias
publico-privadas e a autorizacdo, permissdo, outorga e concessdo para exploracdo de
servigos publicos e recursos naturais, para as propostas que propiciem maior economia
de energia, agua e outros recursos naturais e reducdo da emissdao de gases de efeito
estufa e de residuos.”

Instru¢do Normativa n2 1/2010 da SLTI/MPOG:

“Art. 62 Os editais para a contratacdo de servicos deverdao prever que as empresas
contratadas adotardo as seguintes praticas de sustentabilidade na execucdo dos
servigos, quando couber:

a) Use produtos de limpeza e conservacdo de superficies e objetos inanimados que
obedecam as classificacoes e especificacdes determinadas pela ANVISA;

b) Adote medidas para evitar o desperdicio de dgua tratada, conforme instituido no
Decreto n? 48.138, de 8 de outubro de 2003;

c) Observe a Resolucio CONAMA n? 20, de 7 de dezembro de 1994, quanto aos
equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

d) Forneca aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios,
para a execuc¢ao de servicos;

e) Realize um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros
meses de execuc¢do contratual, para redu¢do de consumo de energia elétrica, de
consumo de dgua e reducdo de producdo de residuos sélidos, observadas as normas
ambientais vigentes;

f) Realize a separacdo dos residuos reciclaveis descartados pelos érgados e entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, na fonte geradora, e a
sua destinagdo as associagles e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que
serd procedida pela coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos
termos da IN/MARE n2 6, de 3 de novembro de 1995 e do Decreto n? 5.940, de 25 de
outubro de 2006;

g) Respeite as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associagdao Brasileira de
Normas Técnicas sobre residuos sélidos; e

h) Preveja a destinagdo ambiental adequada das pilhas e baterias usadas ou inserviveis,
segundo disposto na Resolucdo CONAMA n2 257, de 30 de junho de 1999.
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Paragrafo uUnico. O disposto neste artigo ndo impede que os érgdaos ou entidades
contratantes estabelecam, nos editais e contratos, a exigéncia de observancia de outras

praticas de sustentabilidade ambiental, desde que justificadamente."

Decreto n? 7.746, de 5 de junho de 2012:

"Art. 42 S3o diretrizes de sustentabilidade, entre outras:

| - Menor impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar, solo e

agua;

Il - Preferéncia para materiais, tecnologias e matérias-primas de origem

local;

Il - Maior eficiéncia na utilizacdo de recursos naturais como agua e energia;

IV - Maior geracdao de empregos, preferencialmente com mao de obra local;

V- Maior vida util e menor custo de manutengao do bem e da obra;

VI - Uso de inovacgBes que reduzam a pressao sobre recursos naturais; e

VIl - Origem ambientalmente regular dos recursos naturais utilizados nos

bens, servicos e obras."

6.3.1. Esta contratacdo observard, em todas as fases do procedimento licitatorio, as orientacdes

e normas voltadas para a sustentabilidade ambiental.

6.3.2. Em caso de necessidade, os servicos deverdao atender aos critérios para a promoc¢ao de
acessibilidade previstos em normas vigentes como constam na Lei n° 10.098/2100, cujo cumprimento

orienta-se pela Norma Técnica ABNT NBR n2 9050, no que couber.

6.3.3. Os servicos deverdo respeitar as normas e 0s principios ambientais, minimizando ou
mitigando os efeitos dos danos ao meio ambiente, utilizando tecnologias e materiais ecologicamente

corretos, atendendo aos critérios de sustentabilidade, assim como os descritos abaixo, quando possivel:

a) Adogao de medidas para evitar o desperdicio de agua tratada, conforme

instituido no Decreto n2 48.138, de 8 de outubro de 2003.

b) Realizacdo de separacdo dos residuos reciclaveis descartados durante os voos.

c) Respeito as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associagdo Brasileira de

Normas Técnicas sobre residuos solidos.

d) Previsdo da destinagdo ambiental adequada das pilhas e baterias usadas ou
inserviveis, segundo disposto na Resolugao CONAMA n? 257, de 30 de junho de

1999.

e) Fornecimento aos empregados dos equipamentos de seguranga que se fizerem

necessarios para a execucao de servicos.

7. EXECUCAO DO OBJETO

A execucdo do objeto seguird a seguinte dinamica:

7.1. A execucdo do objeto terd inicio imediato a partir da assinatura do contrato, sendo a
prestacao dos servicos sujeita a emissao da ordem de servico ou documento similar, pelo fiscal.

7.2. A vigéncia contratual serd de 12 (doze) meses podendo haver prorrogacdo do contrato
conforme a previsdo do artigo 57, inciso Il da Lei n2 8.666/1993.

7.3. O modelo de Ordem de Servico (n2 SEI: 7951363) encontra-se anexo a este instrumento.
7.4. As Ordens de Servico e demais documentos necessarios para a prestacdo do servico serao

emitidos nos prazos indicados no item 8 - FORMA DE PRESTACAO DE SERVICOS:
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7.5. Os servicos serao recebidos provisoriamente no ato da sua entrega, a cada demanda
executada, para efeito de posterior verificacdo da conformidade com as especificacbes constantes da

proposta da Contratada, especificagGes técnicas e normas vigentes.

7.6. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, conforme especificado neste

documento, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

7.7. Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 15 (quinze) dias, contados do
recebimento provisdrio, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico executado e materiais

empregados, com a consequente aceitacdo mediante termo circunstanciado.

7.8. Na hipdtese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior nao ser procedida dentro
do prazo fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do

esgotamento do prazo

7.9. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da

Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdo do contrato.

8. FORMA DA PRESTAGCAO DE SERVICOS

8.1. Os servicos a serem contratados seguirdo as especificagdes definidas neste Termo de
Referéncia, ressaltando-se que os quantitativos descritos sdo estimados a luz da necessidade identificada
e suas utilizacGes ocorrerdo por meio de Ordens de Servigos, ou documento similar, a serem expedidas

pelo Contratante.

8.2. Os servicos deverdo ser prestados, sob demanda, de acordo com o periodo e itens
especificados em Ordem de Servigo prépria de cada evento, a ser emitida pelo MCom, a depender da

programacdo dos eventos, desde que a demanda esteja de acordo com o objeto do contrato.

8.3. O horario podera ser estendido até a finalizacdo de cada evento, com o pagamento das

horas adicionais conforme demandado pelo fiscal, no valor proporcional ao da didria contratada.

8.4. Quando a duracdo da prestacdo do servico ocorrer em prazo superior ao da duracdo da
didria cotada, conforme unidades constates no Anexo | deste Termo, sera pago o valor proporcional do

servico efetivamente prestado.

8.5. A solicitagcdo dos servigos seguirdo o seguinte rito:

8.5.1. Uma vez cumpridos os tramites internos de instru¢ao processual, conforme normativos
pertinentes, o fiscal do evento ird solicitar, em até 5 (cinco) dias Uteis do prazo limite para a emissdo da
Ordem de Servico, a contratada Proposta de Prestacdo de Servicos - PPS, contendo a proposta inicial de

preco e os itens necessarios para a realizacdo do evento.,

8.5.2. A empresa apresentard, em até 3 (trés) dias Uteis contados da solicitagdo do fiscal,

a

Proposta de Prestacdo de Servicos ao fiscal e permanecerd no aguardo da aprovacdao da PPS ou

solicitacdo de ajustes.

8.5.3. O fiscal do evento solicitard ajustes na PPS a contratada em até 1 (um) dia Util contado do
recebimento da PPS.

8.5.4. A empresa realizara os ajustes na PPS solicitados pelo fiscal em até 1 (um) dia util contado
da solicitacdo do fiscal.

8.5.5. Quando o fiscal do evento entender pela aprovacdo da PPS, tal aprovacdo serd tacita a
emissao da Ordem de Servico.

8.5.6. As Ordens de Servico serdo emitidas nos seguintes prazos:

8.5.6.1. Até 10 (dez) dias corridos antes da data prevista para realizacdo de eventos com publico

previsto de até 250 pessoas.
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8.5.6.2. Até 15 (quinze) dias corridos antes da data prevista para realizacdo de eventos com publico
previsto de 251 a 500 pessoas.

8.5.6.3. Até 30 (trinta) dias corridos antes da data prevista para realizagdao de eventos com publico
igual ou acima de 501 pessoas.

8.5.7. O ndo cumprimento dos prazos pela contratada importard em aplicacdo de sancgdes
administrativas.

8.5.7.1. A contratada deverd arcar com os custos decorrentes das providéncias necessarias para a
execuc¢ao do servico solicitado em prazo menor do que o indicado neste TR, quando tiver dado causa ao
atraso na emissao da Ordem de Servico.

8.5.8. A Contratada deverd apresentar 03 (trés) propostas, equivalentes, de local para realizacdo
do evento, juntamente com a proposta de precos inicial, para que o fiscal opte pela que melhor se
encaixa ao perfil do evento solicitado, sempre respeitando os principios que regem a Administracao
Publica.

8.5.9. Quando nado for possivel enviar trés propostas de local a Contratada devera apresentar
comprovacbes de tentativas de negociacdo que foram negadas por, pelo menos, 05 (cinco)
estabelecimentos.

8.5.10. Os prazos acima citados sé se iniciam e terminam em dias de expediente normal no
MCom.
8.5.11. Em casos excepcionais os prazos acima mencionados poderdo ser alterados, com anuéncia

da autoridade competente para autorizar a realizacdo do evento.

8.5.12. O tramite processual seguira portaria ou outro ato normativo do MCom vigente.
9. INFORMAGOES IMPORTANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
9.1. A demanda de eventos do Ministério das Comunicac¢des a serem consideradas durante a

execucao contratual, contemplando as fases de planejamento, coordenacdo, organizacdo e execug¢do dos
eventos, tem como base as seguintes caracteristicas:

9.1.1. PLANEJAMENTO

9.1.1.1. O planejamento é fundamental para a organizacdo de um evento, permitindo a
racionalizacdo das atividades, o gerenciamento dos recursos disponiveis e a realizacdo das diversas
etapas de implementagdo. Um evento caracteriza-se por ser uma atividade momentanea em que nao ha
possibilidade de ser refeito, em as mudancas de ultima hora demonstram falta de organizacdo que
podem comprometer a sua perfeita execugao.

9.1.1.2. Isto faz com que a previsdao detalhada das principais varidveis relacionadas ao evento,
abordadas no planejamento, seja um instrumento valioso para os organizadores e um guia seguro para o
desenvolvimento da atividade e sua posterior avaliagdo. Por sua transparéncia e dinamica prdpria, os
eventos acabam refletindo a imagem de seus organizadores. Dessa forma, reproduzem para os
participantes o conceito e o grau de organizacdo da propria Instituicdo, o que torna imprescindivel o zelo
no momento de sua elaboragao.

9.1.1.3. Os eventos, quando planejados, deverdao obedecer as disposicdes vigentes, acerca dos
procedimentos administrativos a serem observados na programagdo, na requisicdo, na execug¢ao, na
avaliagao e na prestagao de contas no ambito do Ministério das Comunicagdes.

9.1.2. COORDENACAO

9.2. Na organizacdo de qualquer evento, independente do porte, é essencial que as diversas
atividades do processo de preparacdo e montagem estejam sob a coordenacdo e o controle de
profissionais responsaveis, portanto, jd na concep¢ao do evento, deve ser fixada pelo seu organizador
uma equipe de coordenacdo, com atribuicdes e responsabilidades bem definidas.
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9.3. S3ao atividades realizadas pela coordenacgdo: elaboragdo da listagem de convidados;
elaboracdo do programa, regulamento e regimento; elaboracdo dos impressos e da programacao visual;
elaboracdo do projeto de divulgacdo; selecdo e contratacdo de profissionais especializados (palestrantes,
debatedores, outros técnicos); contratacdo dos locais necessdrios para o evento (hotéis, restaurantes,
salas, auditdrios, entre outros); organizacdo de toda a logistica necessdria (transporte, hospedagem,
alimentacdo, outros); contratacdo dos servicos de apoio operacional de recursos audiovisuais e de
iluminacdo; contratacdo e coordenacdo dos servicos de infraestrutura (moveis, seguranca,
limpeza, manutencdo, outros); contratacdo dos materiais e servicos de copa (lougas, talheres, copos,
toalhas, garcons, copeiros, outros); recepc¢do dos participantes; servicos de secretaria; contratacdo de
outros servicos de terceiros (recepcionistas, mestre-de-cerimonias, decoracdo, traducdo simultanea,
outros); organizacao do cerimonial.

9.3.1. ORGANIZACAO

9.3.1.1. Os eventos, em fase de organiza¢do, serao classificados conforme as orientagdes nas
disposicdes vigentes no Orgao.

10. DETALHAMENTO COMPLEMENTAR DE ITENS PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

10.1. Os itens constantes Em documento Planejamento de Contratacao - Detalhamento de Itens
(n2 SEI: 7827910) especificam os recursos humanos, materiais, instalagées e equipamentos, que poderdo
ser solicitados em conjunto ou isoladamente, dependendo da necessidade da Unidade Demandante, com
vistas a realizacdo ou a complementacao de realizacdo de eventos. Tal solicitacdo somente ocorrerd sob
demanda e para a realizagao exclusiva dos servigos de eventos.

10.2. Cabera ao servidor responsavel designado pela respectiva Unidade Demandante do evento
acompanhar a execucdo dos servicos, zelando pela racionalidade dos gastos publicos e pela exceléncia
guanto ao conteudo e qualidade técnica do evento;

10.3. A contratada deverd levar em consideracdo, para dimensionar sua proposta, as seguintes
especificagdes dos recursos humanos, materiais, instalagdes e equipamentos:
10.3.1. LOCACAO DE ESPACO

a) Para cada evento a ser realizado, a Contratante podera solicitar a Contratada
providéncias quanto a locacdo de um ou mais espacos, que poderao ser dos seguintes
tipos: auditorio, sala para oficinas de trabalho, sala multi-uso e sala de apoio;

b) Caso o espaco contratado tenha capacidade superior a solicitada pelo fiscal, ficara a
cargo da contratada os custos adicionais necessarios para adaptacdao dos demais itens
gue comporao a Ordem de Servigo ao espaco alocado.

c) A Contratada devera apresentar os detalhes para cada ambiente, indicando a
capacidade de pessoas, localizagdo e estrutura, e informar quais recursos materiais
serao disponibilizados;

d) O valor dos recursos materiais utilizados pela Contratada para a promoc¢ao do evento
ja estard incluso no custo da locagdo, sendo que somente sera admitida a cobranca de
tais recursos quando o evento ocorrer fora da Rede Hoteleira, Centro de Convencgdes,
Auditérios, Teatros, Universidades, etc.,e desde que a despesa seja devidamente
comprovada com documento fiscal;

e) Todos os espacos locados deverdo ser climatizados, a mobilia presente no espaco
devera estar limpa e em bom estado de conservacao;

f) A Contratante avaliard as cota¢des apresentadas com o intuito de que o local
escolhido, bem como, toda a estrutura montada reflita o menor custo com o melhor
beneficio para a Administracdao e para o éxito na execucdo do evento.

10.3.2. COORDENAGAO GERAL DE PRODUGAO E OUTROS RECURSOS HUMANOS:
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COORDENADOR GERAL DE PRODUCAO: profissional contratado para trabalhar no
periodo de pré producdo, durante realizacdo do evento e pds producdo. Deverd estar
presente no evento, para executar as funcGes de coordenacdo e orientacdo de todas as
acdes para garantir a perfeita execucao do evento, devendo possuir poder de decisdo no
momento de acionamento, responsabilizando-se em nome da Contratada a:

| - coordenac¢do de todas as atividades a serem realizadas durante o evento,
através da supervisdo dos servicos de fornecedores, bem como pelo controle de
fungbes e atendimento permanente aos participantes, fazendo-se presente durante
todo o periodo do evento da fase de montagem até a desmontagem;

Il - supervisdo da montagem e desmontagem do evento, incluindo a supervisao e
implantacdo de todos os servigcos contratados; coordenac¢ao da preparagdo, organizagao
e distribuicao de todo o material no local do evento:
crachas/certificados/impressos/pastas/brindes/sinalizacdo e outros;

i - coordenagdao da montagem das salas para as sessdes plendrias, simpdsios,
mesas redondas, sala dos palestrantes e convidados e da sala de imprensa;
coordenacdo da sala vip: recep¢ao de entrada dos convidados especiais e
encaminhamento de convidados a comissdo organizadora do evento;

V- coordenagdao e atendimento dos participantes, convidados e palestrantes,
juntamente com a equipe de profissionais selecionados para atendimento em todas as
atividades programadas; organizacdo e controle do cerimonial das sessGes de abertura e
encerramento; supervisao do controle da entrada no local do evento e nas salas;
atendimento e controle de toda a programacdo, incluindo o atendimento nas salas e
respectivos  auditdrios  (distribuicdo e recolhimento de formuldrios —
perguntas/avaliagdes/atendimento aos

palestrantes e comissoes);

V- coordenacdo do controle da hospedagem/transporte e supervisdo dos demais
coordenadores envolvidos.

DEMAIS PRESTADORES DE SERVICOS: deverdo seguir o descrito por prestador
solicitado, conforme documento Planejamento de Contratacdo - Detalhamento de Itens
(n2 SEl: 7827910), anexos a este instrumento

VI - Caberda a CONTRATADA a responsabilidade sob a idoneidade moral dos
contratados, zelando pela boa reputagdo, conjunto de qualidades que recomendam o
individuo a consideracdo publica e atribuicdo publica de seu trabalho, assim como
atributos como honra, respeitabilidade, seriedade, dignidade, confidencialidade e bons
costumes.

10.3.2.1. As qualificagBes exigidas no item 10.3.2 serdo comprovadas apenas quando da execuc¢do
contratual, sendo que o fiscal designado para acompanhar o evento realizard a verificacdo do emprego de
profissional capacitado conforme os perfis acima elencados.

10.3.2.2. A Contratada sera responsavel pela execucdo das tarefas de logisticas inerentes a
organizacdo e execucdo dos eventos, tais como: Apoio Técnico, Administrativo e de Pessoal,
Credenciamento, inclusive na sua fase prévia;

10.3.2.3. Caberd a Contratada, sempre que demandado pela Contratante, assessora-la no
planejamento, dimensionamento, definicdo da programacao geral e do roteiro, entre outras atividades
antecedentes ao evento, cujo servigo sera acompanhado pelo Coordenador Geral de Produgdo,
previamente indicado pela empresa e com poder de decisdo, desde que aceito pelo Contratante;

10.3.2.4. No preco da diaria referente a jornada de trabalho dos profissionais alocados na realizagao
dos eventos deverdo estar incluidas as despesas com uniforme, transporte, alimentacao, etc;
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10.3.2.5. No caso de necessidade de suplementacdo da jornada didria de trabalho (horas extras),
situacdo sera de carater excepcional e que dependerd de prévia autorizacao da Contratante, havera a
necessidade de assinatura de Formulario de Demanda Extra, devidamente autorizado pelo representante
indicado pela Unidade demandante e o pagamento serd efetuado em conformidade com a legislacdo
vigente e calculado de forma proporcional ao preco constante da proposta apresentada pela Contratada;

10.3.2.6. As(os) recepcionistas deverdao apresentar-se com uniforme completo, bem cuidado,
sapatos limpos e confortaveis; meias perfeitas; cabelos presos; maquiagem leve (se mulher) e postura
elegante.

10.3.2.7. Quando necessario no aeroporto: em datas e hordrios a serem definidos e informados pela
Contratante, sendo de responsabilidade da Contratada a recep¢do na ocasido da chegada da autoridade
na area de desembarque do Aeroporto acompanhado-o até o veiculo de traslado ao hotel;

10.3.2.8. Quando necessdario na recepcao no hotel da hospedagem: em datas e hordrios a serem
definidos e informados pela Contratante, sendo de responsabilidade da Contratada a recep¢ao na ocasiao
do check in e do check out no hotel da hospedagem;

10.3.2.9. Quando necessario no local do evento: recepcdo para o credenciamento das autoridades,
convidados, palestrantes e participantes do evento;

10.3.2.10. Quando necessario nas recepcles institucionais: abertura, almocos e jantares
institucionais.

10.3.2.11. Os servicos de credenciamentos deverdo contemplar todos os equipamentos que
permitam conferir os dados de inscricdo, bem como a infraestrutura fisica necessaria para essa atividade;

10.3.2.12. Estdo incluidos nos servigos de recepc¢ao, o apoio ao servico de secretariado na preparacao
de lista de presenca para controle e possiveis emissGes de certificados de participantes dos eventos,
quando for o caso;

10.3.2.13. Cabe a Contratada encarregar-se da organizacdo das cerimobnias de abertura e
encerramento, bem como das recepcdes oficiais (almogo e/ou jantar), quando for o caso.

10.3.2.14. E de responsabilidade da Contratada a substitui¢do imediata dos profissionais a servigo do
evento, na sua auséncia ou dispensa, sem 6nus para a Contratante.

10.3.2.15. Os segurangas e motoristas deverdao apresentar-se com terno em tonalidade escura, com
gravatas em tons serenos e desenhos discretos (se homens), sapatos limpos e confortdveis; meias escuras
e em perfeito estado; cabelos curtos, com corte, ou presos (se for o caso), em ambos os casos bem
penteados; com postura elegante;

10.3.2.16. A Contratada, por iniciativa préopria ou por reclamacao devidamente fundamentada do
Contratante, devera providenciar a substituicdo de profissionais que nao estejam correspondendo as
necessidades da organizacdo do evento imediatamente apds a notificacdo da Contratante.

10.3.3. TRANSPORTE:

10.3.3.1. Deverdo estar incluidas nos custos dos transportes as despesas com combustivel,
motorista, telefone celular, taxas, impostos, seguros, peddgios e outras necessarias a boa prestacdo dos
servicos de locomocao;

10.3.3.2. Os motoristas deverao possuir habilitacgdo compativel com o transporte contratado e
apresentar-se devidamente uniformizados; conforme exigéncia deste Termo de Referéncia.

10.3.3.3. A diaria sera de 8 (oito) horas, respeitados os acordos coletivos e a legislacdo, com
quilometragem limitada (projecdo de 200 Km/dia) e seguro de cobertura integral, incluindo danos a
terceiros, devendo estar incluidas no valor da didria as despesas com alimentacdo e uniforme dos
motoristas. O abastecimento dos veiculos deverdo ser realizados em momento anterior ao inicio da didrio
e quando necessdrio reabastecimento no decorrer do evento, devera ser realizado em momento anterior
a utilizacdo do veiculo para transporte dos participantes.
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10.3.3.4. A administracdao nao se responsabiliza por sinistros, acidentes ou quaisquer outro tipo de
ocorréncia de transito relacionada aos veiculos fornecidos pela contratada na realizagao do evento.

10.3.3.5. A fiscalizagdo realizard as andlise e ajustes necessdrios, por ocasidao da solicitagdo do
servico de transporte, visando atender ao disposto no Decreto n2 9.287 de 15 de fevereiro de 2018.

10.3.4. HOSPEDAGEM:

10.3.4.1. Nas didrias deverdo estar inseridas taxas de servico e café da manh3, desde que servido na
area comum, ndo estando incluidas despesas com bebidas e outros servicos de alimentagao. Quaisquer
despesas extras, tais como acompanhantes, lavanderia, telefone, frigobar, entre outras, serdo de
responsabilidade do hdospede convidado e deverdo ser pagas no momento do check-out;

10.3.4.2. A Contratada deverd apresentar, no minimo, 03 (trés) cotacbes de hospedagens, que
contenha as caracteristicas necessarias e condizentes com as peculiaridades que a natureza do evento
requer, inclusive considerando a proximidade do local da hospedagem como o local de realizagao do
evento, além de possuir valor limitado ao registrado na contratacdo, com vistas a escolha da melhor
opcao pela area demandante do evento;

10.3.4.3. A relagcdo nominal dos hdspedes que ocupardo as acomodacdes serd de responsabilidade
da Contratante, e devera ser repassada a Contratada;

10.3.4.4. Caso a Contratante ndao confirme a presenca da autoridade convidada, palestrantes,
colaboradores e da equipe de apoio em até 72 (setenta e duas) horas antes do inicio da hospedagem, fica
cancelada a reserva e desobrigada a Contratante de efetuar qualquer pagamento relativo a “no show”.

10.3.4.5. Os tipos e as quantidades de acomodagdes, bem como as respectivas diarias, serdo
informados pela Contratante nos prazos indicados no item 8 deste TR, podendo ocorrer ajustes
(acréscimos ou supressdes) de até 10% (dez por cento) do quantitativo, bem como casos de late check-
out e/ou early check-in, em até 72 (setenta e duas) horas antes do inicio/término da hospedagem

10.3.5. ALIMENTACAO

10.3.5.1. A Contratada devera promover nos eventos a realizacdo de almocgo e jantar, bem como
coffee break e/ou petit four para a alimentacdo dos participantes, sempre que for solicitado pelo
Contratante;

10.3.5.2. Como consequéncia do subitem anterior, a Contratada devera providenciar a custos
proprios, quando realizado fora do ambiente hoteleiro: matitres, garcons, copeiros, cozinheiras, auxiliares
de cozinha etc.,, devidamente uniformizados, bem como disponibilizar material necessario para a
realizacdo dos servicos de alimentacgdo, tais como: mesas, cadeiras, toalhas, loucas, pratarias (balde de
gelo, bandejas, réchauds, etc.);

10.3.5.3. A Contratada deverd disponibilizar material de servigo e limpeza, como guardanapos, gelo,
caixas térmicas, enfim, tudo aquilo que for necessario a realizacdo do evento, conforme definido pelo
Contratante estando os custos inclusos nos itens correspondentes;

10.3.5.4. Os precgos da prestacao de servicos de alimentacdo ja estardo inclusos no custo deste
subitem;

10.3.5.5. Os pregos devem incluir todos os tributos, como taxas de servigos e impostos;

10.3.5.6. Qualquer prejuizo ou dano ocorrido as loucas, talheres, cestas, bandejas, guardanapos,

mesas, cadeiras, toalhas etc., e equipes de empregados (maitres, garcons, copeiros, cozinheiras,
auxiliares de cozinha) serdo de responsabilidade da Contratada, ndo podendo repassa-los em nenhuma
hipdtese a Contratante;

10.3.5.7. Qualquer dano ou extravio de talheres, lougas, bandejas ou outros itens sera de
responsabilidade da Contratada;
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10.3.5.8. A equipe de empregados usara traje apropriado e mesas de apoio, com material de
gualidade compativel com o evento.

10.3.6. CONFECGAO DE MATERIAL DE DIVULGAGAO E IDENTIFICAGAO:

10.3.6.1. Os modelos dos materiais de divulgacao e identificacdo serdo elaborados pela Unidade
demandante, devendo ser impressos ou produzidos pela Contratada somente apds aprovacao da
Contratante;

10.3.6.2. A amostra dos materiais customizados pela contratada devera ser solicitado pelo fiscal no
mesmo prazo da emissao da Ordem de Servigo. O prazo para produgao e entrega da amostra sera
acordado com a fiscalizacdo e o representante da Contratada.

a) As amostras dos materiais customizados pela Contratada deverdo ser submetidos a
Unidade demandante do evento para verificacdo ou ajustes, se necessarios;

10.3.6.3. A entrega dos materiais confeccionados pela Contratada sera definida em data acordada
com a unidade demandante, no prazo nunca inferior a 5 (cinco) dias corridos do inicio do evento;

10.3.6.4. Os custos decorrentes da entrega dos materiais citados acima, em qualquer local indicado
pelo Contratante, serdo de responsabilidade da Contratada, sem quaisquer 6nus para a Contratante;

10.3.6.5. Os prazos e o local de entrega dos materiais especificados neste subitem poderdo ser
prorrogados por solicitacdo da Contratada, desde que autorizado pela Contratante

10.3.7. DECORACAO E AMBIENTACAO:

10.3.7.1. Os modelos dos arranjos deverao ser apresentados para aprovacao da administracdo no
prazo maximo de 02 (dois) dias corridos antes do inicio dos eventos;

10.3.7.2. Os arranjos florais deverao estar nos locais indicados pela Contratante no prazo maximo de
3 (trés) horas antes do inicio dos eventos;

10.3.7.3. A desmontagem dos equipamentos e materiais, bem como a limpeza do local em que
foram instalados, sdo de responsabilidade da Contratada, sem quaisquer 6nus para a Contratante.

10.3.8. SERVICO DE TRADUGAO:

10.3.8.1. E de 6 (seis) horas a jornada de trabalho didria por tradutor, devendo estar incluidas no
valor da didria as despesas com sua alimentagao, transporte e uniforme;

10.3.8.2. Salvo quando solicitado expressamente, os intérpretes ndo precisarao ser juramentados.
No entanto, a Contratante se reserva o direito de solicitar profissionais com experiéncia comprovada por
diploma de proficiéncia em lingua estrangeira ou intérprete de libras, quando necessario;

10.3.8.3. O sistema de interpretacdo simultanea devera incluir a central de intérpretes, um canal
para idiomas e, no minimo, um técnico operador de som e demais aparelhos necessarios a transmissao e
recepcao de audio em interpretacdo simultanea, conforme disposto na descricdo do item, sonorizacao
ambiente e cabine de isolamento acustico e recepcionista(s) para entrega dos equipamentos de recepgao
de audio.

10.3.9. SERVICO DE REGISTRO FOTOGRAFICO, GRAVAGCAO E EQUIPAMENTOS DE AUDIO E VIDEO:

10.3.9.1. A Contratada devera realizar gravacao digital integral dos dudios de todas as intervengoes
realizadas, mediante captacdo direta da mesa de som, quando solicitado;

10.3.9.2. Sempre que solicitado pelo Contratante, a Contratada providenciara a gravacdao em video
das intervencgdes realizadas;
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10.3.9.3. As gravagbes de audio e video deverdo ser revisadas ao final de cada sessdo e ter a sua
gualidade garantida pela Contratada;

10.3.9.4. O Contratante detém o direito de uso sobre os registros de som, imagem e video
produzidos pela Contratada, que devera repassar todo o material, sob pena de responsabilidade civil e
penal;

10.3.9.5. Todos os itens que compdem esses servicos deverdo estar instalados e em perfeito
funcionamento no prazo maximo de 2 (duas) horas antes do inicio dos eventos, ndo cabendo a cobranga
de didrias durante o periodo de instalagao;

10.3.9.6. A Contratada devera entregar, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis ao final do evento,
o material produzido, inclusive editado.

10.3.9.7. A Contratada disponibilizara o material coletado em DVD, Pen-drive ou outra midia de
armazenamento, previamente definida pela contratante.

10.3.10. EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

10.3.10.1. Durante o periodo do evento, as despesas com provedor, instalacdes e desativacdo de
pontos para conexdao com a Internet serdo de responsabilidade da Contratada, todos os custos estao
inclusos na diaria do acesso a rede, quando solicitado;

10.3.10.2. Todos os itens que compdem esse servigco deverdo estar instalados no prazo maximo de 2
(duas) horas antes do inicio dos eventos, ndo cabendo cobranca de didrias durante a instalacdo dos
equipamentos.

10.3.10.3. A Contratada devera fornecer todo o material necessdario e compativel com os
equipamentos de informatica (cartuchos, papel, softwares etc), responsabilizando-se pela initerrupc¢do de
sua utilizagao;

10.3.10.4. Cabe a Contratada providenciar a substituicdo de equipamentos defeituosos ou que nao
estejam atendendo satisfatoriamente as demandas do servico ou dos organizadores, nos seguintes prazos
mMaximos:

a) Equipamentos necessdrios as fases pré: até 3 (trés) horas;

b) Equipamentos relacionados as apresentacdes durante o evento: até 20 (vinte)
minutos;

¢) Equipamentos de apoio utilizados durante o evento: até 1 (uma) hora.

10.3.11. SERVICOS DE LIMPEZA

10.3.11.1. Os servicos de limpeza e conservagao incluem remover com pano Umido o pé das mesas,
cadeiras, armdrios, prateleiras e demais modveis existentes, bem como dos aparelhos elétricos,
equipamentos, extintores de incéndio, telefones etc., e proceder a limpeza geral e completa, utilizando
flanela e produtos adequados. Varrer todas as dependéncias do local do evento, exceto as areas
acarpetadas, onde devera ser utilizado aspirador de pé. Limpar todos os gabinetes sanitarios procedendo
a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios, quatro vezes ao dia. Fornecer e colocar papel
higiénico, sabonete cremoso de boa qualidade, papel toalha de boa qualidade, saquinhos descartaveis
para absorventes higiénicos e protetores de assento nos sanitarios (duas vezes ao dia e/ou sempre que
necessario). Colocar sacos de lixo em todas as dependéncias do local do evento incluindo dreas externas.
Retirar, duas vezes ao dia e/ou sempre que necessario, o lixo acondicionado em sacos plasticos,
removendo-os para local adequado.

10.3.11.2. A contratada devera fornecer todos os equipamentos e materiais, necessarios para a
execucao dos servicos de limpeza, podendo o fiscal do contrato solicitar os ajustes necessarios nas
guantidades e qualidades de materiais e equipamentos visando atender a demanda.
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10.3.11.3. Nas condi¢Ges usuais, serdao adotados indices de produtividade por servente conforme o
disposto em instru¢ao normativa expedida por 6rgao do Ministério do Planejamento.

10.4. PRERROGATIVAS DO CONTRATANTE:

10.4.1. Considerando a necessidade imperiosa e atual de redugdo das despesas, ndo s6 do
Ministério das Comunicacdes, mas também de todos os érgdos da Unido, o Contratante poderd lancar
mao de profissionais préprios, constante do seu quadro de pessoal, para realizar certas atividades ou
qualquer outro que o 6rgao disponha eventualmente para atender a demanda, o que dispensara a
contratacdo e pagamento desses servi¢os, podendo também o Contratante valer-se, durante a realizacdo
dos eventos, de materiais e equipamentos proprios.

10.4.2. Para os casos de eventos realizados com recursos humanos, materiais e equipamentos
préprios do Ministério das Comunicagdes, ou provenientes de parcerias, o fiscal ird apresentar
justificativa na ordem de servi¢co ou no relatério de acompanhamento, ndo sendo possivel a contratada
recusar a prestacdo do servico em funcdo de ordem de servico com quantitativos reduzidos ou itens
limitados

11. GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO

11.1. Os atores que participardo da gestdo do contrato serdo os gestores, os fiscais
administrativos e fiscais técnicos.

11.2. Os mecanismos de comunicagao entre a contratante e a contratada serao telefone, e-mail
e/ou oficio.

11.3. Devera haver disponibilidade de comunicagao fora do horario comercial.

11.4. Os critérios de adequacdo do servico a qualidade esperada sdo: cumprimento do prazo de

entrega e indicadores do Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), elaborado conforme os
parametros estabelecidos na IN 5/2017.

11.4.1. O Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR) define em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da presta¢do do
servico e respectivas adequacbes de pagamento. Assim, o objetivo do IMR é garantir a qualidade dos
servigos prestados, de acordo com as condigGes estabelecidas neste Termo de Referéncia . A metodologia
adotada para verificacdo encontra-se disponivel em documento Instrumento de Medicdo de Resultado -
IMR (n2 SEl: 7950642), anexo a este instrumento.

11.4.1.1. Os indicadores de desempenho do IMR do objeto deste Termo de Referéncia poderdo, a
qualquer tempo e em comum acordo entre as partes, ser ajustados, ampliados e/ou reduzidos, desde
gue essas alteragdes sejam devidamente formalizadas através de termo aditivo ao contrato.

11.4.1.2. Os aceites provisoério e definitivo serdo realizados com base na verificacdo do atendimento
dos itens solicitados na ordem de servico.

11.4.1.3. A execucdo contratual que ndo atinja a efetividade esperada importara em pagamento
proporcional ao realizado, podendo resultar em aplicacdo de sancdo, sem prejuizo de possivel rescisdo do
contrato, na forma prevista em lei.

12. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

12.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela contratada, de acordo com as
cladusulas contratuais e os termos de sua proposta;

12.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
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nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

12.3. Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicGes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua correcao,
certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

12.4. Pagar a contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

12.5. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da nota fiscal/fatura da contratada,
no que couber, em conformidade com o item 6 do anexo XI da IN SEGES/MP n2 5/2017;

12.6. N3o praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, tais como:

12.6.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se

somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo previr
o atendimento direto, tais como nos servicos de recepc¢do e apoio ao usuario;

12.6.2. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

12.6.3. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio érgao
ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e
passagens.

12.7. Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos
objetos do contrato;

12.8. Realizar avaliagOes periddicas da qualidade dos servicos, apds seu recebimento;

12.9. Cientificar o 6rgao de representacao judicial da Advocacia-Geral da Unido para ado¢ado das

medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigacdes pela contratada;

12.10. Arquivar, entre outros documentos, projetos, “as built”, especificacbes técnicas,
orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspecdes técnicas apds o
recebimento do servico e notificacdes expedidas;

12.11. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se beneficiado
da preferéncia estabelecida pelo art. 32, §59, da Lei n2 8.666, de 1993.

13. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

13.1. Executar os servicos conforme especificagbes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessdrios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua
proposta;

13.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées
resultantes da execucdo ou dos materiais empregados;

13.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execuc¢ao do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir imediatamente a
Administracdo em sua integralidade, ficando a contratante autorizada a descontar da garantia, caso
exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

13.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinag¢des em vigor;

13.5. Vedar a utilizacdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissdao ou fung¢dao de confianca no 6rgdo contratante, nos termos do
artigo 72 do Decreto n? 7.203, de 2010;
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13.6. Quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada deverd entregar ao setor responsavel pela fiscalizacdo do
contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdao dos servigos, os seguintes documentos: 1)
prova de regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a
Divida Ativa da Unido; 3) certidées que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou
Distrital do domicilio ou sede do contratado; e 5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT,
conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017;

13.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagGes previstas em Acordo, Convencao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributdrias e as demais previstas em legislacdo especifica,
cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;

13.8. Comunicar ao fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos;

13.9. Prestar todo esclarecimento ou informagdo solicitada pela contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos
documentos relativos a execu¢dao do empreendimento;

13.10. Paralisar, por determinacdo da contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens de
terceiros;

13.11. Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execucao dos servicos, durante a vigéncia do contrato;

13.12. Promover a organizacdo técnica e a administrativa dos servicos, de modo a conduzi-los
eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificacbes que integram este Termo de
Referéncia, no prazo determinado;

13.13. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinacdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas
melhores condicOes de seguranca, higiene e disciplina;

13.14. Submeter previamente, por escrito, a contratante, para analise e aprova¢do, quaisquer
mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacdes do memorial descritivo;

13.15. N3o permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor
de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

13.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao;

13.17. Cumprir, durante todo o periodo de execugao do contrato, a reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de
acessibilidade previstas na legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia
estabelecida pela Lei n2 13.146, de 2015;

13.18. Guardar sigilo sobre todas as informac¢des obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
13.19. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos

de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais
como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitacdo,
exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n2 8.666, de
1993;

13.20. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranca da contratante;
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13.21. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a
observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacdo;

13.22. Assegurar a contratante, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a” e “b” do
Anexo VII — F da Instru¢do Normativa SEGES/MP n2 5, de 25/05/2017:

13.22.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as
eventuais adequacdes e atualizacdes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada
parcela, de forma permanente, permitindo a contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem
limitacOes;

13.22.2. Os direitos autorais da solucdo, do projeto, de suas especificacbes técnicas, da
documentacado produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execugdo do contrato,
inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizacdo sem que
exista autorizacdo expressa da contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais
cabiveis.

13.23. Seguir as normas estabelecidas e aplicadas pelo COMAER, INFRAERO ou correspondente,
pela ANAC, ANVISA e demais entes de regulacao.

13.24. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha,
além de prové-los com os Equipamentos de Protecao Individual — EPI, quando for o caso;

13.25. Garantir, por sua conta, o acesso a Base Aérea de Brasilia, a fim de realizar a entrega dos
itens solicitados dentro do prazo estipulado neste Termo de Referéncia. Ou seja, sempre informar-se
sobre as regras de acesso e cumprir os requisitos exigidos pelas autoridades competentes;

13.26. Apresentar, juntamente a nota fiscal, relatério fotografico dos itens entregues por cada
ordem de servigo.

14. DA SUBCONTRATACAO

14.1. E permitida a subcontratag3o parcial do objeto, até o limite de 80% (oitenta por cento) do
valor total do contrato, nas seguintes condicdes:

14.1.1. E vedada a sub-rogac¢do completa ou da parcela principal da obrigacio;

14.1.2. E vedada a subcontratacdo do planejamento, coordenacdo, supervisdo e fechamento do
evento.

14.1.3. A empresa contratada, sediada em Brasilia/DF, recebera da contratante uma solicitacdo de

servico, mediante prazos estipulados em item 8 desse TR. Cabe a contratada analisar, planejar, fazer
cotacdes e por fim enviar proposta de servigo e aguardar a emissao de ordem de servigo que se dard em
5 (cinco) dias depois do recebimento da solicitacdo. A contratante poderd alterar, incluir e cancelar
servicos entre os 5 (cinco) e 2 (dois) dias que antecedem o inicio das atividades, sem 06nus a
Administracdo. As adaptacdes sdo necessdrias para que ndo haja contratacbes desnecessdrias ou para
atender as demandas de ultima hora que poderdo ocorrer.

14.1.4. Entende-se vidvel a subcontratacdo de parte dos servicos prestados pela contratada, vista
gue esta pratica foi observada em outros 6rgdos que se utilizam dessa alternativa como uma forma de
agilizar a prestagdo de servigo, possibilitando alteragdes, inclusdes, cancelamentos, agilizando o processo
de contratagdo, evitando longos deslocamentos de materiais, gastos demasiados em deslocamentos e
diarias de pessoal.

14.2. A subcontratacdao depende de autorizagdo prévia da Contratante, a quem incumbe avaliar
se a subcontratada cumpre os requisitos de qualificacdo técnica necessarios para a execucao do objeto.

14.3. Em qualquer hipdtese de subcontratacdo, permanece a responsabilidade integral da
Contratada pela perfeita execucdo contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e coordenacdo das
atividades da subcontratada, bem como responder perante a Contratante pelo rigoroso cumprimento das
obrigacdes contratuais correspondentes ao objeto da subcontratacao.
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14.4. A licitante vencedora devera subcontratar Microempresas e Empresas de Pequeno Porte,
nos termos do art. 72 do Decreto n2 8.538, de 2015, nos percentuais minimo de 20% (vinte por cento) e
maximo de 80% (oitenta por cento), atendidas as disposi¢cdes dos subitens acima, bem como as seguintes
regras:

14.4.1. as microempresas e as empresas de pequeno porte a serem subcontratadas deverdo ser
indicadas e qualificadas pelos licitantes no momento da apresentacdo das propostas, com a descri¢cao dos
bens e servicos a serem fornecidos e seus respectivos valores;

14.4.2. no momento da habilitacgdo e ao longo da vigéncia contratual, sera apresentada a
documentacdo de regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno porte subcontratadas,
sob pena de rescisdo, aplicando-se o prazo para regularizacdo previsto no § 12 do art. 42 do Decreto n?
8.538, de 2015;

14.4.3. a empresa contratada se comprometera a substituir a subcontratada, no prazo maximo de
trinta dias, na hipdtese de extingdo da subcontratacdo, mantendo o percentual originalmente
subcontratado até a sua execucdo total, notificando o érgdo ou entidade contratante, sob pena de
rescisao, sem prejuizo das sancées cabiveis, ou a demonstrar a inviabilidade da substituicdo, hipdtese em
que ficard responsdavel pela execugdo da parcela originalmente subcontratada;

14.4.4. a exigéncia de subcontratacdo ndo serd aplicavel quando o licitante for:
14.4.4.1. microempresa ou empresa de pequeno porte;
14.4.4.2. consdrcio composto em sua totalidade por microempresas e empresas de pequeno porte,

respeitado o disposto no art. 33 da Lei n? 8.666, de 1993; e

14.4.4.3. consarcio composto parcialmente por microempresas ou empresas de pequeno porte com
participacao igual ou superior ao percentual exigido de subcontratacao.

14.4.5. Ndo se admite a exigéncia de subcontrata¢do para o fornecimento de bens, exceto quando
estiver vinculado a prestacdo de servicos acessorios.

14.4.6. Os empenhos e pagamentos referentes as parcelas subcontratadas serdo destinados
diretamente as microempresas e empresas de pequeno porte subcontratadas

15. ALTERAGAO SUBJETIVA

15.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na
licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢cdes do contrato; ndo haja prejuizo a
execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

16. CONTROLE E FISCALIZAGCAO DA EXECUCAO

16.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugao do contrato consistem na verificacao da
conformidade da prestacdo dos servi¢os, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de forma
a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serao exercidos por um ou mais representantes da
Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n? 8.666, de 1993.

16.2. O representante da Contratante deverd ter a qualificacdo necessdria para o
acompanhamento e controle da execugdo dos servicos e do contrato.

16.3. A verificacdo da adequacdo da prestacao do servico deverd ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

16.4. A fiscalizacao do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel
para que esta promova a adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se
os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n? 8.666, de 1993.
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16.5. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo dos servicos
devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada dos
mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia, informando as respectivas
guantidades e especificacdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

16.6. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto
nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993.

16.7. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
Contratada ensejard a aplicacdo de san¢bGes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na
legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da
Lei n2 8.666, de 1993.

16.8. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou
Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, fique assegurada a distingdo dessas atividades
e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a
Gestao do Contrato.

16.9. A fiscalizacdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execucdo do objeto e
utilizard o Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo XXX, ou outro
instrumento substituto para aferico da qualidade da presta¢cdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

16.9.1. ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

16.9.2. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢ao do servigo, ou
utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

16.10. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacdo dos servigos.

16.11. Durante a execucdo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servicos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer a3 CONTRATADA a
correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

16.12. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacdo da execucdo
do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada.

16.13. Em hipdtese alguma, serd admitido que a préopria CONTRATADA materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da presta¢ao dos servicos realizada.

16.14. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle
do prestador.

16.15. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em
relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes a CONTRATADA de acordo
com as regras previstas no ato convocatdrio.

16.16. O fiscal técnico podera realizar avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestagdo dos
Servigos.

16.17. As disposicOes previstas nesta cldusula ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugao
Normativa SLTI/MP n2 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagao.

16.18. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
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imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e,
na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e
fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993.

17. DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO

17.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos
servicos, nos termos abaixo.

17.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a contratada deverd entregar
toda a documentagao comprobatdria do cumprimento da obrigagao contratual.

17.3. O recebimento provisdrio sera realizado pelo fiscal técnico e setorial ou pela equipe de
fiscalizacdo apds a entrega da documentac¢do acima, da seguinte forma:

17.3.1. A contratante realizarad inspecdo minuciosa de todos os servicos executados, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servico, com a
finalidade de verificar a adequacdo dos servicos e constatar e relacionar os arremates, retoques e
revisoes finais que se fizerem necessarios.

17.3.1.1. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliacdes da execuc¢do do objeto e, se for o caso, a anadlise
do desempenho e qualidade da prestacao dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que poderad resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

17.3.1.2. A contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo nao atestar a Gltima e/ou Unica
medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisério.

17.3.1.3. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os
testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

17.3.2. No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da contratada,
cada fiscal ou a equipe de fiscalizacdo deverd elaborar Relatério Circunstanciado em consonancia com
suas atribuicOes, e encaminha-lo ao gestor do contrato.

17.3.2.1. Quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado
devera conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdao do contrato, em
relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessdrios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.3.2.2. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do relatério
circunstanciado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

17.3.2.3. Na hipdtese de a verificacdo a que se refere o paradgrafo anterior ndao ser procedida
tempestivamente, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento provisdrio no dia seguinte
do esgotamento do prazo.

17.4. No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento provisério dos servigos, o gestor
do contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugao dos
servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

17.4.1. Realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentagao apresentada pela fiscalizacao e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregées;

17.4.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados,
com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e
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17.4.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo, com base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), ou
instrumento substituto.

17.5. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execuc¢do do contrato, ou, em qualquer época, das
garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por forca das disposi¢cdes legais
em vigor.

17.6. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da contratada, sem
prejuizo da aplicacdo de penalidades.

18. DO PAGAMENTO

18.1. O pagamento sera efetuado pela contratante no prazo de 5 (cinco) dias, contados do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

18.1.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis, contados da data da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 52, §39, da Lei n2
8.666, de 1993.

18.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servico,
conforme este Termo de Referéncia.

18.3. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art.
29 da Lei n2 8.666, de 1993.

18.3.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do fornecedor contratado,
deverdo ser tomadas as providéncias previstas no art. 31 da Instrucdo Normativa n2 3, de 26 de abril de
2018.

18.4. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

18.4.1. O prazo de validade;

18.4.2. A data da emissdo;

18.4.3. Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

18.4.4. O periodo de prestacdo dos servicos;

18.4.5. O valor a pagar; e

18.4.6. Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

18.5. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstdncia que impeca a

liguidacdo da despesa, o pagamento ficard sobrestado até que a contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovacao da regularizacdo da
situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a contratante.

18.6. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢do Normativa SEGES/MP n2 5, de 2017,
sera efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo
das sanc¢des cabiveis, caso se constate que a contratada:

18.6.1. ndo produziu os resultados acordados;
18.6.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima
exigida;
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18.6.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢ao do servigo, ou
utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

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

18.8. Antes de cada pagamento a contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar a
manutencdo das condi¢des de habilitagdo exigidas no edital.

18.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, serd
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situagao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério da contratante.

18.10. Previamente a emissdao de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracao devera
realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo, no
ambito do 6rgdao ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instrucdao Normativa n2 3, de 26 de abril de
2018.

18.11. N3o havendo regularizacdao ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
devera comunicar aos orgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessdrios para garantir o recebimento de seus créditos.

18.12. Persistindo a irregularidade, a contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla
defesa.

18.13. Havendo a efetiva execuc¢do do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada nao regularize sua situacao junto ao SICAF.

18.14. Serd rescindido o contrato em execu¢do com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por
motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia,
devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

18.15. Quando do pagamento, sera efetuada a retencado tributdria prevista na legislacdo aplicavel,
em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo Xl da IN
SEGES/MP n. 5/2017, quando couber.

18.16. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servicos prestados, a empresa privada que
tenha em seu quadro societario servidor publico da ativa do érgdo contratante, com fundamento na Lei
de Diretrizes Orgamentarias vigente.

18.17. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacgao financeira
devida pela contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplementos da parcela é calculada
mediante a aplicacdo da seguinte férmula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e o efetivo pagamento
VP = Valor da parcela a ser paga

| = Indice de compensacio financeira = 0,00016438, assim apurado:

(6/100) I =0,00016438

I =(TX | =
(TX) 365 TX = Percentual da taxa anual = 6%
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19. REAJUSTE

19.1. Os precos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a
apresentacao das propostas.

19.2. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitacdo da contratada, os precos
contratados poderdo sofrer reajuste apds o interregno de um ano, aplicando-se o indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas apds a
ocorréncia da anualidade.

19.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano serd contado a
partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

19.4. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, a contratante pagara a
contratada a importancia calculada pela Ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenca
correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a contratada obrigada a apresentar
memoria de cdlculo referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este
ocorrer.

19.5. Nas aferi¢Bes finais, o indice utilizado para reajuste sera, obrigatoriamente, o definitivo.

19.6. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma
ndo possa mais ser utilizado, serd adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislacdo
entdao em vigor.

19.7. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

19.8. O reajuste sera realizado por apostilamento.

20. GARANTIA DA EXECUCIT\O

20.1. O adjudicatdrio prestara garantia de execugao do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n2

8.666, de 1993, com validade durante a execucdo do contrato e por 90 (noventa) dias apds o término da
vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total do contrato.

20.2. No prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério da
contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada devera apresentar comprovante de
prestacdo de garantia, podendo optar por caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-
garantia ou fianca bancaria.

20.2.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a aplicacao de
multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, até o maximo de
2% (dois por cento).

20.2.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a promover a rescisao
do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispdem os
incisos | e Il do art. 78 da Lei n2 8.666, de 1992.

20.3. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um
periodo de 90 dias apds o término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do Anexo VII-F da IN
SEGES/MP n2 5/2017.

20.4. A garantia assegurara, qualguer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

20.4.1. prejuizos advindos do ndao cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento
das demais obrigacGes nele previstas;

20.4.2. prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucdo do contrato;

20.4.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administra¢dao a contratada; e
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20.4.4. obrigacBes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo
adimplidas pela contratada, quando couber.

20.5. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item anterior, observada a legislacao que rege a matéria.

20.6. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da contratante, em conta especifica
na Caixa Econ6mica Federal, com correcdao monetdria.

20.7. Caso a opc¢do seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquida¢do e de custddia autorizado pelo Banco
Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores economicos, conforme definido pelo Ministério da
Economia.

20.8. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera constar expressa renincia
do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cddigo Civil.

20.9. No caso de alteracdao do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situacdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratacao.

20.10. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacao, a contratada obriga-se a fazer a respectiva reposi¢cdo no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis,
contados da data em que for notificada.

20.11. A contratante executara a garantia na forma prevista na legislacao que rege a matéria.
20.12. Serd considerada extinta a garantia:
20.12.1. com a devolucdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o levantamento de

importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo da contratante,
mediante termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as cldusulas do contrato;

20.12.2. no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso a
Administracdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera ampliado, nos termos da
comunicacdo, conforme estabelecido na alinea “h2” do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n2
5/2017.

20.13. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela
contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des a contratada.

20.14. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista no Edital e no Contrato.

21. SANCOES ADMINISTRATIVAS

21.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n2 10.520, de 2002, a contratada que:
21.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacGes assumidas em decorréncia da
contratagao;

21.1.2. ensejar o retardamento da execucdo do objeto;

21.1.3. falhar ou fraudar na execugao do contrato;

21.1.4. comportar-se de modo inidéneo; ou

21.1.5. cometer fraude fiscal.

21.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracao pode aplicar a

contratada as seguintes sangées:

21.2.1. adverténcia por escrito, quando do ndao cumprimento de quaisquer das obrigacdes
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos
significativos para o servigo contratado;
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21.2.2. multa de:

21.2.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execugao dos servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o
décimo quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de execu¢dao com atraso, podera ocorrer a nao-
aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipotese, inexecucdo total da obrigacdo assumida, sem
prejuizo da rescisdo unilateral da avencga;

21.2.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
atraso na execug¢dao do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecugdo
parcial da obrigacdo assumida;

21.2.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso
de inexecucao total da obrigacdo assumida;

21.2.2.4. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante
das tabelas 3 e 4 abaixo; e

21.2.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentacao
da garantia (seja para reforco ou por ocasido de prorrogacdo), observado o maximo de 2% (dois por
cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizarad a Administracdo contratante a promover a
rescisdao do contrato.

21.2.2.6. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdao consideradas independentes
entre si.
21.2.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entendida ou unidade

administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois
anos;

21.2.4. 18.2.4 Sanc¢do de impedimento de licitar e contratar com drgdos e entidades da Unido,
com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

21.2.4.1. A sancdo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também é aplicavel
em quaisquer das hipdteses previstas como infracdo administrativa no subitem 18.1 deste Termo de
Referéncia.

21.2.5. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a contratada
ressarcir a contratante pelos prejuizos causados.

21.3. As sancOes previstas nos subitens 18.2.1, 18.2.3, 18.2.4 e 18.2.5 poderdo ser aplicadas a
contratada juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

21.4. Para efeito de aplicacdo de multas, as infragcdes sdo atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 3 e 4:

TABELA 3

GRAU CORRESPONDENCIA

0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

VNl |wWIN|F-

TABELA 4

INFRACAO
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[IrEMm| DESCRICAO GRAU
1 Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou 5
consequéncias letais, por ocorréncia
) Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior ou caso fortuito, os servicos 4
contratuais por dia e por unidade de atendimento
3 Manter funcionario sem qualificagdo para executar os servigos contratados, por empregado e 3
por dia
4 Recusar-se a executar servigco determinado pela fiscalizag¢ao, por servigo e por dia 2
5 Retirar funciondrios ou encarregados do servico durante o expediente, sem a anuéncia prévia 3
da contratante, por empregado e por dia
Para os itens a seguir, deixar de:

6 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, por 1

funciondrio e por dia

7 |Cumprir determinacao formal ou instrugcdo complementar do érgao fiscalizador, por ocorréncia| 2

Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as necessidades
do servico, por funciondrio e por dia

Cumpri quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apds
reincidéncia formalmente notificada pelo érgao fiscalizador, por item e por ocorréncia

10 Indicar e manter durante a execucdo do contrato os prepostos previstos no edital/contrato 1

Providenciar treinamento para seus funciondrios conforme previsto na relacdo das obrigacdes
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11 1
da contratada

21.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV da Lei n? 8.666, 1993, as

empresas ou profissionais que:

21.5.1. tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meios dolosos, fraude fiscal no

recolhimento de quaisquer tributos;

21.5.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

21.5.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdao em virtude de

atos ilicitos praticados.

21.6. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo

gue assegurara o contraditério e a ampla defesa a contratada, observando-se o procedimento previsto na
Lei n? 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

21.7. As multas devidas e/ou prejuizos causados a contratante serdo deduzidos dos valores a
serem pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso,
serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

21.7.1. Caso a contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, a contar da data do recebimento da comunicag¢do enviada pela autoridade competente.

21.8. Caso o valor da multa nao seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta do
licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do
Cddigo Civil.

21.9. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracdo a gravidade

da conduta da infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a Administragao,
observado o principio da proporcionalidade.

21.10. Se, durante o processo de aplicacdo da penalidade, houver indicios da pratica de infracdo
administrativa tipificada pela Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, como ato lesivo a administracdo
publica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a apuracdo da
responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho
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fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauracdo de investigacdo preliminar ou
Processo Administrativo de Responsabilizagao — PAR.

21.11. A apuracgao e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como
ato lesivo a administracdo publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n? 12.846, de 12 de agosto
de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

21.12. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a Administracdo Publica
Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participacao de agente
publico.

21.13. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

22. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

22.1. As exigéncias de habilitagao juridica e de regularidade fiscal e trabalhista s3o as usuais para
a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

22.2. Os critérios de qualificacdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos
no edital.

22.3. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor sao:

22.3.1. A contratada devera ter, pelo menos:

22.3.1.1. 3 anos de fundacao;

22.3.1.2. Escritdrio estabelecido na cidade de Brasilia/DF;

22.3.1.3. Equipe capacitada e devidamente contratada;

22.3.1.4. Experiéncia de 3 anos, ininterruptos, na area de producdo de eventos, estandes,

congressos, convengoes, feiras, entre outros eventos;

22.3.1.5. Atestado de Capacidade Técnica fornecido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, indicando que prestou bom servico na drea almejada e que realizou eventos para publico de, no
minimo, 500 pessoas, ainda que somados, desde que simultaneos (entende-se por eventos simultaneos
aqueles realizados no mesmo decéndio);

22.3.1.6. Atestado de que realizou eventos em, no minimo, 2 Estados da Federagao;

22.3.1.7. Aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel, em caracteristicas e
guantidades, com o objeto da licitacao.

22.3.2. A contratada devera apresentar:

22.3.2.1. Documentacdo complementar para fins de qualificacdo técnico-profissional: indicacdo de

profissional de nivel superior ou outro devidamente reconhecido pela entidade competente,
preferencialmente na area de Gestdo de Eventos ou similar, detentor de um ou mais atestado(s) ou
declaracdo(6es) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado em
nome do profissional, que comprove experiéncia profissional em servicos realizados para publico
superior a 200 pessoas;

22.3.2.2. Certificado de cadastro no Ministério do Turismo como prestador de servicos de
organizador de eventos, conforme Decreto n? 7.381, de 2 de dezembro de 2010, Lei n2 11.771, de 17 de
setembro de 2008 e Portaria MTUR n2 105, de 20 de junho de 2018;

22.3.2.3. Declaragdo de que possui sede na cidade de Brasilia/DF, ou que implantard, no prazo
maximo de 30 dias a contar da data de inicio da vigéncia do contrato, filial ou representacdo dotada de
infraestrutura adequada, com recursos humanos qualificados e materiais necessdrios e suficientes para a
prestagdo dos servicos a serem contratados.

22.4. Os critérios de aceitabilidade de pregos serdo:
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22.4.1. Valor Global Estimado: RS 12.069.284,37 (doze milhdes, sessenta e nove mil duzentos e
oitenta e quatro reais e trinta e sete centavos)

22.4.2. Valores unitarios: conforme planilha de composicdo de precos anexa ao edital.

22.5. O critério de julgamento da proposta é o menor preco global.

22.6. As regras de desempate entre propostas sdo as discriminadas no edital.

23. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

23.1. O custo estimado da contratacdo é de RS 12.069.284,37 (doze milhdes, sessenta e nove

mil duzentos e oitenta e quatro reais e trinta e sete centavos)

24. RECURSOS ORCAMENTARIOS

24.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta dos recursos
consignados no Orcamento Geral da Unido, a cargo do Ministério das Comunicacdes, cujo programa de
trabalho e elemento de despesa especificos seguem descritos abaixo e ainda constardo da respectiva
Nota de Empenho:

Plano de Trabalho: — Administra¢cdao da Unidade

PTRES:
Fonte:
25. INICIO DA EXECUGAO DOS SERVIGOS
25.1. O prazo de execugao dos servicos serd imediatamente apds a assinatura do Contrato
Aprovado por:
(assinado digitalmente)
ADRIANA OLIVEIRA E SILVA
COORDENADORA-GERAL DE CERIMONIAL
(assinado digitalmente)
SELMA VICENTE ANDRADE DA SILVA
ASSESSORA
Referéncia: Processo n® 53115.017702/2021-34 SEI n°® 7951550
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