ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. DA DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Contratacdo de servi¢co de apoio a solenidade de Diplomacao dos Eleitos nas Elei¢cbes 2024, a ser
realizada no Teatro Positivo - Grande Auditério, n°® 5300, em Curitiba - PR, conforme condicbes e
especificagdes descritas no presente Termo de Referéncia.

1.2. Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, pois S80 Servicos cujos
padrbes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacBes usuais no mercado.

1.2.1. Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como ndo continuados, visto que
atenderdo a necessidade transitéria do Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

1.3. Prazo devigénciado contrato e possibilidade de prorrogacgéo: O prazo de vigéncia da contratacao
é de 3 (trés) meses, contados da assinatura do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de
2021, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do
objeto, conforme Lei 14.133/21.

1.4. Local da prestacdo dos servicos:

1.4.1. A execugdo dos servi¢os contratados se dara no Grande Auditorio do Teatro Positivo, situado
na Rua Prof. Pedro Viriato Parigot de Souza, n° 5300 — Bairro Campo Comprido, Curitiba-PR.

1.4.2. As reunides de alinhamento serao realizadas na Sede do TRE-PR na Rua Joao Parolin, 224 —
Bairro Parolin, Curitiba-PR.

1.5. Natureza da Contratacéo: prestacao de servico, sem dedicagdo exclusiva de méo de obra.

1.6. Codigo SIASG: 4081 — Prestacao de Servicos Temporarios.

DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO (JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAOQ)

2.1. A presente contratagédo decorre da necessidade do TRE-PR em realizar a cerimbnia de Diplomagéo
dos Eleitos em Curitiba no pleito 2024, para os cargos de prefeito, vice-prefeito e vereadores, uma vez
gue a Assessoria de Cerimonial deste 6rgdo ndo possui recursos materiais e humanos suficientes para
a organizacao e execucao do evento, considerando que o suporte logistico e operacional para a sua
realizacdo requer diferentes esfor¢os e recursos especializados.

2.2. A realizacdo desse evento é essencial para o processo de interagdo e divulgacdo das acdes
institucionais e consecucdo dos objetivos estratégicos do Poder Judiciério, visando melhorar o
atendimento e a compreensao do papel do Judiciario Eleitoral junto da sociedade.

2.3. A partir da oficializacdo da demanda pela Assessoria de Cerimonial, verificou-se a necessidade de
contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de organizacdo de eventos que
fornecesse a infraestrutura e o apoio logistico necessarios para a realizacdo da solenidade de
Diplomacéao dos Eleitos nas elei¢cdes de 2024, que acontecera no Grande Auditério do Teatro Positivo,
no dia 19 de dezembro de 2024, a partir das 17 (dezessete) horas.



2.4. Adiplomacdao dos eleitos da capital do Estado € um ato juridico formal, previsto no artigo 215 do Cédigo
Eleitoral, sendo ato imprescindivel para que ocorram as posses junto as respectivas casas legislativas
e administrativas. Representa o encerramento oficial do processo eleitoral e é realizada para conferir
diplomas aos eleitos e suplentes e, considerando o grande numero de diplomados, exige dindmica
cerimonial diferenciada.

2.5. Em 2024, serdo realizadas as eleicdbes municipais para escolha dos representantes aos cargos de
prefeito, vice-prefeito e de vereador.

2.6. Para o evento, estima-se a quantidade de 2300 (dois mil e trezentos) participantes, no total, sendo: 1
(um) prefeito, 1 (um) vice-prefeito, 39 (trinta e nove) vereadores, 39 (trinta e nove) primeiros suplentes,
2140 (dois mil, cento e quarenta) convidados, 50 (cinquenta) representantes da Justica Eleitoral e 30
(trinta) Representantes de Imprensa.

2.7. O gquantitativo a ser contratado, assim como a justificativa para o ndo parcelamento do objeto foram
definidos conforme Estudo Técnico Preliminar.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO!

3.1. Contratagcdo de empresa especializada para prestacdo de servico de apoio a organizacdo da
solenidade de Diplomacao dos Eleitos nas Elei¢des 2024, a ser realizada no dia 19 de dezembro de
2024, as 17 (dezessete) horas, no Teatro Positivo - Grande Auditorio, n°® 5300 — Bairro Campo
Comprido, em Curitiba - PR.

3.2. Para a correta execucdo do objeto, a contratada devera disponibilizar profissionais atendendo aos
quantitativos, qualificacdes e requisitos minimos descritos a seguir, bem como prestar 0os servicos a
serem especificados abaixo:

3.2.1. Coordenador Geral e Coordenadores de Area, CBO 1311-15 - Quantidade: 1 (um) geral e
3 (trés) de éarea.

3.2.1.1. Dos requisitos minimos:

a) Deve possuir, no minimo, escolaridade de nivel médio completo ou equivalente;

b) Idade minima de 21 (vinte e um) anos;

c) Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribui¢des;

d) Facilidade de comunicagéo e aprendizagem;

e) Boa apresentacao - no dia do evento, as coordenadoras do sexo feminino devem apresentar-
se com maquiagem leve e discreta, unhas curtas e bem-feitas (com esmalte claro), cabelos
presos (no caso de comprimento longo - rosto descoberto), bijuterias e perfumes discretos.
Os coordenadores do sexo masculino devem apresentar-se com unhas curtas e bem-feitas,
cabelos presos (no caso de comprimento longo - rosto descoberto), perfumes discretos;

f) Postura, dindmica e dic¢ao;

g) Experiéncia comprovada em cerimonial publico, protocolo e precedéncia;

h) Simpatia e cordialidade;

i) N&o ser responsével técnico da contabilidade ou advogado de candidatos e partidos politicos.

3.2.1.2. A comprovagéo das exigéncias constantes nas alineas “a” e “g” do subitem acima devera
ser feita no prazo de até 15 (quinze) dias corridos antes da data do evento, a secao de
cerimonial.

3.2.1.3. Das atividades a serem realizadas: O coordenador geral tera a responsabilidade de

! Descrigdo da Solugdo como um todo, considerando o ciclo de vida do objeto (art. 6°, XXIII, “c” da Lei 14.133/21).



3.2.1.4.

prestar assessoria prévia ao Contratante e de acompanhar e orientar os profissionais
alocados pela Contratada para prestacdo dos servicos, controlar horarios, resolver
imprevistos e corrigir situagdes adversas, de forma a garantir o perfeito desenvolvimento
das atividades, em regime de dedicacao exclusiva durante a realizacdo do evento. Devera
acompanhar de forma presencial todo o evento, inclusive em sua fase de planejamento,
sempre que solicitado pelo Contratante.

3.2.1.3.1 O coordenador da area de credenciamento sera o responsavel por orientar a
recepcdo e credenciamento dos diplomandos, familiares destes, convidados em geral,
autoridades e imprensa, devendo manter estreita comunicacdo com o Coordenador Geral
e equipe da Assessoria de Cerimonial da Contratante.

3.2.1.3.2 O coordenador da area de palco sera o responsavel por orientar toda a
movimentacao de palco, indicar os assentos das autoridades, coordenar cada etapa da
cerimOnia e estar atento ao posicionamento da banda e movimentagao na area, devendo
manter estreita comunicagdo com o Coordenador Geral e equipe da Assessoria de
Cerimonial da Contratante.

3.2.1.3.3 O coordenador da &rea de plateia sera o responsavel por orientar e auxiliar na
correta ocupacdo dos assentos demarcados para as autoridades, diplomandos e
respectivos familiares, imprensa e demais convidados, devendo manter estreita
comunicacdo com o Coordenador Geral e equipe da Assessoria de Cerimonial da
Contratante.

Dos uniformes: os coordenadores deverao estar uniformizados e identificados de forma
padronizada, com o seguinte uniforme:

3.2.1.4.1. Parao sexo feminino:

traje “tailleur” (conjunto de blazer e saia, cujo comprimento sera de até 5cm acima do joelho)
na cor preta,;

camisa (em estilo social, manga longa, que nao seja transparente) na cor branca;

meia calga fina preta;

sapatos tipo scarpin pretos.

3.2.1.4.2. Para o sexo masculino:

terno completo (composto de 1 paleté e 1 calca, ambos sob medida, estilo social, com fino
acabamento e apresentacdo de mesma qualidade em termos de cor e tecido) na cor preta;
camisa (em estilo social, manga longa, que nao seja transparente) na cor branca;

gravata na cor preta;

sapatos tipo social de moda masculina pretos;

meias pretas;

cinto preto.

3.2.2. Recepcionista - Quantidade: 15 (quinze)

3.2.2.1.

a)
b)
c)
d)

3.2.2.2.

Da distribuicdo: Seréo alocados conforme subitens a seguir (a distribuicdo podera sofrer
alteracdes):

04 (quatro) recepcionistas nas portas de entrada do foyer ou entrada principal
(credenciamento);

09 (nove) recepcionistas para as areas reservadas da plateia;

01 (uma) recepcionista no espaco VIP das autoridades componentes da Mesa;

01 (uma) recepcionista na mesa-aparador para os diplomas a serem entregues.

Dos requisitos minimos:



Devem possuir, no minimo, escolaridade de nivel médio completo ou equivalente;

Boa apresentacéo: no dia do evento, as recepcionistas do sexo feminino devem apresentar-
se com maquiagem leve e discreta, unhas curtas e bem-feitas (esmalte claro), cabelos presos
(no caso de comprimento longo - rosto descoberto), bijuterias e perfumes discretos, sem
piercings nem tatuagens aparentes. Os recepcionistas do sexo masculino devem apresentar-
se com unhas curtas e bem-feitas, cabelos presos (no caso de comprimento longo - rosto
descoberto), perfumes discretos;

Boa postura, dinamica e dicgéo;

Devem ser treinados(as) para a prestacdo dos servicos, objeto deste instrumento, com
especial observancia no que tange a conhecimento basico em cerimonial publico, protocolo
e precedéncia;

Simpatia e cordialidade para com os participantes, indistintamente;

Devem comunicar apenas 0 essencial para o evento, sem conversas paralelas ou
particulares;

Devem ser treinados(as) e orientados(as) para se conduzirem de acordo com as exigéncias
do evento (recepgéo e conducado de autoridades e convidados aos respectivos setores e/ou
assentos, entrega de canudos, assinatura de diplomas, resolu¢do de duvidas gerais dos
participantes e auxilio a equipe do TRE/PR e/ou a equipe de credenciamento automatizado
do evento).

3.2.2.3. A comprovagéao da exigéncia constante na alinea “a” do subitem acima devera ser feita no

prazo de até 15 (quinze) dias corridos antes da data do evento, a se¢ao de cerimonial.

3.2.2.4. Dos uniformes: os recepcionistas deverao estar uniformizados e identificados de forma

3.2.3.

padronizada, com o seguinte uniforme:

3.2.2.4.1. Para o sexo feminino:

a)

b)

c)
d)

traje “tailleur” (conjunto de blazer e saia, cujo comprimento sera de até 5cm acima do joelho)
na cor preta;

camisa (em estilo social, manga longa, que ndo seja transparente) na cor branca;

meia calga fina preta;

sapatos tipo scarpin pretos.

3.2.2.4.2. Para o0 sexo masculino:

terno completo (composto de 1 paleté e 1 cal¢a, ambos sob medida, estilo social, com fino
acabamento e apresentacdo de mesma qualidade em termos de cor e tecido) na cor preta;
camisa (em estilo social, manga longa, que ndo seja transparente) na cor branca;

gravata na cor preta;

sapatos tipo social de moda masculina pretos.

Do Credenciamento dos Convidados: O servico de credenciamento devera ser chefiado e
organizado pelo coordenador da area e englobar4 o receptivo e o credenciamento das
autoridades oficiais, diplomandos, familiares dos diplomandos, profissionais de imprensa e
demais convidados do evento, nos termos abaixo:

3.2.3.1. Disponibilizacado de recepcionistas (item 3.2.2.1) em nimero suficiente para realizar, operar

e gerenciar o servico de credenciamento, com capacidade para atender até 2.300 (duas
mil e trezentas) pessoas credenciadas, de modo que a espera na fila ndo seja superior a
10 (dez) minutos.

3.2.3.2. Criagdo e disponibilizagdo de sistema informatizado, agil e eficaz de gerenciamento de

credenciados e demais participantes, com possibilidade de inclusdo e/ou alteracdo de



3.2.3.8.

3.2.3.4.

a)

c)
d)

f)

9)

3.2.3.5.

3.2.3.6.

3.2.3.7.

3.2.3.8.

3.2.3.9.

a)

b)

c)

nomes e respectivos dados, para que essas informacfes possam ser repassadas ao
Mestre de Cerimbnias ou aos recepcionistas que fardo o direcionamento dos credenciados
e demais participantes aos seus devidos setores/assentos.

Controle de credenciados a partir da apresentacdo do convite impresso ou digital, com
leitor Optico para cédigo de barras ou QR Code.

Confeccdo e fornecimento de pulseiras de identificacdo personalizadas (em cores
diferentes) para cada categoria de convidados (autoridades oficiais, diplomandos,
familiares dos diplomandos, profissionais de imprensa e demais convidados), com as
seguintes caracteristicas e dimensoes:

confeccionada em Tyvek - fibra de polietileno de alta densidade;

que nédo rasgue e ndo estique com facilidade;

fechamento feito em forma de pulseira com lacre adesivo inviolavel, que impeca a
transferéncia apds a correta aplicacao;

impermeaveis, confortaveis e de facil aplicagao;

sem regulagem de tamanho minimo, podendo ser aplicada até nos menores pulsos;

com area de personalizacdo maxima de 1,4 (um virgula quatro) centimetros de largura x 12
(doze) centimetros de comprimento, permitindo a insergédo de imagens, textos, logos, cédigo
de barras e/ou numeragfes sequenciais, bem como a impressédo em preto/tons de preto;
pulseira com 2 (dois) centimetros de largura x 24 (vinte e quatro) centimetros de comprimento;

Fornecimento de toda a estrutura de maquinas, equipamentos e tecnologia de qualidade,
incluindo notebooks/computadores de mesa, leitores Gpticos, impressoras, entre outros
que permitam o bom desempenho na prestagdo do servico automatizado de
credenciamento.

Geracao de relatérios, por categoria de convidados (autoridades oficiais, diplomandos,
familiares dos diplomandos, profissionais de imprensa e demais convidados), quando
houver alguma incluséo ou alteracdo de nomes e respectivos dados.

A CONTRATADA devera fornecer QR Code compativel com a base de dados do
credenciamento para facilitar a impressao dos convites que deverdo ser confeccionados
pela CONTRATANTE.

Devera ser fornecida infraestrutura de rede, bem como sua instalagéo, configuracdo e
manutencdo. Quaisquer imprevistos em rela¢do a equipamentos/manutencao e equipe de
trabalho deveréo ser corrigidos de imediato, de forma a ndo prejudicar o atendimento. A
Contratada devera estar preparada para as contingéncias no processo de credenciamento.

A equipe que prestara o servico de credenciamento devera ser capacitada a proceder da
seguinte maneira:

Orientar a fila de atendimento, assegurando preferéncia as pessoas com necessidades
especiais, idosos, gestantes, lactantes e com criancas de colo, nos termos da legislacdo
vigente; e

Operacionalizar o fluxo de recepcéo de convidados e demais participantes, de modo que o
tempo maximo de espera para o credenciamento de cada pessoa na fila ndo ultrapasse 10
(dez) minutos.

Ter o controle em tempo real do credenciamento dos convidados de forma a garantir o limite
da ocupacéo do local.

3.2.3.10. A Contratante enviard a Contratada todos os dados necessarios para possibilitar a criacéo

da base de dados para o credenciamento, assim como informacdes dos representantes



3.24. R

3.24.1.

3.24.2.

3.2.4.3.

325 P

3.25.1.

das autoridades que eventualmente ndo possam comparecer, em um prazo maximo de até
dia 15 de dezembro de 2024.

adios Transmissores - Quantidade: no minimo, 20 (vinte)

Deveréao ser fornecidos, no minimo, 20 (vinte) radios transmissores para a comunicagao
entre a equipe da Contratada e a equipe do TRE, com as seguintes especificacbes
minimas:

dispensar licenca da ANATEL para funcionamento pois deveréo operar em frequéncia aberta;
bateria recarregavel com autonomia em uso continuo de, no minimo, 8 (oito) horas e em stand
by de, no minimo, 10 (dez) horas;

estabilidade de frequéncia de aproximadamente 2,5 ppm;

ser discreto, sem cores extravagantes;

dimensbes maximas de 140 x 65 x 45 mm; peso maximo, com a bateria, de 220g;

sinal de emergéncia; operacado mediante radio a radio;

alcance de 5 (cinco) km radio a radio; inibicéo seletiva; tom diferenciado;

possuir receptor de audio com alta sensibilidade (considerando-se que, estando préximo a
uma autoridade, em local fechado como o espago VIP, o cerimonialista, por exemplo, ndo
pode aumentar o tom de voz para se fazer ouvir quando da comunicag¢éo de uma mensagem);
funcdo modo silencioso, com alerta vibratério; identificador de chamadas; modo viva-voz;
antena tipo heliflex;

carregador de mesa tipo carga rapida, com estojo e alca a tiracolo;

acompanhar os acessoérios de clipe de cinto e fone de ouvido; o fone de ouvido deve ser
discreto, com tubo acustico transparente espiral, com ppt de lapela e encaixe auricular
anatdmico em silicone.

Os radios deverao ser disponibilizados com as baterias completamente carregadas, em
excelente estado de funcionamento, para uso a partir das 12 (doze) horas do dia do evento
até o encerramento, previsto para acontecer por volta das 20 (vinte) horas.

Os radios deverao ser distribuidos da seguinte forma: 01 (um) para o coordenador-geral; 3
(trés) para os coordenadores de area; 6 (seis) para os(as) recepcionistas e 10 (dez) para
serem utilizados pela equipe do TRE/PR.

raticaveis - Quantidade: 02 (dois)

Deverao ser fornecidos 02 (dois) praticaveis de aluminio, com tampo de compensado naval
e forracdo de “carpet” preto ou grafite, com 02 (dois) niveis de altura, sendo um de 20
(vinte) centimetros e outro de 40 (quarenta) centimetros de altura, cada nivel com
capacidade para comportar 17 (dezessete) instrumentistas da banda e respectivos
instrumentos, conforme foto abaixo:




3.2.6.

Escoras - Quantidade: 06 (seis)

3.2.6.1. Deverdo ser fornecidas e instaladas 06 (seis) escoras, de 280 (duzentos e oitenta)

3.2.7.

centimetros de altura, em estrutura metalica do tipo backdrop / box truss, para reforcar o
fosso do palco onde ficardo acomodados os profissionais de imprensa.

Conexéo arede mundial de computadores

3.2.7.1. Para permitir a conexdo a rede mundial de computadores por parte de todos os presentes

ao evento, deve ser contratado circuito de acesso a Internet com largura de banda de, no
minimo, 500 (quinhentos) Mbps, com velocidades de download e upload iguais e ainda
instalados ao menos 4 (quatro) pontos de acesso (access point) para rede sem fios; a
largura de banda devera ser compativel com um numero minimo de 300 (trezentos)
acessos simultaneos.

3.2.7.2. O circuito de acesso a Internet deve atender aos seguintes requisitos:

Ser fornecido utilizando infraestrutura em fibra Optica. N&do serdo aceitos circuitos que utilizem
par metalico ou radio digital;

Apresentar largura de banda simétrica de, pelo menos, 500 Mbps, isto €, as velocidades de
download e upload devem ser as mesmas; a largura de banda minima devera ser compativel
com 300 (trezentos) acessos simultaneos.

Nao deve bloquear, limitar ou filtrar de forma alguma o trdfego de entrada ou de saida do
enlace instalado; e

Deve incluir todos os equipamentos necessarios para o seu pleno funcionamento.

3.2.7.3. Quanto aos pontos de acesso a rede sem fio, devem ser instalados, no minimo, 4 (quatro)

9)
3.2.8.

equipamentos, sendo 01 (um) no espaco VIP das autoridades componentes da Mesa, 02
(dois) no fosso do palco onde ficardo acomodados os profissionais de imprensa e 01 (um)
para atendimento da equipe de audiovisual na casa de som e para equipe de
credenciamento no foyer principal. Tais equipamentos devem, pelo menos, atender ao que
segue:

Implementar os seguintes modos de operacdo: modo ponto de acesso (‘Access point mode’),
modo ponto a ponto (‘point-to-point bridge mode’), modo ponto-multiponto (‘point-to-multipoint
bridge mode’), modo repetidor (‘repeater mode’) e modo cliente (‘wireless client mode’);
Efetuar selegdo automética do canal, para selecionar automaticamente o canal menos
congestionado;

Efetuar selecdo automatica de taxa de transmisséo;

Implementar encriptagdo ‘Wired Equivalent Privacy’ (‘WEP’) de 64-bit e 128-bit, ‘Wi-Fi
Protected Access-Pre-Shared Key’' (‘WPA-PSK’) com encriptagao TKIP e AES, ‘WPA2-PSK,
‘WPA-ENT’ e ‘WPA2-ENT’;

Permitir que usuérios wireless autentiquem-se através do padrao IEEE 802.1X;

Implementar os padrdes IEEE: 802.1d, 802.1p, 802.1q, 802.1x (Security Authentication e
Suplicant), 802.3, 802.3af, 802.3u, 802.11b, 802.11d, 802.11e, 802.11g, 802.11i (Security
WPA, WPA2, WMM) e Draft 802.11n; e

Suportar a conexao de pelo menos 150 (cento e cinquenta) usudrios simultaneamente.

Prestacéo de servigos diversos

3.2.8.1. Fornecimento e montagem de mesa de autoridades (fornecida pela Contratada) com as

seguintes proporc¢des: 16,00 (dezesseis) metros de comprimento X 60 (sessenta)
centimetros de largura x 80 (oitenta) centimetros de altura, aproximadamente, para a
composi¢do de um maximo de 15 (quinze) autoridades.



3.2.8.2.

3.2.8.3.

3.2.8.4.

3.2.8.5.

3.2.8.6.

3.2.8.7.

3.2.8.8.

3.2.8.9.

3.2.8.10.

3.2.8.11.

Instalacdo de 01 (uma) mesa-aparador retangular (fornecida pela Contratante), com 150
(cento e cinquenta) centimetros de comprimento x 60 (sessenta) centimetros de largura x
75 (setenta e cinco) centimetros de altura, aproximadamente, com protetores nos pés,
destinada a acomodacé&o dos diplomas.

Instalacdo de 01 (uma) mesa-aparador retangular (fornecida pela Contratante), com 150
(cento e cinquenta) centimetros de comprimento x 60 (sessenta) centimetros de largura x
75 (setenta e cinco) centimetros de altura, aproximadamente, com protetores nos peés,
destinada a assinatura da ata de diplomacao.

Fornecimento e instalacdo de toalha de mesa em cor ser definida pela Assessoria do
Cerimonial do TRE-PR, para a Mesa de Autoridades (medidas descritas no item 3.2.8.1),
cujo caimento seja suficiente para encostar no piso do palco, em todo o redor da mesa
(frente, costas e laterais). A toalha ndo podera ultrapassar a altura da mesa, para nao ter
gue ser dobrada para a parte interna. Caso isso ocorra, devera ser providenciada a fixagao
da toalha pela parte interna da frente para o palco, no piso, a fim de que ndo haja a
possibilidade de a borda da toalha ser pisada pelos que passarem por ela.

Instalacdo de sobretoalha(s) de algodéo (fornecida pela Contratante), em cor a ser definida
pela Assessoria de Cerimonial do TRE/PR, para sobreposicéo a toalha citada no subitem
3.2.8.4, com dimensdes suficientes para cobrir bem toda a extensdo da mesa de banquete
gue acomodara as autoridades.

Instalacdo de toalha de mesa em cor a ser definida pela Assessoria do Cerimonial do TRE-
PR (fornecida pela Contratante) para as mesas retangulares citadas nos subitens 3.2.8.2
e 3.2.8.3, com caimento até o piso do palco.

Intalacdo de sobretoalha de algodédo (fornecida pela Contratante), em cor a ser definida
pela Assessoria de Cerimonial do TRE/PR, para as mesas retangulares citadas nos
subitens 3.2.8.2 e 3.2.8.3 igual ou semelhante aquela citada no subitem 3.2.8.5, mantendo
a identidade com a Mesa de Autoridades.

Instalacdo e montagem de mesas retangulares suficientes a atender a estrutura e
infraestrutura do servigo de credenciamento automatizado de eventos, localizada no foyer
ou entrada principal do Teatro Positivo Grande Auditério, para o atendimento/recepcéo, de
forma clara e identificada, as autoridades, diplomandos, familiares de diplomandos,
profissionais de imprensa e demais convidados.

Instalacdo de toalhas para as mesas retangulares citadas no subitem 3.2.8.8, a ser definida
pela Assessoria do Cerimonial do TRE-PR, com caimento até o piso.

Fornecimento, instalagcdo e montagem de no minimo 5 (cinco) televisores de LED, 40™
(quarenta polegadas), com suporte, suficientes a atender a estrutura e infraestrutura de
credenciamento automatizado de eventos, localizada no foyer ou entrada principal do
Teatro Positivo Grande Auditério, para o atendimento/recepgdo, de forma clara e
identificada, as seguintes categorias de convidados: autoridades, diplomandos, familiares
de diplomandos, profissionais de imprensa e demais convidados.

Fornecimento e instalacéo no dia do evento e posterior retirada de 02 (dois) painéis do tipo
backdrop / box truss, com as seguintes caracteristicas e dimensdes: estrutura metalica com
protetores nos pés e confecgdo de lona impressa totalmente fosca ou material similar, 4x0
cores, com reforco e ilhoses em toda a volta, a ser afixada na estrutura metalica, ficando
assim totalmente esticada, sem rugas ou dobras, nas medidas de 4 (quatro) metros de
largura x 3 (trés) metros de altura.



3.2.8.12. A Contratada devera enviar para a Assessoria do Cerimonial do TRE-PR, por meio do e-

mail scer@tre-pr.jus.br, prova/amostra digital do painel, com modelo e cores, no prazo de
15 dias corridos antes da data do evento, para aprovacao.

3.2.8.13. Caso haja necessidade de ajustes, a nova prova/amostra digital devera ser entregue em

até 05 (cinco) dias Uteis anteriores a data do evento.

3.2.8.14. A arte para impressao das lonas sera fornecida pela Assessoria do Cerimonial do TRE-PR,

até 20 (vinte) dias corridos anteriores ao evento.

3.2.8.15. No dia do evento, a Contratada fard a montagem da estrutura e afixacdo dos painéis e,

apés o evento, fard a desmontagem, entregando apenas as lonas para uso do Tribunal
Regional Eleitoral do Parana.

3.3. Ornamentacgéo

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

Fornecimento e instalagdo de arranjo, do tipo jardineira, de flores brancas naturais, contendo
lisianthus, astromélia, e rosas,ou, na impossibilidade desses tipos de flores, a Assessoria de
Cerimonial do TRE/PR indicara outros tipos e cores, para Mesa de Autoridades, com as
seguintes proporcdes: 16,00 (dezesseis) metros de largura x 60 (sessenta) centimetros de
altura x 40 (quarenta) centimetros de profundidade, aproximadamente.

Fornecimento e instalacdo de 04 (quatro) arranjos de flores brancas naturais, contendo
lisianthus, astromélia e rosas, ou na impossibilidade desses tipos de flores, a Assessoria de
Cerimonial do TRE/PR indicara outros tipos e cores, a serem dispostas em vasos sobrepostos
em colunas de espelho ou recobertas de veludo em cor a ser definida pela Assessoria de
Cerimonial do TRE/PR, no foyer ou entrada principal do Teatro Positivo Grande Auditério. As
propor¢des do arranjo de flores sdo as seguintes: 80 (oitenta) centimetros de diametro x 40
(sessenta) centimetros de altura, aproximadamente. As propor¢cdes do vaso sao as seguintes:
40 (quarenta) centimetros de didmetro x 80 (oitenta) centimetros de altura, aproximadamente.
E as propor¢des da coluna séo as seguintes: 40 (quarenta) centimetros de largura x 1,00 (um)
metro de altura x 40 (quarenta) centimetros de profundidade. As colunas e vasos dos arranjos
deverdo ser firmes e eficazes na sua sustentagcdo e deverdo estar em bom estado de
conservacao e de apresentacao.

No dia do evento, a Contratada devera entregar todos os arranjos no Teatro Positivo Grande
Auditério ou em local a ser informado pela Assessoria de Cerimonial do TRE/PR com 04
(quatro) horas de antecedéncia do horario marcado para o inicio do evento, de modo que a
Assessoria de Cerimonial do TRE/PR possa orientar a disposicdo dos arranjos nos locais
definidos (estratégicos) do evento.

Os arranjos deverao ser entregues montados e prontos no local do evento e conter, cada um,
no minimo 40 (quarenta) unidades e/ou macos de cada tipo de flor, completando o restante
com folhagens, sendo todas novas, frescas e vigosas, sem sinais de envelhecimento,
ressecamento ou qualquer outro tipo de deterioracéo.

Quando da entrega dos arranjos, os empregados da Contratada deverédo estar devidamente
identificados por crachd da empresa Contratada.

E de responsabilidade da Contratada o transporte da mercadoria até o local do evento, assim
como o posterior recolhimento das colunas e demais objetos componentes dos arranjos, que
devera acontecer no mesmo dia e ao final do evento, uma vez que a Contratante ndo podera
se responsabilizar por qualquer material remanescente do evento que permanecer no Teatro
Positivo Grande Auditorio.



3.4.

3.3.7.

A Contratada substituira, obrigatoriamente, o material entregue que esteja em desacordo com
as especificagfes do pedido, no prazo de até 2 (duas) horas anteriores ao evento.

Transporte, montagem/instalacéo e recolhimento do material.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

A Contratada ficara responsavel pelo transporte e pela montagem e/ou instalacdo dos materiais
contratados, no local indicado no item 1.4.1.

A Contratada ficara responsavel pelo recolhimento de todo o material contratado e por sua
retirada do Teatro Positivo Grande Auditorio.

O recolhimento dos materiais utilizados no evento devera ser efetuado obrigatoriamente logo
apos a realizacdo da solenidade.

DAS OBRIGACOES GERAIS DA CONTRATADA

4.1.

4.2.

Quanto a selecdo dos empregados:

a) Selecionar os candidatos de acordo com as exigéncias dos perfis indicados neste Termo de
Referéncia.

b) Selecionar e contratar profissionais, preferencialmente, no municipio da realizacdo do evento. Caso
nao seja possivel, a Contratada devera arcar com as despesas adicionais de transporte.

Das Obrigacfes Gerais da Contratada:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

Prestar os servicos contratados nos prazos, especificacdes e condicbes previstos neste
instrumento, sem prejuizo do acompanhamento da execuc¢ao dos servigos pela fiscalizacao.

Responsabilizar-se por todas as despesas diretas e indiretas, tais como salarios, encargos
sociais, fiscais, trabalhistas, previdenciarios, tributarios, comerciais, transportes, fretes,
deslocamentos, estacionamento de veiculos, instalages, seguros, materiais, equipamentos,
indenizagfes, alimentacdo de pessoal e quaisquer outras que forem devidas aos seus
empregados, prepostos ou colaboradores na execucdo dos servicos, eventuais perdas
decorrentes da prestacao de servigos até o efetivo recebimento pelo Contratante, entre outras.

Comunicar ao Contratante, por escrito e previamente, quando verificar condi¢ées inadequadas
para a prestacdo dos servicos ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a perfeita
execuc¢do do contrato, instruindo com os documentos comprobatorios.

Observar e obedecer as normas técnicas e de seguranga vigentes e previstas pela Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), bem como as relativas a salde, a seguranca e a
prevencédo de acidentes do trabalho (Portaria MTE n°. 3.214/78 — Normas Regulamentadoras).

Relativamente aos instrumentais, materiais, equipamentos e utensilios, a Contratada devera se
responsabilizar pela perfeita qualidade e funcionamento, pela instalacdo, pelas licencas, pelo
transporte, pela respectiva operacdo e/ou geracao do seu conteudo, pela médo de obra,
alimentacdo dos operadores, seguros, de forma compativel com a efetiva e completa execugéo
dos servigcos

Atender a todas as solicitagcdes e determinacdes da fiscalizacdo, bem como fornecer todas as
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4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

4.2.12.

4.2.13.

4.2.14.

4.2.15.

4.2.16.

4.2.17.

4.2.18.

4.2.19.

informacdes e elementos necessarios a fiscalizagdo dos servicos.

Responder integralmente pelas perdas e danos que vier a causar ao Contratante ou a terceiros,
ainda que involuntariamente, durante a execuc¢ao dos servi¢os, em razao de acdo ou omissao,
dolosa ou culposa, sua, dos seus empregados, prepostos, colaboradores ou subordinados,
independentemente de outras cominac¢des contratuais ou legais a que estiver sujeita.

Assumir e responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus
empregados, prepostos, colaboradores e/ou terceiros, quando da execucdo dos servigos.

Observar e cumprir as disposicdes legais trabalhistas, previdenciarias, fiscais, sociais,
tributarias e administrativas.

Observar e respeitar as normas e procedimentos de seguranca do Teatro Positivo Grande
Auditério, local de prestacao dos servigcos contratados.

Solicitar previamente, em tempo hébil, todas as informagdes necessarias para o adimplemento
das obriga¢des contratuais.

Apresentar documento fiscal especifico da prestacdo de servicos e relatorio detalhado,
contendo a discriminacéo individual de todos os servigos, materiais € méo de obra utilizados,
com indicacdo de quantitativos, precos unitarios e totais respectivos.

Promover a imediata correcdo de eventuais deficiéncias, falhas ou irregularidades apontadas
pelo Contratante na execucdo dos servigos, atendendo com diligéncia as determinacdes dos
fiscais e do gestor do contrato.

Fornecer ao Contratante relacdo completa dos colaboradores, contendo nome, CPF, CTPS,
endereco e fungdo, com antecedéncia de 05 (cinco) dias Uteis ao evento.

Contratar e manter, em seu nome e sob sua inteira e exclusiva responsabilidade, os
empregados e contratados necessarios a perfeita e completa execucdo dos servicos,
devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha.

Efetuar todos os pagamentos, inclusive os encargos previstos na legislacédo trabalhista,
previdenciaria, social, tributaria e administrativa e quaisquer outros decorrentes de sua
condicdo de empregadora, ndo transferindo em nenhuma hipétese para o Contratante
eventuais 6nus derivados do inadimplemento de tais obrigacdes.

Disponibilizar todos os equipamentos, utensilios, materiais, instrumentais, mao de obra e
produtos necessarios a organizacao e realizagdo do evento, com antecedéncia minima de 04
(quatro) horas do evento.

Fornecer toda a assessoria técnica necessaria ao planejamento e ao bom funcionamento do
evento, por meio de equipe técnica especializada e, quando solicitado, efetuar as substituicbes
de profissionais cujo desempenho, conduta ou comportamento sejam considerados
inadequados, prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios aos servi¢os pelo Contratante.

A Contratada declara aceitar os termos do anexo IV - Termo de Adesédo ao Contrato de Locacgao
de Espaco entre Teatro - Positivo Grande Auditorio e TRE/PR, obrigando-se a cumprir na
integra o regulamento constante neste documento e a fornecer copia aos demais envolvidos
com o evento que, por forca da sua participacdo, devem obedecer aos dispositivos nele
previstos. O regulamento técnico de operacdo do Teatro Positivo Grande Auditorio identifica
os limites maximos de peso, de dimensdes, numero de pessoas etc..
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4.3.

4.2.20.

4.2.21.

4.2.22.

4.2.23.

4.2.24.

4.2.25.

A Contratada declara estar ciente de que ndo podera promover qualquer publicidade ou agéo
promocional nas areas locadas ou no exterior do Teatro Positivo Grande Auditério, sem que
possua prévia anuéncia do Contratante e do Centro de Estudos Superiores Positivo Ltda
(cedente do local onde se realizara o0 evento) e desde que observadas e respeitadas as
disposicdes do Regulamento Técnico do Teatro Positivo Grande Auditorio.

Auxiliar o Contratante no preenchimento do documento intitulado “Plano de Evento” (Script),
exigido pela Universidade Positivo (cedente do local onde se realizard o evento), observadas
as clausulas do Contrato de Cessao de Uso de Espaco, firmado entre o Contratante e o Centro
de Estudos Superiores Positivo Ltda.

Participar, por meio do preposto e coordenador geral de todas as reunibes presenciais
solicitadas pela Assessoria de Cerimonial do TRE/PR, com vistas & organiza¢éo do evento e
atender a todas as demandas relativas ao cerimonial e protocolo publico.

Comunicar ao Contratante toda e qualquer irregularidade ocorrida ou observada na execucao
dos servicos.

Executar o trabalho de afixacdo dos cartdes de identificacdo dos assentos das autoridades
oficiais, bem como das poltronas reservadas aos diplomandos e aos familiares dos
diplomandos, aos respectivos assentos/poltronas, de acordo com as orientacdes repassadas
pela Assessoria de Cerimonial do TRE/PR e as orientacfes e mapa interno do Teatro Positivo
Grande Auditorio.

Disponibilizar o pessoal envolvido na prestagéo dos servigos da cerimonia de Diplomacgé&o entre
as 12 (doze) horas e as 21 (vinte e uma) horas do dia 19 de dezembro de 2024.

Das obrigagfes gerais do contratante:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.

Acompanhar e supervisionar a execuc¢do do contrato.

Exigir da empresa Contratada o fiel cumprimento dos deveres e obrigacdes mencionadas
neste instrumento.

Exercer a fiscalizagéo dos servigos e documentar as ocorréncias havidas.
Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos prestados que estejam em desacordo com as
especificagbes constantes deste instrumento, determinando a regularizacdo das falhas e/ou

defeitos observados, nos prazos determinados.

Receber os servigos prestados que atendam as especificagcdes técnicas exigidas, nos prazos
e condicbes ajustados.

Efetuar o pagamento & empresa Contratada de acordo com as condi¢cbes de preco e prazo
estabelecidos no contrato.

Comunicar a Contratada qualquer impropriedade apresentada nos servicos.
Elaborar o roteiro da solenidade.

Confeccionar os cartdes de identificagdo para os assentos das autoridades oficiais, bem como
para as poltronas dos diplomandos e dos familiares dos diplomandos.

Em um prazo méximo de 15 (quinze) dias Uteis antes do evento, verificar presencialmente por
“check list” os materiais a serem utilizados, marcacao dos locais para recepcionistas, além da
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infraestrutura para consecucdo de todas as atividades descritas acima nos itens da
contratacéo.

4.4. Quanto a execucao dos servi¢cos: Para a execucdo da presente contratacdo, a empresa contratada
devera, até 24 horas apés o inicio da execucdo dos servi¢os:

a) Informar endereco eletrbnico (e-malil), telefone e WhatsApp para atendimento exclusivo a
presente contratacdo, os quais servirdo como meio OFICIAL de comunicacdo entre as partes.

b) Disponibilizar linhas telefénicas e pessoal suficientes para que haja um pronto atendimento
das ligacoes feitas pelos FISCAIS da contratacéo, chefes de cartdrio e empregados.

c) Atender as convocacgdes da Contratante, que poderdo ser realizadas de todas as formas
legais (inclusive via e-mail, aplicativos de mensagens ou reunides virtuais), bem como para
comparecimento ao TRE-PR sempre e no prazo que a Contratante julgar necessario.

4.4.1. O funcionario da Contratada responsavel pelo atendimento aos GESTORES da Contratacéo
devera estar disponivel para contato direto e imediato (telefone, whatsapp), quando necessario
para atender as demandas durante o periodo comercial, inclusive finais de semana e feriados.

4.5. Quanto as demais obrigacdes da Contratada:

4.5.1. Os servigos serdo prestados de acordo com as condi¢des do presente Termo de Referéncia,
aplicando-se, ainda, as normas do Cdédigo de Defesa do Consumidor.

45.2. Compete a contratada:
a) Alocar empregados nos respectivos postos de trabalho conforme o perfil e requisitos
profissionais previstos no presente Termo de Referéncia.

b) Designar preposto, no prazo de até 1 (um) dia util da data da assinatura do contrato.

c) Guardar inteiro sigilo dos servicos contratados e das informagfes geradas,
reconhecendo serem estes de propriedade e de uso exclusivo da Justica Eleitoral,
sendo vedada qualquer prética de publicidade nao autorizada.

d) Para o cumprimento do item acima, apresentar ao Gestor da contratacdo, no prazo de
05 (cinco) dias uteis do inicio da prestacdo dos servicos, o Termo de Sigilo e
Responsabilidade (conforme item 9.2 do edital e modelo de seu Anexos lll), garantindo
o cumprimento da Politica de Seguranca da Informacao da Justica Eleitoral.

e) O documento acima referido devera ser preenchido e assinado pelo Representante
Legal da Empresa.

45.3. A contratada deverd responsabilizar-se por quaisquer danos pessoais ou materiais
ocasionados por seus empregados ou representantes legais durante a execu¢éao dos servigos
ora contratados.

4.5.4. A contratada obrigar-se-a em manter-se em compatibilidade com a habilitacdo e com as
obrigacdes assumidas na licitacdo até o adimplemento total da contratacao.
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5. DAS ORIENTACOES GERAIS

5.1. Nos valores cotados deverdo estar incluidas todas as despesas, tais como fretes, despesas com
empregados, equipamentos, veiculos, combustiveis, seguros, tributos, dentre outros, que comporéo o
preco final da proposta do certame.

5.2. Ensaio Geral - A Diplomacgdo dos eleitos € uma cerimbnia de grande porte, havendo, portanto,
necessidade de um ensaio geral com a equipe da Assessoria de Cerimonial do TRE/PR e a area de
seguranca do TRE/PR e todos os profissionais que atuardo no dia do evento para a marcacao das
areas de atuacao e repasse de orientacoes.

5.2.1. O ensaio deverd ser feito no periodo da manha do dia do evento, a depender de autorizagédo e
disponibilidade do Teatro Positivo Grande Auditério, sendo que o horario sera definido em
reunido com a Assessoria de Cerimonial.

5.3. Reunides - A partir da contratacéo, o preposto indicado e o(s) representante(s) da empresa devera(ao)
participar das reunides propostas pela Assessoria de Cerimonial do TRE/PR, na Rua Joao Parolin, n°
224, Curitiba, Parana.

5.3.1. Os contatos devem ser feitos com a Assessoria de Cerimonial do TRE/PR por meio dos
telefones (41) 3330-8966/3330-8630 ou do e-mail cerimonial@tre-pr.jus.br, com Marcio ou
Marta.

5.4. Davidas relativas ao contetdo deste Termo de Referéncia poderdo ser sanadas junto & Assessoria de
Cerimonial do TRE/PR, com Marcio pelos telefones: (41) 3330-8966/3330-8630 ou do e-mail
cerimonial@tre-pr.jus.br;

6. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1. Da sustentabilidade: A CONTRATADA devera observar e obedecer as normas técnicas e de
seguranca vigentes e previstas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), bem como as
relativas a saude, a seguranca e a prevencao de acidentes do trabalho (Portaria MTE n°. 3.214/78 —
Normas Regulamentadoras).

6.1.1. A CONTRATADA deveré orientar e fiscalizar que seus colaboradores obedegam as regras
bésicas de sustentabilidade tais como, separacdo do lixo reciclavel do comum, utilizacéo,
sempre que possivel, de garrafas préprias para o consumo de agua, manter a limpeza dos
locais afetados pela prestagcéo dos servicos, dentre outros;

6.1.2. A CONTRATADA devera fornecer e fiscalizar que seus colaboradores utilizem os EPIs
(Equipamentos de Protecédo Individual) em todas as atividades cujo o uso seja exigido pelas
Normas vigentes, como por exemplo, no transporte e montagem dos moveis, equipamentos
e estrutura, na fixacdo das escoras para o palco, instalagdo dos televisores e painéis, etc.

6.1.3. Ao final dos servicos, a CONTRATADA devera se responsabilizar pelo recolhimento dos
materiais e equipamentos, separando-os e, em sendo considerados como lixo, descarta-los
adequadamente.
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6.1.4. Os equipamentos e/ou produtos fornecidos pela CONTRATADA para a composi¢cdo do
ambiente deverdo seguir, no que couber, as Normas da ABNT e do INMETRO.

6.2. Garantiadacontratacdo: Nao havera exigéncia da garantia da contratacao dos artigos 96 e sequintes
da Lein®14.133, de 2021, pelas razBes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

6.3. Da Vistoria

6.3.1. A Contratada poderd fazer prévia visita técnica ao local dos servigos para proceder minucioso
exame das condicdes locais e averiguar 0s servigos e materiais a empregar, de forma a permitir
a perfeita realizacao dos servi¢cos contratados.

6.3.2. A Contratada devera observar rigorosamente todas as normas e restricdes impostas pelo
Teatro Positivo Grande Auditério, local do evento.

6.3.3. Havendo interesse em vistoriar o local de realizacdo do evento para conferéncia das
especificagbes apresentadas, bem como para melhor elaboracdo de sua proposta de precos,
devera ser feito prévio agendamento com a Assessoria de Cerimonial do TRE/PR pelos
telefones (41) 3330-8966, de 22 a 62 feira, das 12h00 as 19h00, o qual dependera de
disponibilidade do Teatro Positivo Grande Auditorio.

6.3.4. A ndo realizacdo da vistoria facultativa ndo exime a Contratada da obrigacdo de responder por
eventuais prejuizos, estando sob sua responsabilidade e risco todas as informacgfes
necessarias para a preparacdo da proposta, ndo podendo alegar posteriormente
desconhecimento das condi¢cfes elencadas neste instrumento. O representante da empresa
devera estar munido de ferramentas e/ou equipamentos para o registro do local (fotografia,
filmes, medicgbes, etc).

6.4. Participagdo de Pessoa Fisica: N&do sera admitida a participacdo de pessoa fisica, conforme IN
SEGES N° 116/2021.

6.5. Participacdo de Consorcio: N&ao serd permitida a participagdo de consorcio, conforme art. 8° da
Portaria DG TRE-PR 591/2022.

6.6. Subcontratagcdo: Seré permitida a subcontratacdo, desde que, previamente, autorizada pelo gestor
da contratagdo, nos termos do art. 122, e paragrafos, da Lei 14.133/2021.

6.5.1. Definida a necessidade e a parcela de servi¢os relevante, para subcontratacdo, o gestor da
contratagdo autorizard os procedimentos, mediante apresentacdo de documentacao que comprove a
capacidade técnica do subcontratado.

7. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1. Inicio da execucdo do objeto: Até 24 horas Uteis apés a assinatura do contrato.
7.1.1. Sera realizada reuniao inicial com a contratada, conforme agendamento prévio pelo Gestor do
Contrato.

7.2. Cronogramade realizacdo dos servi¢cos: O quadro abaixo € meramente indicativo e exemplificativo,
ndo eximindo a contratada de qualquer obrigacéo prevista neste Termo de Referéncia:
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Etapa

Periodo

Atividade

Data

1 Comunicac¢do com o Gestor da
Contratacao

Até 24 horas Uteis apos
a assinatura do
Contrato

Apresentacéao e
agendamento da 12
reunido de alinhamento
(item 7.1)

2 Reunido de Alinhamento

Até 3 (trés) dias uteis
apo6s a assinatura do
contrato

Alinhamento sobre o
escopo da contratacdo
(7.1.1)

3 Visita Técnica

Até 7(sete) dias Uteis
apos a assinatura do
contrato

Reconhecimento do Local
onde serdo executados os
servigos (item 6.2.1)

4 Ensaio

No periodo da manha
no dia do evento

Ensaio geral com toda a
equipe da CONTRATADA
(item 5.2.1)

5 Atendimento dos requisitos a e g
doitem 3.2.1.1

até 7 dias Uteis
anteriores a data do
evento

Comprovar junto a
Assessoria de Cerimonial
o atendimento das
exigéncias

6 Apresentacao de Radios
Transmissores

até 7 dias Uteis
anteriores a data do
evento

Submeter para a analise
da Assessoria de
Cerimonial, ao menos
uma unidade de radio
transmissor

até o 15° dia (corrido)

Apresentar por email,
prova/amostra digital do
painel para a Assessoria

7 Painel anterior a data do . . .
evento de Cerimonial (subitem
3.2.8.12)
Entregar nova
até 05 dias Uteis prova/amostra digital caso
8 Painel anteriores a data do sejam necessarios

evento

ajustes(subitem 3.2.8.13)

9 Base de Dados para o
Credenciamento

até 15 de dezembro de
2024

Entrega a Contratada dos

dados necessarios para a

criacdo da Base de Dados
(item 3.2.3.10)

10 Arranjos de Flores

até 04 horas antes do
inicio do evento

Entregar todos os arranjos
a serem utilizados no
evento (item 3.3.3)
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11 Execucéo

Entrega dos materiais,
inclusive ornamentacéo e
preparacédo do ambiente
(item 7.3.3)

19 de dezembro até 6
horas antes do inicio do
evento

7.3. Rotinas a serem cumpridas: A execucao contratual observara as rotinas (detalhamento diario,
semanal, mensal quando for o caso).

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

Participacdo do responsavel legal ou preposto, nas reunides de alinhamento marcadas.
Entrega da amostra das pulseiras de identificacdo na data designada.

Entrega no local da execucéo, no dia e até 6 (seis) horas de antecedéncia do horério do evento,
de todo o material contratado.

Apresentacao dos colaboradores da empresa que trabalhardo no evento no horario acordado
em reunidao com a Assessoria de Cerimonial, no dia do evento.

Organizacao de todo o ambiente até 2 (duas) horas de antecedéncia do inicio do evento.

7.4. Materiais a serem disponibilizados: Para a perfeita execugdo dos servi¢cos, a Contratada devera
disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades
estimadas e qualidades, promovendo sua substituicdo quando necessario.

DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.1. Preposto: A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacéo
dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execucdao do objeto
contratado.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execu¢éo do objeto durante todo
o periodo compreendido desde a entrega dos materiais no local do evento até o recolhimento
destes.

A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencéo do
preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designard outro para o exercicio da
atividade.

As comunicacfes entre o0 6rgdo e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que 0
ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

A contratante podera convocar o preposto da empresa para adoc¢ao de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

8.2. Da designagdo de Gestor e Fiscal: A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada
por servidores formalmente designados, ou, na falta destes, pelos respectivos substitutos (Lei_n°®

14.133

,de 2021, art. 117, caput).
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8.3. Das atribuigbes do fiscal:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

8.3.10.

8.3.11.

O fiscal do contrato acompanhara a execu¢ao do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VI).

O fiscal do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necesséario para a
regularizagédo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, 81°, e
Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 11).

Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificacdes para
a correcdo da execucao do contrato, determinando prazo para a correcdo. (Decreto n°® 11.246,
de 2022, art. 22, 1II).

O fiscal do contrato informaré ao gestor do contrato, em tempo hébil, a situacdo que demandar
decisdo ou adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V).

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas,
o fiscal do contrato comunicaré o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n® 11.246,
de 2022, art. 22, V).

O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogagdo contratual
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VII).

A fiscalizag@o dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicéo
de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo | para afericdo da qualidade da prestagéo dos
servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos.

Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servi¢os para evitar a sua degeneragéo,
devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades
constatadas.

O fiscal do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execucao do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos
realizada.

O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avalia¢do realizada.
A contratada podera apresentar justificativa para a prestacao do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a

excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios
ao controle do prestador.
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8.3.12.

8.3.13.

8.3.14.

8.3.15.

8.3.16.

8.3.17.

8.3.18.

8.3.19.

8.3.20.

8.3.21.

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

E vedada a atribuicdo & contratada da avaliagio de desempenho e qualidade da prestacio dos
servicos por ela realizada.

O fiscal podera realizar a avaliagéo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacdo
dos servicos.

A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execucgéo do servigo, devera comunicar ao GESTOR
para que promova a adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-
se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021 (INO5/17 -
art. 62).

A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucdo dos servigos
devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagéo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade
e forma de uso (art. 47, §2°, INO5/2017).

O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagédo
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatoérios
pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n® 11.246, de 2022).

Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 23, V).

A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-
se em consideracéo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas
eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢des Sociais Civis de Interesse Publico
(Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovagao de atendimento a eventuais

obrigacGes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizacoes.

A fiscalizac&o da execuc¢éo dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

a) Entrega dos materiais na quantidade e especificacdo contratada;
b) Instalacdo dos materiais nos locais previstos;

c) Afixacdo de identificadores nos assentos;

d) Analise das amostras das pulseiras de identificacédo;
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e) Verificacdo se as pulseiras de identificacdo definitivas correspondem as amostras aprovadas;
f) Verificagdo dos uniformes dos empregados;

g) Verificacdo da apresentacdo dos empregados (cabelo, unhas e maquiagem);

h) Verificacdo das toalhas contratadas quanto ao atendimento as especificacoes;

i) Verificagdo da ornamentacao apresentada.

8.3.22. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da

Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitdrios, 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.

8.4. Do IMR

8.4.1.

8.4.2.

A fiscalizacdo do contrato deve avaliar constantemente, através do Instrumento de Medig&o de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo I, para afericdo da qualidade da prestacao dos
servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos.

Durante a execucdao do objeto, o fiscal designado devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a
contratada a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas, anotando as ocorréncias

no Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR).

8.5. Gestor do Contrato

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

O gestor do contrato coordenara a atualizagéo do processo de acompanhamento e fiscalizacéo
do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢éo no histoérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servi¢o, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das
prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequac0bes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, IV).

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se
for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n®
11.246, de 2022, art. 21, II).

O gestor do contrato acompanhara a manutencao das condi¢des de habilitagdo da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidag&o e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, III).

O gestor do contrato emitira documento comprobatoério da avaliagdo realizada pelos fiscais
guanto ao cumprimento de obrigacbes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu
desempenho na execucgdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).
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8.5.5. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que
trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

8.5.6. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informacgées sobre a consecucao dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragéo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

8.5.7. O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

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

8.5.9. As comunicagfes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.

8.5.10. O 6rgéo ou entidade podera convocar representante da empresa para ado¢ao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

8.5.11. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a contratante podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obrigagfes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucédo do objeto, do plano complementar de execucéo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis,
dentre outros.

9. DO CRITERIO DE MEDICAO, RECEBIMENTO E PAGAMENTO

9.1. Do recebimento provisoério e técnico: O recebimento provisério do objeto sera realizado no dia
19/12/2024, pelo fiscal ou gestor da contratacdo, para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificacBes constantes neste Termo de Referéncia, consoante indicadores
previstos no Instrumento de Medi¢c&do de Resultado (IMR) - Anexo II".

9.2. Do recebimento definitivo: Os servi¢os seréo recebidos definitivamente em até 05 (cinco) dias Gteis,
apos o recebimento provisorio, pelo Fiscal da Contratagdo, mediante a verificacdo do atendimento das
exigéncias contratuais.

9.3. Forma de pagamento: o pagamento sera processado em parcela Unica, conforme condicdes

estabelecidas na minuta de contrato — Anexo VII.

10. DA PROTECAO DE DADOS
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10.1. As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Prote¢cédo de Dados Pessoais (LGPD) —
Lei 13.709/2018.

10.2. A ndo observancia das normas relativas a privacidade de dados pessoais, no contexto da Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n° 13.709/2018 e dos demais normativos mencionados
neste contrato, caracteriza falta e enseja MULTA DE 10% do valor total do contrato.

10.3. E vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em razdo da execucao

deste contrato com terceiros, bem como sua utilizacdo para finalidade distinta daquela do objeto da
contratacdo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1. Davidas poderdo ser sanadas com a Assessoria de Cerimonial, por meio do telefone (41) 3330-8566 /
(41) 3330-8630, de 22 a 62 feira, das 12h as 19h ou pelo e-mail cerimonial@tre-pr.jus.br.
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