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Estudo Teécnico Preliminar 210/2023

1. Informacoes Basicas

Ndmero do processo:

2. Descricao da necessidade

A presente contratacdo visa atender a necessidade de organizacdo das solenidades
oficiais, nos mais variados formatos de eventos. E uma atividade complexa que exige
gualidade e padronizagéo, inclusive no receptivo, conducéo, informacdes e atendimento
aos convidados e participantes, a fim de que a imagem da instituicdo seja fortalecida e para
gue se possa obter os resultados esperados com profissionalismo e proeminéncia.

Para tal, é necessario contar com equipe profissional treinada para receber as diferentes
autoridades convidadas aos eventos legislativos, especialmente os de maior vulto, como
posses e aberturas de Sessdo Legislativa, bem como os eventos de diferentes formatos
COmo seminarios, cursos, palestras, entre outros.

Além disso, incluiu-se o mestre de cerimbnias, profissional que ndo compunha o ultimo
contrato vigente sobre o mesmo objeto. O mestre de cerimdnias € figura condutora de
diversos eventos, tanto legislativos como administrativos.

Atualmente, o trabalho de recep¢do de eventos é realizado por uma equipe reduzida de
servidores e colaboradores terceirizados, que exercem suas atividades diariamente,
inclusive aos finais de semana e feriados.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Secretaria de Comunicagdo Social Erica Ceolin
Secretaria de Rela¢Oes Publicas Ana Lucia Novelli
Coordenacao de Eventos Samara Couceiro Sadeck

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

- Prestacdo continuada de servigos especializados de recepcdo e atendimento a eventos
para o fornecimento de servigcos especializados de recepcdo monolingue (idioma
portugués); de recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e
portugués/francés); de coordenagao de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias.

- O servicgo sera prestado de segunda a sexta, mas podera compreender inclusive finais de
semana e feriados, ou dia de ponto falcultativo.
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5. Levantamento de Mercado

Buscou-se no mercado e em outros 6rgaos publicos, as solucdes adotadas para recepgéo
e atendimento a eventos para o fornecimento de servicos especializados de recepgéo e
mestre de cerimdnias para eventos. Em contato com outros 6rgaos publicos — Camara dos
Deputados e Itamaraty - vislumbrou-se a solucdo adotada pelos referidos para atender a
demanda de recepcéo e atendimento a eventos, qual seja:

5.1 Contratacdo de servidores publicos, através de concurso publico, para suprir a
demanda de servicos de recep¢ao de eventos;

5.2 Contratacdo de empresa privada, para prestacdo de servicos de recepcdo e
atendimento a eventos para o fornecimento de servicos especializados de recepcéo
monolingue (idioma portugués); de recepcéao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués
/espanhol e portugués/francés); de coordenacao de secretaria de eventos; e de mestre de
cerimbnias.

6. Descricao da solucao como um todo

O Senado Federal ndo disp8e de servidores efetivos, com atribuicdes especificas para o
trabalho de recepcéo de eventos e mestre de cerimbnias para eventos. A restricdo das
atribuicdes do cargo e ainda, dos concursos publicos, afeta a Secretaria de Relagcdes
Publicas (SRPSF) na expansdo do quadro, e mostra-se inviavel a alocacdo de servidores
para exercerem tais funcoes.

A Céamara dos Deputados e o Itamaraty, adotam a prestacdo de servicos por empresa
privada para a execu¢do dos servicos de recepcdo e atendimento a eventos. Nesse
sentido, seguiu-se o modelo de contratacdo dos 6rgdos publicos citados, propbem-se:

* Celebracéo de contrato de prestacdo de servicos de recepcdo e atendimento a eventos
para o fornecimento de servigcos especializados de recepcdo monolingue (idioma
portugués); de recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e
portugués/francés); de coordenacao de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Apesar de ser possivel tomar por base eventos ocorridos no passado para estimar o
guantitativo de horas a serem utilizadas nos servigos, ndo € possivel prever a quantidade
exata de eventos a serem realizados no proximo ano, pois sua realizacdo depende de
requerimento de Senadores e de projetos idealizados pela Administracdo da Casa e pode
ser influenciada por inmeros fatores conjunturais. Além da impossibilidade de fixar o
namero de eventos a serem realizados, muitas vezes ndo é possivel prever a quantidade
de pessoal de recepcédo, o perfil do servico ou as horas efetivamente necesséarias para
cada evento, visto que esse quantitativo varia de acordo com a natureza e o nimero de
participantes de cada evento.

O quantitativo previsto baseia-se em anélise empreendida por este Orgdo Técnico no
sentido de refletir a necessidade da administragdo, considerando que a demanda pelos
perfis indicados do servigo a ser prestado bem como as horas previstas foram estimadas
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de acordo com as caracteristicas dos eventos realizados pelo Senado Federal e Congresso
Nacional.

Nos ultimos anos, e, durante o periodo de vigéncia do CT. n°® 0004/2022, foram realizados
alguns eventos de grande complexidade envolvendo autoridades, como por exemplo:

* Sessao Solene Comemorativa do Bicentenario da Independéncia;

® Sessao Solene de Posse o Presidente e Vice-Presidente da Republica;

® Sessdo de Posse dos Senadores;

® Sessao Solene destinada a inaugurar os trabalhos legislativos;

* Encontro de Prefeitos e autoridades do Poder Legislativo sobre pacto federativo e
desenvolvimento regional;

* Encontro de Governadores e autoridades do Poder Legislativo;

* Sessdo Solene destinada a comemorar o Dia Internacional da Mulher e realizar a entrega
do Diploma Bertha Lutz;

* Qutros eventos e cerim0nias institucionais.

No entanto, o Senado Federal dispunha do Contrato n° 0004/2022, prestacdo de servicos
de recepcao e atendimento a eventos para o fornecimento de servicos especializados de
recepcdo monolingue (idioma portugués); de recepcao bilingue (idiomas portugués/inglés,
portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenacdo de secretaria de eventos; e de
auxiliar de secretaria de eventos, firmado com a empresa DANIEL ALVES DE ANDRADE
04180199165, com vigéncia até 14 de fevereiro de 2023. Contudo, a empresa nado aceitou
a renovacao do contrato por entender que a unidade de medida horas utilizada pelo
Senado Federal, ndo € o usual praticado pelo mercado, conforme consta no Processo n°
00200.013262/2022-00 (documento n° 00100.087609/2022-71), o que inviabilizou a sua
prorrogagdo. Este 6rgdo entende que foi necesséria a converséo de horas em diérias.

Cabe ressaltar que o trabalho minimo de um profissional de eventos esta atrelado a um
periodo que nao se limita ao horario do evento em questéo, mas se estende a periodos de
organizagdo e preparo que Sao necessarios a execucao da atividade, e se aproximam da
duracdo de um turno de trabalho.

Em relacdo a contratacd@o vigente, as atribuicdes do posto de “auxiliar de secretaria” foram
incorporadas as de “recepcionista monolingue”, com respectivo aumento no quantitativo de
diarias.

Baseando-se no quantitativo de profissionais alocados por evento nos ultimos contratos, foi
estabelecido que um evento deve contar com uma equipe de em média 4 (quatro)
recepcionistas monolingues e pelo menos 1 (um) coordenador de secretaria de eventos e 1
(um) mestre de cerimfnias. Nessa configuracdo, o posto de recepcionista bilingue é
acionado eventualmente, uma vez que a necessidade é menor que os demais postos. E
preciso considerar como margem que nem todo evento conta com recepcionista bilingue ou
com a equipe basica completa.

Considerando a variacdo da composicéo da equipe e o aumento da quantidade de eventos
previstos, estimou-se o acionamento de 280 (duzentas e oitenta) diarias, divididas em 160
(cento e sessenta) diarias para recepcionista monolingue, 40 (quarenta) diarias para
recepcionista bilingue, 40 (quarenta) diarias para coordenador de secretaria e 40 (quarenta)
diarias para mestre de ceriménias. Quadro resumo de cargos e total de diarias

‘ CARGO | FUNGAO QUANTIDADE
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Recepcionista monolingue 160 diarias

Recepcionista bilingue idiomas: portugués/inglés; portugués 40 diérias
/espanhol; portugués/francés

Coordenacdo de secretaria de eventos 40 diérias

Mestre de Cerimfbnias para eventos 40 diarias

8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 87.550,00

Para estimar o valor da contratacao, realizamos pesquisa de precos junto aos fornecedores
e banco de precos, obtendo 4 (quatro) propostas para compor 0s precos de fornecedores e
o Pregéo Eletrénico n°® 15/2023 — Conselho Federal de Psicologia.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Para a contratagdo pretendida h4 um evidente vinculo entre os itens, jA que cada um
daqueles constitui mero detalhamento de um mesmo tipo de servico — qual seja, a
composi¢ao de um evento -, tal opcdo também se da pelo fato de que a falta de um item do
conjunto, ou a ndo observancia as especificacdes exigidas acarretara prejuizos a execucao
do servico como um todo, podendo ser inviavel, inclusive, a apuracdo de responsabilidade
guando envolvidas diferentes empresas.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&ao se aplica.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A presente demanda estd alinhada aos elementos estratégicos do Senado Federal,
definidos no Ato da Comisséo Diretora n° 5, de 2015, o qual revisa e altera os objetivos
estratégicos do plano estratégico institucional e as diretrizes para a administracdo do
Senado Federal estabelecidos, respectivamente, nos Atos da Comissao Diretora n° 9, de
2013, e n° 1, de 2014, especificamente, o compromisso com a exceléncia na prestacdo de
servico publico. E ainda, citamos o Ato do Presidente n° 16, de 2023, que altera o
Regulamento Orgéanico, e dispfe sobre a competéncia da Coordenacdo de Eventos, in
verbis:

(.)
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“Devemos estar sempre comprometidos com a valorizagdo do Poder
Legislativo como fundamento da democracia, proporcionando aos
parlamentares um ambiente adequado, caracterizado por qualidade,
eficiéncia, presteza, harmonia, seguranca e conforto, para que exercam as
fungBes que Ihes cabem como representantes do povo. Temos também o
dever de atender todas as pessoas e entidades que procuram o Senado com
eficiéncia, urbanidade e presteza, tratando a todos com dignidade e respeito”.

(.)

“ll — & Coordenacdo de Eventos compete propor, planejar, coordenar e
executar eventos estratégicos, a fim de fortalecer o relacionamento com
publicos de interesse; planejar, coordenar e executar eventos legislativos,
protocolares e administrativos no ambito do Senado Federal; orientar acdes e
aplicar as normas de cerimonial e protocolo; gerenciar eventos, presenciais
ou virtuais, a fim de fortalecer o relacionamento do Senado com seus
diferentes segmentos de publicos; coordenar o planejamento anual de
eventos propostos pelo Senado; manter atualizado o Manual de Organizagéo
de eventos do Senado Federal; e executar outras atribuicdes correlatas, com
as seguintes unidades subordinadas: a) ao Servico de Eventos e Cerimonial
compete planejar, organizar e executar os eventos oficiais legislativos e
protocolares, de iniciativa dos orgdos legislativos do Senado Federal ou do
Congresso Nacional, bem como aplicar as normas de cerimonial e de
protocolo; planejar, organizar e executar eventos oficiais de carater
institucional, de iniciativa das unidades administrativas do Senado Federal,
bem como aplicar as normas de cerimonial e de protocolo; orientar as
unidades administrativas e os gabinetes na organizacdo dos eventos de
carater parlamentar e ndo institucional, observadas as especificidades do
Senado Federal; coordenar a elaboracéo do planejamento anual de eventos
institucionais, a partir das necessidades e demandas apresentadas pelas
unidades administrativas e que tenham consonancia com o0s interesses
institucionais do Senado Federal; zelar pela permanente atualizacdo do
Manual de Organizacdo de Eventos do Senado Federal, a fim de garantir a
sistematizacdo das melhores praticas para a gestao dos eventos no ambiente
do Senado federal e do Congresso Nacional; e executar outras atribuicdes
correlatas”.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A presente contratacdo garante ao Senado Federal manter a prestacdo dos servicos
especializados de recepcdo e atendimento a eventos realizados pela Secretaria de
Relagbes Publicas, com qualidade e exceléncia nos eventos institucionais e protocolares.

13. Providencias a serem Adotadas

Nao ha.
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14. Possiveis Impactos Ambientais

N&o ha impactos ambientais previstos nessa contratacéo.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Com base nas informag0fes coletadas ao longo do estudo, a equipe de planejamento de
eventos declara viavel a contratacdo para a adocgdo da solucdo pretendida

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

SAMARA COUCEIRO SADECK
Coordenadora da COEVEN

AGATHA BERNARDO
Gestora do NCONT

ERICA JANDIRA CEOLIN SILVA

Diretora da Secom
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TERMO DE REFERENCIA 2/2024 — SRPSF

1. Objeto da contratacao
1.1. Definicao do objeto

1.1.1. O objeto do presente Termo de Referéncia é a prestacdo de servicos de recepgdo e
atendimento a eventos para o fornecimento de servigos especializados de recep¢cdo monolingue
(idioma portugués); de recepcdo bilingue (idiomas portugués/ingl€s, portugués/espanhol e
portugués/francés); de coordenacdo de secretaria de eventos; e de mestre de cerimdnias, conforme
condi¢Oes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2. Justificativa para a contrataciao
1.2.1. Descricao da situacao atual

1.2.1.1. A presente contratacdo visa atender a necessidade de organizacdo das solenidades
oficiais, nos mais variados formatos de eventos. E uma atividade complexa que exige qualidade
e padronizagdo, inclusive no receptivo, conducao, informacgdes e atendimento aos convidados e
participantes, a fim de que a imagem da instituic@o seja fortalecida e para que se possa obter os
resultados esperados com profissionalismo e proeminéncia.

Para tal, é necessario contar com equipe profissional treinada para receber as diferentes
autoridades convidadas aos eventos legislativos, especialmente os de maior vulto, como posses
e aberturas de Sessdo Legislativa, bem como os eventos de diferentes formatos como seminarios,
cursos, palestras, entre outros.

Além disso, incluiu-se o mestre de cerimonias, profissional que ndo compunha o tltimo contrato
vigente sobre o0 mesmo objeto. O mestre de cerimonias € figura condutora de diversos eventos,
tanto legislativos como administrativos.

1.2.2. Justificativa para a quantidade a ser contratada
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1.2.2.1. Para atender a essa demanda, o Senado Federal dispunha do Contrato n°® 0004/2022,
prestagdo de servigos de recepcdo e atendimento a eventos para o fornecimento de servigos
especializados de recep¢do monolingue (idioma portugués); de recep¢ao bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenacdo de secretaria de
eventos; e de auxiliar de secretaria de eventos, firmado com a empresa DANIEL ALVES DE
ANDRADE 04180199165, com vigéncia até 14 de fevereiro de 2023. Contudo, a empresa nao
aceitou a renovacdo do contrato, conforme consta no Processo n° 00200.013262/2022-00
(documento n°® 00100.087609/2022-71), o que inviabilizou a sua prorrogacdo. Neste contexto,
demos inicio a instrucdo de um novo processo licitatorio para este objeto com a elaboracdo de
Estudo Técnico Preliminar (NUP 00100.201200/2023-54), visando a continuidade dos servicos
especializados de recepcao e atendimento a eventos realizados pela Secretaria de Relacdes Publicas,
com foco na qualidade e exceléncia dos eventos institucionais e protocolares.

1.2.2.2. Apesar de ser possivel tomar por base eventos ocorridos no passado para estimar o
quantitativo de horas a serem utilizadas nos servicos, nao € possivel prever a quantidade exata
de eventos a serem realizados no proximo ano, pois sua realizacdo depende de requerimento de
Senadores e de projetos idealizados pela Administracdo da Casa e pode ser influenciada por
indmeros fatores conjunturais. Além da impossibilidade de fixar o numero de eventos a serem
realizados, muitas vezes nao é possivel prever a quantidade de pessoal de recepg¢do, o perfil do
servi¢o ou as horas efetivamente necessarias para cada evento, visto que esse quantitativo varia
de acordo com a natureza e o nimero de participantes de cada evento.

O quantitativo previsto neste termo de referéncia baseia-se em analise empreendida por este
Orgﬁo Técnico no sentido de refletir a necessidade da administracdo, considerando que a
demanda pelos perfis indicados do servigo a ser prestado bem como as horas previstas foram
estimadas de acordo com as caracteristicas dos eventos realizados pelo Senado Federal e
Congresso Nacional.

Nos dltimos anos, e, durante o periodo de vigéncia do CT. n° 0004/2022, foram realizados alguns
eventos de grande complexidade envolvendo autoridades, como por exemplo:

e Sessdo Solene Comemorativa do Bicentenério da Independéncia;
e Sessdo Solene de Posse o Presidente e Vice-Presidente da Republica;
e Sessao de Posse dos Senadores;

e Sessdo Solene destinada a inaugurar os trabalhos legislativos;

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 463FA920005BF51A

CONSULTE EM http:/fww

enado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.007149/2024-77

SENADO FEDERAL
Secretaria de Comunicagio Social

Secretaria de Relacdes Publicas

¢ Encontro de Prefeitos e autoridades do Poder Legislativo sobre pacto federativo e
desenvolvimento regional;

¢ Encontro de Governadores e autoridades do Poder Legislativo;

e Sessdo Solene destinada a comemorar o Dia Internacional da Mulher e realizar a entrega
do Diploma Bertha Lutz;

e Qutros eventos e cerimoOnias institucionais.

A observacdo das contratagdes anteriores resulta numa média de 4 (quatro) eventos por més
durante 10 (dez) meses, entre fevereiro a novembro, periodo de concentragdo da atividade
legislativa, resultando num quantitativo de aproximadamente 40 (quarenta) eventos por ano num
ano “tipico”.

Contudo, estima-se que, em decorréncia da comemoracgao dos 200 anos da Constitui¢ao de 1824,
200 anos da criacdo do Senado Federal, 90 anos da Outorga da Constitui¢do de 1934 e da
previsdo de dois eventos internacionais de grande vulto, a quantidade de eventos ao longo de
2024 seja excepcionalmente elevada. Portanto, a quantidade de eventos previstos para a presente
contratacdo foi ajustada para 47 (quarenta e sete) eventos.

Apesar das contratacdes anteriores utilizarem horas como unidade de medida dos servigos
prestados, este Orgdo Técnico entende que é necesséria a conversdo de horas em didrias de 4
(quatro) horas, baseada na duracdao média dos eventos, com a possibilidade de fracionamento em
Y2 (meia) didria para eventos de menor duracdo ou a contratagdo de 2 (duas) didrias na mesma
data para eventos que se estendam por mais de um turno, conforme a necessidade.

Cabe ressaltar que o trabalho minimo de um profissional de eventos estd atrelado a um periodo
que ndo se limita ao horario do evento em questdo, mas se estende a periodos de organizagao e
preparo que sio necessarios a execucgao da atividade, e se aproximam da dura¢do de um turno de
trabalho.

Ainda em relagdo a contratagdo vigente, as atribui¢des do posto de “auxiliar de secretaria” foram
incorporadas as de “recepcionista monolingue”, com respectivo aumento no quantitativo de
diarias.
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Baseando-se no quantitativo de profissionais alocados por evento nos ultimos contratos, foi
estabelecido que um evento deve contar com uma equipe de em média 4 (quatro) recepcionistas
monolingues e pelo menos 1 (um) coordenador de secretaria de eventos e 1 (um) mestre de
cerimonias. E preciso considerar que nem todo evento conta com recepcionistas bilingues ou
com a equipe basica completa, portanto os postos podem ser acionados eventualmente em maior

ou menor quantidade ou até mesmo nao acionados, conforme o perfil do evento a ser realizado.

Considerando a variacdo da composicdo da equipe e o aumento da quantidade de eventos
previstos, estimou-se o acionamento de 280 (duzentas e oitenta) diérias, divididas em 160 (cento
e sessenta) didrias para recepcionista monolingue, 40 (quarenta) didrias para recepcionista
bilingue, 40 (quarenta) didrias para coordenador de secretaria e 40 (quarenta) didrias para mestre
de cerimoOnias.

1.2.3. Resultados esperados com a contratacio

1.2.3.1. A contratacdo do objeto do presente Termo de Referéncia tem por objetivo a contratagao
de servicos especializados de recep¢ao e atendimento a eventos realizados pela Secretaria de
Relagoes Publicas — SRPSF.

Para essa finalidade, entende-se que, considerando uma perspectiva de custo x beneficio, a
contratagdo do objeto em tela € a que melhor atende a Administracao, pois a organiza¢ido de um
evento ¢ uma atividade complexa que exige qualidade e padronizagdo, inclusive no receptivo,
conducio, informacdes e atendimento aos convidados e participantes, a fim de que a imagem da
instituicdo seja fortalecida e para que se possa obter os resultados esperados com
profissionalismo e custos compativeis com o mercado.

Considera-se, ainda, que as especificacdes exigidas neste Termo de Referéncia para o objeto da
contratagdo sdo aquelas estritamente necessarias para garantir o atendimento do interesse da
Administracdo, sem comprometer de forma injustificada a competividade do certame, uma vez
que desenvolver as atividades descritas com as qualificacdes especificadas neste Termo de
Referéncia, justifica-se para um receptivo de exceléncia pelo Senado Federal e Congresso
Nacional.

1.2.4. Numero do contrato vigente ou vencido
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1.2.4.1. Nao existem contratos ou atas de registro de precos vigentes. Foi indicado abaixo o
ultimo contrato licitado pela Secretaria de Relacdes Publicas que serda substituido com a
contratagdo deste Termo de Referéncia.

. Término da
Contrato n° Objeto A .
vigéncia

2022/0004 | Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servigos de | 14/02/2023
recepc¢do e atendimento a eventos, visando o fornecimento de servicos
especializados de recep¢do monolingue (idioma portugués); de recepgdo
bilingue  (idiomas  portugués/inglés,  portugués/espanhol e
portugués/francés); de coordenacio de secretaria de eventos e de mestre
de cerimdnias, para o SENADO FEDERAL, a medida que houver
necessidade, durante o periodo de 12 (doze) meses consecutivos.

2. Forma de contratacao
2.1. Tipo de contrataciao

2.1.1. A contratagdo deveri ser realizada por meio de licitagdo, conforme dispde o Art. 17, da Lei
n°® 14.133 de 2021.

2.2. Modalidade de licitacao

2.2.1. Sera adotada a modalidade Pregdo, em sua forma eletronica, em razao de o objeto da
presente contratacdo poder ser classificado como comum, pois os padrdes de desempenho e
qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais no
mercado, consoante preceituam o art. 6°, incisos XIII e XLI; e art. 29 da Lei n® 14.133/2021,
assim como o art. 1°, caput e §1° e art. 3°, do Decreto n® 10.024/2019.

2.3. Adocao do Sistema de Registro de Precos - SRP
2.3.1. Nao serd utilizado o Sistema de Registro de Precos na presente contratacao.

2.3.2. Nao obstante a definicdo exata do quantitativo a ser demandado, é possivel elaborar um
contrato sob demanda, baseado nos eventos ocorridos no decorrer do ano, e tempo passado. Além
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disso, o servigo de recep¢ao de eventos, trata-se de uma demanda continuada da Casa, pois a
realizacdo de eventos faz parte da rotina legislativa e administrativa.

2.4. Critério de julgamento da contratacio

2.4.1. Sera adotado o critério de julgamento “menor pre¢o”, sendo declarada vencedora do certame
a proposta que, atendidas as especificacdes do edital, ofertar o menor preco para o objeto da
licitagdo, nos termos do art. 33, inciso I, da Lei n°® 14.133/2021.

2.4.1.1. O critério “menor preco” € o mais adequado em virtude de o objeto nao apresentar
complexidade técnica significativa para a selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administracdo, sendo considerada a melhor proposta aquela que possibilitar o menor dispéndio
de recursos. Além disso, ndo existem precos tabelados para o objeto, nem seré fixado o valor da
contratacdo, ndo sendo cabivel a aplicacdo do critério “maior desconto”.

2.5. Critério de adjudicacao da contratacao

2.5.1. Sera adotado o critério de adjudicacao “global”, tendo em vista a existéncia dos seguintes
fatores técnicos que justificam o agrupamento dos itens em um tnico grupo:

* Critérios técnicos: Apresenta-se um evidente vinculo entre os itens da contratacio em
referéncia, cujo um daqueles constitui mero detalhamento de um mesmo servigo — qual seja, a
composi¢ao de um evento -, tal op¢ao também se da pelo fato de que a falta de um dos itens do
conjunto, ou a ndo observancia as especificacdes exigidas acarretara prejuizos a execucao do
servico como um todo, podendo ser inviavel, inclusive, a apuracao de responsabilidade quando
envolvidas diferentes empresas.

2.6. Participacao ou nao de consércios de empresas

2.6.1. A participacao de consdrcios no certame que se originard do presente Termo de Referéncia
ndo serd permitida, em razdo de a complexidade e o vulto do objeto ndo limitarem a participacao
de fornecedores aptos a executar o objeto. Os potenciais fornecedores, em sua maioria, dispdem de
condig¢des de participar isoladamente do certame e prestar a integralidade do objeto, nao sendo o
caso de permitir a juncao de esforgos de 2 (duas) ou mais empresas para a execugdo da contratacao
pretendida. Nesse caso, a possibilidade de participagdo de consércios poderia limitar a
competitividade do certame, uma vez que se admitiria que empresas se associem e nao disputem
individualmente o objeto da licitagdo.
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2.7. Previsao de subcontratacao parcial do objeto

2.7.1. Sera vedada a subcontratagdo, pois o presente objeto € plenamente passivel de ser executado
pela Contratada.

2.8. Tratamento diferenciado a Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - ME/EPP

2.8.1. Nao sera aplicavel o tratamento diferenciado previsto no art. 48 da Lei Complementar n°
123/2006 para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte.

2.8.2. A ndo aplicacdao do tratamento diferenciado previsto no art. 48 da lei complementar n°
123/2006 se deve ao fato do valor estimado estar acima de R$ 80.000,00 e o objeto desta contratacido
nao ser a aquisi¢ao de bens de natureza divisivel.

2.9. Direito de preferéncia

2.9.1. O objeto do presente Termo de Referéncia ndo se enquadra como bem ou servico de
informatica e automagdo. Logo, ndo se aplica o direito de preferéncia previsto na Lei n° 8.248/1991.
Ademais, este Orgdo Técnico ndo tem conhecimento de nenhum outro direito de preferéncia
previsto em Lei que se aplique a este objeto.

2.10. Requisitos do Art. 20 no Anexo III do ADG n. 14/2022

2.10.1. O Orgio Técnico nio tem conhecimento da existéncia de alguma Ata de Registro de Precos
vigente para aquisi¢ao do objeto.

2.10.2. O Orgdo Técnico entende que ndo tem possibilidade de inclusdo do objeto como item
autdbnomo em algum procedimento licitatério do Senado Federal.

2.10.3. O Orgao Técnico desconhece a existéncia de previsdo de demanda, no Senado Federal,
ainda no ano corrente, por itens que poderiam ser adquiridos conjuntamente aos da contratacao em
andlise.

3. Requisitos do fornecedor
3.1. Necessidade de vistoria

3.1.1. Nio se aplica ao objeto da contratagao.
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3.2. Capacidade Técnica

3.2.1. Nao sera exigida a comprovacdo de registro ou inscri¢ao na entidade profissional competente,
uma vez que o objeto do presente Termo de Referéncia ndo contempla a execucdo de atividades
cujo exercicio € exclusivo de determinada profissao, por forga legal.

3.2.2. Sera obrigatodria a apresentacdo de atestado de capacidade técnica pelas licitantes, porquanto
a organizacdo de um evento é uma atividade complexa que necessita de qualidade no atendimento
aos convidados e participantes, e padronizagdo dos servigos do receptivo, condugdo e de
informacdes, a fim de obter os resultados esperados com profissionalismo.

3.2.2.1. Portanto, devera a licitante apresentar:

3.2.2.1.1. Atestado(s) de capacidade técnica, emitido(s) por pessoa juridica de direito publico
ou privado, declarando que a licitante executou servicos compativeis em quantidade e
caracteristicas com o objeto licitado, assim considerados a realizacdo de eventos institucionais
internos ou externos, com pelo menos 2 (duas) horas de duragdo, incluindo servico de
recepcdo e mestre de cerimdOnias em ambientes diversos, similares, em caracteristicas e
quantidades, ao objeto desta licitacdo.

a) Quanto ao quantitativo, considerar-se-a compativel a execu¢do de, no minimo, 10 (dez)
eventos institucionais, com pelo menos 2 (duas) horas de duracdo cada, o que corresponde
a, aproximadamente, 5 diarias ou 12,5% do quantitativo total previsto neste Termo de
Referéncia.

a.1) Justifica-se o pedido em funcdo do entendimento de que os eventos institucionais,
mesmo com protocolos a cumprir, muitas vezes sao eventos de pouca duracao. Assim,
busca-se a razoabilidade no quantitativo de atestados, de forma que, com o somatorio
deles, a contratada comprove a expertise na organizacao de eventos.

b) Para a comprovac¢do do quantitativo referido na alinea a serd admitido o somatoério de
atestados de capacidade técnica.

¢) Caso seja necessario e mediante solicitacao formal do Pregoeiro, as licitantes deverao
disponibilizar todas as informagdes e documentos que eventualmente se fagam necessarios
a comprovacao da legitimidade dos atestados apresentados, como copia do contrato que
deu suporte a contratacdo, relatdrios técnicos e documentos complementares necessarios a
compreensao das caracteristicas dos servigcos executados.
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3.2.3. A Iicitante devera apresentar Certificado de Cadastramento do Ministério do Turismo,

demonstrando que a empresa licitante esta autorizada a prestar servico de organizacio de eventos,
conforme dispde o art. 21, IV c/c art. 22, §3°, da Lei n° 11.771/2008.

3.2.3.1. A exigéncia do Certificado de Cadastramento do Ministério do Turismo, previsto na Lei
n°® 11.771/2008 € requisito obrigatdrio para os prestadores de servicos turisticos, que exercam as
atividades econdmicas relacionadas a organizacdo de eventos.

3.2.4. Nao sera exigida a prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial. Nao ha
requisitos estabelecidos em lei especial que regulem a prestagao do objeto e exijam a comprovagao
de capacidade especifica por parte da licitante.

3.2.5. Qualificacao econdomico-financeira

3.2.5.1. Certidao Negativa de Faléncia e Recuperagdo Judicial, expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica;

3.2.5.2. Balanc¢o patrimonial do dltimo exercicio social, ja exigivel e apresentado na forma da
lei ou de regulamentacdo da Receita Federal do Brasil em caso de escrituracdo contébil digital,
extraido do Livro Diério, vedada a sua substitui¢ao por balancetes ou balancos provisorios, que
comprove:

3.2.5.2.1. que a licitante possui patrimonio liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do
valor de sua proposta; ou alternativamente

3.2.5.2.2. que a licitante possui todos os seguintes indices contabeis maiores que 1 (um):

3.2.5.2.2.1. Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo )/(
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante);

3.2.5.2.2.2. Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total)/(Passivo Circulante +Passivo néo
Circulante); e

3.2.5.2.2.3. Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).

3.2.5.3. As exigéncias de qualificagdo econdmico-financeira acima sio razoaveis, uma vez que
visam demonstrar a aptiddo econdmica da licitante para cumprir as obrigagdes decorrentes do
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futuro contrato, atendem o disposto no art. 69 da Lei 14.133/2021 e, ainda, a contratacdo nao se
encaixa em nenhuma das hipdteses de dispensa previstas no art. 70, III, da Lei 14.133/2021.

3.3. Necessidade de apresentacio de amostras

3.3.1. O procedimento de apresentacdo de amostras por parte da licitante vencedora nio se aplica
ao objeto desta contratacao.

4. Formalizacao, prazo de vigéncia do contrato e possibilidade de prorrogacao
4.1. Formalizacao do ajuste

4.1.1. A formalizacdo do ajuste sera feita por meio de contrato, tendo em vista que a contratacao
objetiva a prestacdo de servicos, sob demanda, e também, com obrigacdes futuras por parte da
Contratada.

4.2. Prazo de vigéncia e possibilidade de prorrogacao do contrato ou ajuste

4.2.1. O contrato decorrente deste Termo de Referéncia terd vigéncia por 12 (doze) meses
consecutivos, a partir da data de sua celebracdo, podendo ser prorrogado sucessivamente, até o
limite de 10 (dez) anos, a critério das partes e mediante termo aditivo, observado o art. 107 da Lei
n° 14.133/2021.

4.2.1.1. A caracteriza¢do do servi¢o objeto deste TR como sendo de prestacdo continuada se
deve ao fato de que a realizagdo de eventos faz parte da rotina legislativa e administrativa da
Casa, demandando continuamente, pessoal qualificado em quantitativo variado para a realiza¢do
da demanda.

4.2.2. Caso as partes nio se interessem pela prorrogacdo do contrato, deverdo manifestar sua
vontade, no minimo, 120 (cento e vinte) dias antes do término da vigéncia contratual.

4.2.3. Toda prorrogagdo de prazo deverd ser justificada por escrito e previamente autorizada pela
autoridade competente.

S. Modelo de gestao

5.1. Indicacao dos gestores e fiscais do futuro ajuste
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5.1.1. Este Orgdo Técnico sugere constar como gestor da avenca o Niicleo de Gestdo de Contratos
de Infraestrutura e Comunicacdo (NGCIC), e como fiscal a Coordenacao de Eventos (COEVEN),
e como suplente o Servico de Eventos e Cerimonial (SEEC), da Secretaria de Relagdes Publicas
(SRPSF).

5.2. Forma de comunicacio entre as partes
5.2.1. A comunicagdo entre o SENADO e a empresa Contratada se dard por e-mail.
5.2.1.1. O e-mail de contato da gestdo da avenca: ngcic@senado.leg.br.
5.2.1.2. O e-mail de contato da fiscalizacdo da avenca: eventos@senado.leg.br.

5.2.1.3. Novos enderecos de e-mails podem ser adicionados, suprimidos ou alterados, caso o
SENADO entenda como necessario. Essas mudancas deverao ser informadas a Contratada.

6. Prazo para inicio da execucao ou entrega do objeto

6.1. A Contratada iniciara a execugao dos servigos objeto deste Termo de Referéncia, compreendendo
prestacdo de servicos de recepcdo e atendimento a eventos para o fornecimento de servigos
especializados de recepcdo monolingue (idioma portugués); de recepc¢do bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenagio de secretaria de eventos; e
de mestre de cerimdnias, na medida em que houver necessidade, no prazo de 15 dias, a contar da
celebragdo do contrato.

7. Obrigacoes da Contratada

7.1. Sdo obrigagdes da Contratada, além de outras previstas no instrumento convocatorio € seus anexos
ou decorrentes da natureza do ajuste:

7.1.1. manter, durante a execucdo do ajuste, as condi¢des de habilitacdo e de qualificacdo que
ensejaram sua contratagio;

7.1.2. apresentar cOpias autenticadas das alteracdes do ato constitutivo, sempre que houver;
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7.1.3. efetuar o pagamento de seguros, tributos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios,
comerciais, assim como quaisquer outras despesas diretas e/ou indiretas relacionadas com a
execuc¢do do ajuste;

7.1.4. manter, durante a realizacao de servigos nas dependéncias do SENADO, os seus empregados
e prepostos uniformizados, devidamente identificados e munidos dos equipamentos de protecdo e
seguranca do trabalho, quando for o caso;

7.1.5. manter preposto para este ajuste que ird representd-la sempre que for necessario.

7.1.6. responsabilizar-se por quaisquer danos causados ao SENADO ou a terceiros, por a¢ao ou
omissdo de seus empregados ou prepostos, decorrentes da execugcao do instrumento contratual
decorrente deste Termo de Referéncia;

7.1.7. ndo veicular publicidade acerca do objeto a que se refere o presente Termo de Referéncia,
salvo com autorizagdo especifica do SENADO;

7.1.8. ndo ceder os créditos, nem sub-rogar direitos e obrigacdes do ajuste a terceiros;

7.2. Os empregados incumbidos da execucdo dos servicos ndo terdo qualquer vinculo empregaticio
com o SENADO, sendo remunerados tnica e exclusivamente pela Contratada e a ela vinculados.

7.3. Aplicam-se ao instrumento contratual decorrente deste Termo de Referéncia as disposi¢des do
Cdédigo de Protecao e Defesa do Consumidor, instituido pela Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990.

8. Regime de execucao

8.1. A Contratada devera estar apta a executar o servi¢o de recep¢do e atendimento a eventos para o
fornecimento de servigcos especializados de recep¢do monolingue (idioma portugués); de recepcao
bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenacido de
secretaria de eventos; e de mestre de cerimdnia, no prazo de 15 (quinze) dias corridos, a contar da
celebragdo do contrato.

8.2. Os profissionais a serem alocados pela Contratada nos servicos a serem prestados deverdo
comprovar efetiva experiéncia na prestacao desses servicos conforme defini¢des constantes no Anexo
IIT deste Termo de Referéncia.

13

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 463FA920005BF51A

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.007149/2024-77

SENADO FEDERAL
Secretaria de Comunicagio Social

Secretaria de Relacdes Publicas

8.3. Os servigos serdao prestados no Congresso Nacional ou excepcionalmente em outro local, no
Distrito Federal, a ser indicado pelo SENADO.

8.4. O SENADO informara o momento da prestacdo dos servi¢cos, que poderda compreender inclusive
final de semana e feriado, ou dia de ponto facultativo.

8.5. A diaria corresponde a 4 (quatro) horas de servicos prestados, sem interrup¢do, com a
possibilidade de fracionamento em %2 (meia) diaria para eventos de menor duragdo ou a contratagao
de 2 (duas) diarias na mesma data para eventos que se estendam por mais de um turno, conforme a
necessidade.

8.6. A execucdo dos servicos obedecera ao protocolo de execugdo abaixo, cujos prazos determinados
estdo descritos em horas:

8.6.1. Etapa 1 — Emissdo da Ordem de Servigo de prestacdo de servigo de recepcao:
8.6.1.1. A Ordem de Servico indicara:
8.6.1.1.1. Dia, Més e Ano da prestacdo dos servigos;
8.6.1.1.2. Hora prevista para inicio da prestacao dos servigos;
8.6.1.1.3. Hora prevista para término da prestacdo dos servigos;
8.6.1.1.4. Local/endereco detalhado da prestagao dos servigos;
8.6.1.1.5. Resumo de diarias previstas para prestacao dos servigos;

8.6.1.1.6. Servidor do SENADO responsavel pelo evento e posterior ateste da prestacao do
Servigo.

8.6.1.2. A Ordem de Servigo serad emitida pelo fiscal do contrato e entregue, preferencialmente
por e-mail, a Contratada com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas do inicio da data
prevista para a prestagdo dos servigos.

8.6.1.3. A Ordem de Servico excepcionalmente aberta, em comum acordo entre SENADO e
Contratada, em prazo inferior a 72 (setenta e duas) horas do inicio da data prevista para a
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prestacdo dos servigos, se sujeita as mesmas regras do protocolo de execu¢ao mencionado no
item 8.6, inclusive as penalidades estabelecidas no contrato.

8.6.1.4. O resumo das horas previstas na Ordem de Servico trata-se de estimativa aproximada
com base na experiéncia de outros eventos, podendo variar para mais ou para menos, a depender
da dindmica de realizacdo do evento especifico.

8.6.2. Etapa 2 - Aceite da Ordem de Servico:

8.6.2.1. A Contratada confirmara, formalmente, preferencialmente por e-mail, o recebimento da
Ordem de Servico.

8.6.2.2. A Contratada apresentara, em até 24 (vinte e quatro) horas ap6s o recebimento da Ordem
de Servi¢o, um relatdrio individual de cada profissional recrutado para cada servico.

8.6.2.2.1. O relatério individual de cada profissional recrutado contera:
a) Nome completo;
b) RG;
¢) CPF;
d) Telefone celular;
e) Foto 3x4;

f) Qualificagdo e caracteristicas de perfil conforme elencados no Anexo III deste Termo
de Referéncia.

8.6.2.3. O fiscal do contrato podera solicitar que profissional indicado pela Contratada para a
prestacao do servigo seja substituido.

8.6.2.3.1. As razdes de ordem técnica ou comportamentais para a substituicdo deverdo ser
informadas pelo fiscal do contrato.

15

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 463FA920005BF51A.,

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.007149/2024-77

SENADO FEDERAL
Secretaria de Comunicagio Social

Secretaria de Relacdes Publicas

8.6.2.3.2. Novo profissional deverd ser indicado pela Contratada, atendendo a todos os
requisitos da Etapa 2, em até 24 (vinte e quatro) horas a partir do recebimento da solicitagdao
de substituigao.

8.6.2.4. A critério do fiscal do contrato podera ser aceito profissional que ndo atenda a todos os
requisitos solicitados no Anexo III deste Termo de Referéncia.

8.6.3. Etapa 3 - Apresentacdo do(s) profissional(is):

8.6.3.1. Os profissionais escalados para o servico deverdo estar presentes e adequadamente
trajados, conforme orientagdes constantes no Anexo IV deste Termo de Referéncia, no local e
horério especificados na Ordem de Servigo.

8.6.3.2. Os profissionais escalados deverdao chegar com a antecedéncia necessaria para localizar
o endereco, passar por filas de identificac@o e se deslocar até o local especificado na Ordem de
Servico.

8.6.3.2.1. O tempo de deslocamento anterior ao horario estabelecido na Ordem de Servico
ndo sera computado como hora trabalhada para efeitos de contabilizacdo do pagamento da
prestacdo do servico.

8.6.3.2.2. Caso o profissional se apresente em horario posterior ao horario especificado na
Ordem de Servico, o inicio da efetiva prestacdo de servigo se dard a partir do momento de
apresentacdo, estando sujeita a Contratada a sangdes contratuais cabiveis.

8.6.3.3. Caso se perceba a inadequacdo do profissional no momento da prestacao do servigo, o
SENADO podera indicar a recusa do profissional.

8.6.3.3.1. As razdes de ordem técnica ou comportamentais para a recusa deverdo ser
informadas pelo fiscal do contrato.

8.6.3.3.2. Em eventos para os quais o horério previsto para a apresentacdo dos profissionais
para a prestacdo dos servicos for superior a 3 (trés) horas do inicio do evento a ser realizado,
o SENADO podera optar por solicitar a substituicdo do profissional recusado no dia da
prestacdo do servico.
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8.6.3.3.3. Em caso de substituicao do profissional recusado no dia da prestac¢do do servico, as
horas de efetiva prestacao de servico serdo contadas a partir do momento de apresentacdo do
profissional substituto, estando sujeita a Contratada a sangdes contratuais cabiveis.

8.6.4. Etapa 4 - Computo do tempo de servico prestado

8.6.4.1. A hora de inicio considerada para computo da prestacdo de servicos serd aquela indicada
na Ordem de Servigo, ndo se descontando atrasos nao imputéveis a Contratada.

8.6.4.2. A hora de finalizacdo considerada para computo da prestacao de servigos serd aquela de
efetivo encerramento das atividades.

8.6.4.2.1. Eventuais periodos excedentes ao previsto na Ordem de Servico serdo
contabilizados e remunerados nos termos contratuais, inclusive os periodos fracionados.

8.7. O cancelamento do servigo podera ser informado a Contratada com até 24 (vinte e quatro) horas
de antecedéncia ao inicio previsto na Ordem de Servico. Nestes casos, ndo havera qualquer tipo de
sancdo para o SENADO.

8.7.1. A Ordem de Servigo podera ser cancelada no todo ou em parte;

8.7.2. No caso de Ordem de Servigco com multiplos servigos, podera ocorrer o cancelamento de
apenas um servico, a ser indicado no documento de cancelamento, permanecendo vélida a execugao
dos demais;

8.7.3. Caso a Ordem de Servico seja cancelada, em parte ou integralmente, a menos de 24 (vinte e
quatro) horas do seu inicio previsto, o SENADO pagara 30% das diarias previstas na Ordem de
Servico.

8.7.3.1. Para Ordem de Servico que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
0 ressarcimento ocorrerd apenas para aqueles em que ndo ocorreu o cancelamento de forma
tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o cancelamento ocorreu a menos de 24 (vinte e quatro)
horas do inicio previsto. Eles compdem entdo a base de cdlculo para o pagamento previsto no
item 8.7.3. Para os demais ndo cabera qualquer tipo de ressarcimento.
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8.8. O SENADO informara a Contratada eventual mudanca de horario da prestacdo do servigo,
dentro da mesma data prevista na Ordem de Servigo, com antecedéncia minima de 12 (doze) horas do
inicio da prestacdo de servigo. Nestes casos, ndo havera qualquer tipo de sancdo para o SENADO.

8.8.1. Mudancas de horério de inicio da prestagdo do servico em até 1 (uma) hora — para mais ou
para menos — devem ser acatadas de forma obrigatdria pela Contratada, sem direito a ressarcimento,
desde que comunicadas com no minimo 3 (trés) horas de antecedéncia do inicio previsto para o
evento.

8.8.2. Mudancas que ndo se enquadrem no subitem anterior, informadas com menos de 12 (doze)
horas do inicio da prestagdo de servico, poderao ser rejeitadas pela Contratada e o SENADO pagara
30% das diarias previstas na Ordem de Servico.

8.8.2.1. Para Ordem de Servico que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
0 ressarcimento ocorrerd apenas para aqueles em que ndo ocorreu o aviso sobre a mudanca de
horario de forma tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o aviso sobre mudanca de horério
ocorreu a menos de 12 (doze) horas do inicio previsto na Ordem de Servigo. Eles compdem entao
a base de cdlculo para o pagamento previsto no item 8.8.2. Para os demais nao cabera qualquer
tipo de ressarcimento.

8.8.2.2. Caso a Contratada acate a mudanca informada com menos de 12 (doze) horas do inicio
previsto na Ordem de Servico, ndo cabera qualquer ressarcimento.

8.9. O SENADO informar4 a Contratada eventual mudanca de data da prestacdo do servigco com até
24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia ao inicio previsto na Ordem de Servigo. Nestes casos, nao
havera qualquer tipo sancao para o SENADO. Caso a nova data seja em periodo menor que 72 (setenta
e duas) horas, aplica-se o dispositivo no item 8.6.1.3.

8.9.1. Mudancgas informadas com menos de 24 (vinte e quatro) horas do inicio da prestagdo de
servico, poderdo ser rejeitadas pela Contratada e o SENADO pagara 30% das didrias previstas na
Ordem de Servico.

8.9.1.1. Para Ordem de Servico que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
0 ressarcimento ocorrerd apenas para aqueles em que ndo ocorreu o aviso sobre a mudanca de
data de forma tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o aviso sobre mudanga de data ocorreu
a menos de 24 (vinte e quatro) horas do inicio previsto na Ordem de Servico. Eles compdem
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entdo a base de calculo para o pagamento previsto no item 8.9.1. Para os demais ndo cabera
qualquer tipo de ressarcimento.

8.9.1.2. Caso a Contratada acate a mudanca informada com menos de 24 (vinte e quatro) horas
do inicio previsto na Ordem de Servigo, ndo caberd qualquer ressarcimento.

8.10. O SENADO informard a Contratada eventual mudanca de local de prestacdo dos servigos,
dentro do Distrito Federal, com antecedéncia minima de 6 (seis) horas do inicio previsto para a
prestagdo do servico.

8.10.1. Mudancgas informadas com menos de 6 (seis) horas do inicio da prestacdo de servigo,
poderdo ser rejeitadas pela Contratada e o SENADO pagard 30% das diarias previstas na Ordem de
Servico.

8.10.1.1. Para Ordem de Servico que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
0 ressarcimento ocorrerd apenas para aqueles em que ndo ocorreu o aviso sobre a mudanca de
local de forma tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o aviso sobre mudanga de local ocorreu
a menos de 6 (seis) horas do inicio previsto na Ordem de Servico. Eles compdem entdo a base
de calculo para o pagamento previsto no item 8.10.1. Para os demais nao caberd qualquer tipo
de ressarcimento.

8.11. Caso a Contratada acate a mudanga informada com menos de 6 (seis) horas do inicio previsto na
Ordem de Servigo, ndo cabera qualquer ressarcimento. O profissional alocado pela Contratada podera
visitar o local da prestacdo do servico previsto, devendo fazer a solicitacdo quando do aceite da Ordem
de Servico.

8.12. O contrato sera realizado sob demanda, ndo obrigando o SENADO a contratar quantidade
minima.

9. Condicoes de recebimento do objeto

9.1.1. Efetivada a prestacdo do servigo, o objeto sera recebido:

9.1.1.1. Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscaliza¢do, mediante
termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico.
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9.1.1.2. Definitivamente, pelo gestor ou comissdo designada pela autoridade competente, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias tteis, contados da data do recebimento provisério, mediante
termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

10. Previsao de penalidade por descumprimento contratual

10.1. O atraso injustificado na execu¢do do contrato sujeitard a Contratada a multa de mora, que sera
aplicada nos seguintes percentuais, tendo como base de cdlculo o valor da parcela adimplida com
atraso:

10.1.1. 2% (dois por cento) do valor de 1 (uma) hora de servico, por minuto de atraso, na 1°
(primeira) hora de atraso;

10.1.2. 5% (cinco por cento) do valor de 1 (uma) hora de servico, por minuto de atraso, a partir do
atraso que exceder a 1* (primeira) hora;

10.1.3. Iniciado o evento sem a apresentacdo dos profissionais, podera ser considerada inexecugao
da ordem de servico, com as devidas consequéncias.

10.1.4. O valor da hora de servico prestado equivale a 4 (um quarto) do valor da diéria.

10.2. As demais hipéteses e condi¢des de san¢do deverao seguir as disposicdes da minuta-padrao de
edital.

11. Forma de pagamento

11.1. O pagamento efetuar-se-a por intermédio de depdsito em conta bancéaria da Contratada, no prazo
de até 30 (trinta) dias corridos, a contar do recebimento da nota fiscal/fatura discriminada, em 2 (duas)
vias, acompanhada da nota de empenho, se for o caso, condicionado ao termo detalhado de
recebimento definitivo do objeto e a apresentacdo da garantia contratual, quando exigida.

12. Condicoes de reajuste

12.1. O contrato podera ser reajustado no prazo de 12 (doze) meses consecutivos, a partir da data de
sua celebragio.

12.2. O indice de reajuste a ser adotado devera ser o Indice Geral de Precos — IGP-M.
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13. Garantia contratual

13.1. Nao serd exigida a garantia contratual prevista no art. 96 da Lei 14.133/2021 para a presente
contratagdo, pois, consoante previsto no inciso II do § 2° do art. 18, Anexo III, do Ato da Diretoria-

Geral n° 14/2022, a possibilidade de ocorréncia de prejuizos financeiros inerentes a execucdo do
contrato € pouco significativa.

14. Plano de contratacoes

14.1. A contratagdo do objeto deste Termo de Referéncia esta prevista no Plano de Contratagdes sob
o numero 20240134 - Servicos de recepcionistas e mestre de cerimOnias para eventos.

14.2. A data-limite para o envio dos autos a SADCON ¢é 30/11/2023.

15. Responsavel pela elaboracao do TR

Pedro Augusto Ramirez Monteiro
Gestor do Nucleo de Contratacdes e Contratos
Matricula 231505

De acordo.

Daniel de Souza Pinto

Diretor da Secretaria de Relacdes Publicas em exercicio
Matricula 231335

Ciente.

Clayton Ferreira de Lira
Gestor do Nucleo de Gestao de Contratos de
Infraestrutura e Comunicacdo em substituicdo
Matricula 54577

De acordo.

Luciana Rodrigues Pereira
Diretora da Secretaria de Comunicacido Social em exercicio
Matricula 54218
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ANEXO I - ESPECIFICACOES TECNICAS

1. Especificacoes técnicas do objeto

1.1. Os itens deverdo atender aos seguintes requisitos:

. Unidade . ~
Item | Quantidade de medida Especificacoes CATSER
1 160 didrias | Recepcionista monolingue - Apoiar na preparagdo, na 14591

montagem do espago e na execucdo do evento; fazer contatos
e realizar identificacdo de conferencistas e convidados do
evento; recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar
conferencistas, convidados e participantes do evento nas
dependéncias do Sendo Federal ou em outro local de
realizacdo do evento; apoiar na distribuicdo de material de
expediente durante o evento; encaminhar microfones e
recolher perguntas dos participantes durante o evento;
obedecer a escala preparada para atendimento ao evento;
manter-se informado sobre as alteragdes ou atualizacdes
referentes ao evento; manter os participantes informados
sobre a programacio estabelecida para o evento; prestar
apoio na realizacdo de pesquisas no ambito do Senado
Federal; realizar outras atividades afins, que tenham
pertinéncia com o evento, sob a coordenacdo da Secretaria
de Relacdoes Publicas do Senado Federal; prestar
esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial
sobre localizacdo dos espagos fisicos utilizados para
realizacdo de eventos; e, em caso de duvidas, direcionar as
perguntas especificas para a coordenacdo da Secretaria de
Relacdes Publicas do Senado Federal; utilizar pagers,
intercomunicadores, radios e sistemas de alto-falantes
sempre que necessarios a conducdo do evento; dar apoio a
Secretaria de Relacdes Publicas do Senado Federal na
recepcdo de autoridades nacionais e internacionais em
aeroportos e auxiliar nos deslocamentos para hotéis e locais
de evento e programas institucionais previamente
programados.
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. Unidade . ~
Item | Quantidade de medida Especificacoes CATSER
2 40 diarias | Recepcionista bilingue idiomas: portugués/inglés; 14591
portugués/espanhol; portugués/francés - Apoiar na

preparacdo, na montagem do espago e na execucdo do
evento; apoiar na distribuicdo de material de expediente
durante o evento; obedecer a escala preparada para
atendimento a eventos; manter-se informado sobre as
alteracOes ou atualizacOes referentes ao evento; utilizar
pagers, intercomunicadores, radios e sistemas de alto-
falantes sempre que necessarios a conducdo do evento; dar
atencdo especial aqueles que se comunicam apenas na lingua
estrangeira solicitada (inglés ou espanhol ou francés), no que
diz respeito a: (i) fazer contatos e realizar identificacdo de
conferencistas e convidados; (ii) recepcionar, conduzir,
acompanhar e/ou encaminhar conferencistas, convidados e
participantes do evento nas dependéncias do Senado Federal
ou em outro local de realizacao do evento; (iii) encaminhar
microfones e recolher perguntas dos participantes durante o
evento; (iv) manter os participantes informados sobre a
programacao estabelecida; (v) prestar apoio na realizacdo de
pesquisas no ambito do Senado Federal; (vi) prestar
esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial
sobre localizacdo dos espagos fisicos utilizados para
realizacdo de eventos; e, em caso de duvidas, direcionar as
perguntas especificas para a coordenacdo da Secretaria de
Relagdes Publicas do Senado Federal; (vii) dar apoio a
Secretaria de Relacdes Publicas do Senado Federal na
recepcdo de autoridades nacionais e internacionais em
aeroportos e auxiliar nos deslocamentos para hotéis e locais
de evento e programas institucionais previamente
programados; e realizar outras atividades afins, que tenham
pertinéncia com os eventos, sob a coordenacdo da Secretaria
de Relacdes Publicas do Senado Federal.
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Unidade

It tidad
em | Quantidade de medida

Especificacoes CATSER

3 40 diarias Coordenacao de secretaria de eventos - Gerir os trabalhos 14591
da secretaria do evento, com a organizacio das inscricdes e
de todos os registros de convidados e participantes;
administrar a entrega de crachds e pastas; apoiar a logistica
de realizacdo do evento; executar o arquivamento provisorio
e o controle de documentos necessarios a execugdo do
evento; prestar auxilio a equipe técnica organizadora e
gestora do evento na execu¢do das atividades; coordenar o
trabalho das recepcionistas do evento e executar outras

atividades correlatas.

4 40 diarias Mestre de Cerimdnia para eventos — Apresentar os eventos 12955
institucionais do Senado Federal, seguindo as normas de
cerimonial publico; ocupar pulpito em local de destaque do
evento para fazer leitura de roteiros, nominatas, avisos,
citacdes de presentes; pronunciar adequadamente as palavras
listadas; ter capacidade para improvisar diante de situagdes
inusitadas, como falhas no som, iluminacdo, interrupgdes em
discursos; saber se comunicar bem com a equipe do evento;
e obedecer normas legais e ritos definidos para cada evento.

1.2. Em que pese constar do sistema Compras.gov.br unidade distinta, para fins de
formulacdo da proposta deverdo ser consideradas as unidades de medida informadas na tabela
acima.

1.3. O Anexo IV do presente Termo de Referéncia apresenta orientacdes de apresentacio pessoal para
a prestacao dos servicos.

2. Critérios e praticas de sustentabilidade

2.1. Tendo em vista as condi¢des de prestacdo do objeto do presente Termo de Referéncia, ndo é
aplicavel a exigéncia de critérios e praticas de sustentabilidade.
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ANEXO II - VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO

1. Valor estimado da contrataciao

. . . . Preco Unitario Preco Total
Item | Unidade uantidade Descricao resumida
e ¢ (R$) (R$)
1 160 diarias Recepcionista monolingue R$ 195,00 R$ 31.200,00
Recepcionista bilingue
id1 : port és/inglés;
2 40 didrias | diomas: portugués/inglés R$ 246,25 R$ 9.850,00
portugués/espanhol;
portugués/francés)
~ cari
3 40 didrias | COOrdenacao desecretariade | p oo R$ 10.900,00
eventos
4 40 didrias | Miestre de Cerimonias para | po 070 oo R$ 31.066,40
eventos
Valor total (R$) RS$ 83.016,40
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ANEXO III - INFORMA COES SOBRE ESCOLARIDADE, QUALIFICACAQ
E EXPERIENCIA PROFISSIONAL PARA CADA FUNCAO

1. Informacdes sobre escolaridade, qualificacao e experiéncia profissional para cada funcao

1.1. Para a adequada prestagdo dos servicos, a Contratada deverd indicar profissionais com a
escolaridade, qualificac@o e experiéncia profissional a seguir descritas, compativeis com as atribui¢des
elencadas para cada funcao pretendida:

a) Recepcionista Monolingue
e Escolaridade: Ensino Médio Completo.
e Qualificacao:

— capacidade para se comunicar oralmente e por escrito com fluéncia na lingua portuguesa,
atentando para o uso correto da gramatica e de vocabulario adequado;

— curso de atendimento ao publico com carga hordria minima de 20 horas/aula.

e Experiéncia Profissional: minimo de 30 (trinta) horas de trabalho com atendimento ao publico
em eventos, comprovada na forma do disposto no item 3 deste Anexo.

e Atribuigoes:
— apoiar na prepara¢do, na montagem do espaco e na execugao do evento;
— fazer contatos e realizar identificagdo de conferencistas e convidados do evento;

— recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar conferencistas, convidados e
participantes do evento nas dependéncias do Senado Federal ou em outro local de realizacdo
do evento;

— apoiar na distribuicdo de material de expediente durante o evento;
— encaminhar microfones e recolher perguntas dos participantes durante o evento;

— obedecer a escala preparada para atendimento ao evento;
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— manter-se informado sobre as alteracOes ou atualizagOes referentes ao evento;
— manter os participantes informados sobre a programacao estabelecida para o evento;
—> prestar apoio na realiza¢do de pesquisas no ambito do Senado Federal;

— realizar outras atividades afins, que tenham pertinéncia com o evento, sob a coordenagao
da Secretaria de Relacoes Publicas do Senado Federal;

— prestar esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial sobre localizagdao dos
espacos fisicos utilizados para realizacdo de eventos; e, em caso de dividas, direcionar as
perguntas especificas para a coordenacdo da Secretaria de Relagdes Publicas do Senado
Federal;

— utilizar pagers, intercomunicadores, radios e sistemas de alto-falantes sempre que
necessarios a conducio do evento;

— dar apoio a Secretaria de Relagdes Publicas do Senado Federal na recepcao de autoridades
nacionais e internacionais em aeroportos e auxiliar nos deslocamentos para hotéis e locais
de evento e programas institucionais previamente programados.

b) Recepcionista Bilingue: portugués/inglés; portugués/espanhol; portugués/francés
e Escolaridade: Ensino Médio Completo.
e Qualificacao:

— capacidade para se comunicar oralmente e por escrito com fluéncia na lingua portuguesa e
na lingua estrangeira solicitada (inglés ou espanhol ou francés), atentando para o uso
correto da gramatica e de vocabulario adequado;

— curso de atendimento ao publico com carga horaria minima de 20 horas/aula.

— curso na lingua estrangeira solicitada (inglé€s ou francés ou espanhol), comprovado por meio
de diploma de proficiéncia, escrita e oral, na lingua estrangeira.
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e  Experiéncia Profissional: minimo de 30 (trinta) horas de trabalho com atendimento ao publico
em eventos, para cujo desempenho houve exigéncia de treinamento e envolveu interacdo com
as pessoas atendidas, em portugués e na lingua estrangeira solicitada, por meio de prestacao
de informacdes ou de travamento de conversacdo complexas, comprovada na forma do
disposto no item 3 deste Anexo.

e  Atribuigdes:
—> apoiar na preparagdo, na montagem do espaco e na execucdo do evento;
— apoiar na distribuicdo de material de expediente durante o evento;
—> obedecer a escala preparada para atendimento a eventos;
— manter-se informado sobre as alteracdes ou atualizagdes referentes ao evento;

— utilizar pagers, intercomunicadores, radios e sistemas de alto-falantes sempre que
necessarios a conducao do evento;

— dar atenc¢do especial aqueles que se comunicam apenas na lingua estrangeira solicitada
(inglés ou espanhol ou francés), no que diz respeito a:

— fazer contatos e realizar identificacdo de conferencistas e convidados;

— recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar conferencistas, convidados e
participantes do evento nas dependéncias do Senado Federal ou em outro local de realizacao
do evento;

— encaminhar microfones e recolher perguntas dos participantes durante o evento;
— manter os participantes informados sobre a programacao estabelecida;
—> prestar apoio na realiza¢do de pesquisas no ambito do Senado Federal;

—> prestar esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial sobre localizacdo dos
espacos fisicos utilizados para realizacdo de eventos; e, em caso de dividas, direcionar as
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perguntas especificas para a coordenacdo da Secretaria de Relagdes Publicas do Senado
Federal;

— dar apoio a Secretaria de Relagdes Publicas do Senado Federal na recep¢do de autoridades
nacionais e internacionais em aeroportos e auxiliar nos deslocamentos para hotéis e locais
de evento e programas institucionais previamente programados;

— realizar outras atividades afins, que tenham pertinéncia com os eventos, sob a coordenagao
da Secretaria de Relacdes Publicas do Senado Federal.

¢) Coordenacao de Secretaria de Evento
e Escolaridade: Ensino Médio Completo.
® (Qualificacdo:

— capacidade para se comunicar oralmente e por escrito com fluéncia na lingua portuguesa,
atentando para o uso correto da gramética e de vocabulario adequado;

— conhecimento de informaética, especificamente na utilizacdo de softwares para escritdrio:
ambiente Windows/softwares livres, editor de texto, planilha eletronica, internet e intranet
(navegacdo) e correio eletronico;

— curso de atendimento ao publico com carga horaria minima de 20 horas/aula.

e Experiéncia Profissional: minimo de seis meses de trabalho de supervisdo ou de coordenacio
de equipe, comprovada na forma do disposto no item 3 deste Anexo.

e Atribuigdes:

— Gerir os trabalhos da secretaria do evento, com a organizagdo das inscri¢oes e de todos os
registros de convidados e participantes;

— Administrar a entrega de crachés e pastas;

— Apoiar a logistica de realizacio do evento;
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— Executar o arquivamento provisorio e o controle de documentos necessarios a execucdo do
evento;

— Prestar auxilio a equipe técnica organizadora e gestora do evento na execugdo das
atividades;

— Coordenar o trabalho das auxiliares de recepcionistas na secretaria do evento e executar
outras atividades correlatas.

d) Mestre de Cerimonia

e Escolaridade: Ensino Médio Completo.

e (Qualificagio:
— Capacidade de fala, oralidade, postura, apresentacdo pessoal, fluéncia da lingua portuguesa;
— Curso de mestre de cerimOnia com carga hordrio minima de 30 horas/aula.

— Todas as atividades deverdo ser comprovadas por meio de declaracdes ou certificados da
Instituicdo promotora;

— conhecimento de informética, especificamente na utilizacdo de softwares para escritdrio:
ambiente Windows/softwares livres, editor de texto, planilha eletronica, internet e intranet
(navegacdo) e correio eletronico;

— curso de atendimento ao publico com carga hordria minima de 20 horas/aula.

e Experiéncia Profissional: minimo de 30 (trinta) horas de trabalho com atendimento ao publico
em eventos, comprovada na forma do disposto no item 3 deste Anexo.

e Atribuigdes:

— Ocupar pulpito em local de destaque no evento para fazer leitura de roteiros, nominatas,
avisos, citagdes de presentes;

— Pronunciar adequadamente as palavras listadas;
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— Ter capacidade para improvisar diante de situagOes inusitadas, como falhas no som,
iluminacao, interrupcdes em discursos;

— Saber se comunicar bem com a equipe do evento;

— Obedecer normas legais e ritos definidos para cada evento.

1.2. Além das exigéncias descritas no item 1 deste Anexo, o perfil profissional exigido para todas as
funcdes pretendidas deve:

a) ser discreto e ndo divulgar quaisquer informacdes que venha a ter acesso sobre o publico
interno ou externo;

b) ter capacidade de se expressar com fluéncia, clareza e objetividade;

c¢) ter habilidade para interagir com as pessoas de forma empatica, inclusive diante de situacdes
adversas, expressando-se de forma clara e convincente;

d) ter capacidade de se comunicar visualmente com o publico e atentar para a linguagem
corporal;

e) ter dominio de regras de etiqueta social, no trato pessoal e na corre¢cio de comportamento
inadequado;

f) ter educacdo, presteza, cordialidade, respeito mutuo e paciéncia com os visitantes, colegas de
trabalho, superiores hierarquicos e publico em geral;

g) ter boa apresentacdo pessoal;

h) ter zelo no traje e vestimenta;

1) ter iniciativa para prevenir e solucionar problemas;

j) ter capacidade de se antecipar as necessidades do publico;

k) ter equilibrio emocional perante reclamacdo, situacdo imprevista € demandas simultaneas;
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1) ter racionalidade, avaliacdo critica, capacidade de observacgao e sistematizacao;
m) ter capacidade de ouvir e agir com bom senso;
n) ter organizagdo e disciplina;
0) demonstrar interesse pelo trabalho e pelo aprimoramento pessoal;
p) demonstrar espirito de equipe;
q) demonstrar capacidade de autoavaliagdo;
r) atender de forma educada e prestativa ao publico do Senado Federal;
s) manter-se atualizado e bem informado quanto as rotinas e aos procedimentos adotados;

t) cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas e rotinas especificas do
setor de atendimento ao publico;

u) zelar pela manutencdo de um ambiente tranquilo e livre de conflitos, propicio para a
realizagdo do servico com qualidade, esmero e perfeicdo, preservando a reputacdo da
Instituicdo bem como de seus servidores;

v) apresentar-se devidamente trajado e pontualmente ao local de trabalho especificado;

w)nao abandonar o posto de trabalho, salvo em caso de extrema necessidade ou de carater
emergencial, comunicando esse fato, imediatamente, ao preposto;

X) participar de reunides, em dias e horarios estipulados pela Contratante ou Contratada,
inclusive nos finais de semana, quando convocado;

y) participar de treinamentos, cursos, workshops e afins, em dias e horarios estipulados pela
Contratante ou Contratada, inclusive nos finais de semana, quando convocado.

1.3. A comprovagdo da experiéncia profissional para cada funcio pretendida, especificada no item 1
do presente Anexo, dar-se-a:
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a) em caso de empregado proveniente do servigo publico, por meio de declaracdo do Orgdo de
Pessoal da Administragdo Publica, comprovando que o funciondrio exercia atividades
compativeis com os servicos descritos para o cargo;

b) em caso de empregado proveniente da iniciativa privada, por meio de registro na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social ou, ainda, de declaragdo original em papel timbrado, constando
CNPJ e endereco completo da(s) pessoa(s) juridica(s), onde os servicos foram prestados, com
a descri¢do sucinta das atividades desenvolvidas na area, a qualificacdo e o nome do emitente
da declaracao.

¢) Para a comprovagdo do quantitativo referido nos itens a e b serd admitido o somatério de
declaracoes.
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ANEXO IV — ORIENTACOES DE APRESENTACAO DE PESSOAL

1. Orientacoes de apresentacao de pessoal

1.1. Neste anexo, sdo apresentadas as orientagdes quanto aos trajes e informes de apresentacdo pessoal
para os profissionais que executardo os servi¢os contratados. As orientacdes aqui presentes devem ser
sempre consideradas em todos os eventos para os quais a Contratada venha a prestar servicos. As
orientagdes aqui previstas nao se configuram em uniforme, pois tratam do que normalmente ji é
previsto no mercado de receptivo de eventos.

Homens
e O traje é formal, passeio completo e ndo deve conter logo ou emblema da Contratada;
e O cracha de identificagdo, em caso de necessidade, ¢ fornecido pelo Senado Federal;

¢ Os homens devem trabalhar de passeio completo (sapato social, cal¢a, blusa,
gravata e blazer) de cor sdbria (preto, cinza escuro, azul escuro);

e O cabelo deve estar limpo e asseado;

e (Caso use barba, esta deve estar alinhada;

e Asunhas devem estar curtas e aparadas.

e Deve-se ter cuidado com o uso de perfumes e desodorantes;

e Deve-se dar preferéncia para sapatos confortaveis.

Mulheres

e O traje é formal, passeio completo e ndo deve conter logo ou emblema da Contratada;

e O cracha de identificagdo, em caso de necessidade, € fornecido pelo Senado Federal;
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¢ As mulheres devem trabalhar com terninho; ou saia na altura do joelho, blusa social
branca e blazer (tailleur); ou vestido com manga e na altura do joelho. A peca
escolhida deve ser de cor s6bria (preto, cinza escuro ou azul escuro);

e Meia calca preta, carbono ou fumé;

e (abelos curtos devem estar asseados e limpos;

e (abelos longos devem ser presos, com coque ou objeto para manter os cabelos presos;
¢ A maquiagem deve ser leve e discreta;

® Asunhas devem estar feitas e aparadas. E proibido o uso de esmaltes extravagantes,
dando preferéncia para cores claras;

o Deve-se evitar acessOrios em excesso;
e Deve-se ter cuidado com o uso de perfumes e desodorantes;

e Deve-se dar preferéncia para sapatos mais baixos e confortaveis.
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JUSTIFICATIVAS ACERCA DA PESQUISA DE PRECOS

Essa Pesquisa de Precos foi feita com base no ADG 14/2022.

Encontram-se listados abaixo alguns pontos a serem observados com relacdo as

propostas encaminhadas e as cotacdes eletronicas encontradas.

Para o preco publico, utilizamos o Pregdo Eletronico n® 15/2023 (SRP) do Conselho
Federal de Psicologia. Cabe ressaltar, que o valor da unidade/diaria - 4 horas - foi obtido a partir
da divis@o do valor da unidade/diaria (valor homologado para cada item) pelo valor de horas de

cada diaria (oito horas), e encontra-se na secio CONSULTA ORGAOS PUBLICOS.

Para compor a secio COTACOES DAS EMPRESAS, foram solicitados or¢camentos
para 20 (vinte) fornecedores e, no entanto, foram obtidas apenas 4 (quatro) respostas, com
cotacdes, dos seguintes fornecedores: 061 PROMOC()ES E EVENTOS EIRELI, D PROMO E
EVENTOS LTDA, DANIEL ALVES DE ANDRADE 04180199165, e DMM AGENCIA EIRELI
ME.

Salienta-se que, apds analise dos dados estatisticos das cotagdes obtidas da “Planilha

de Estimativas de Despesas”, buscou-se balancear a quantidade de cotacdes das empresas e do

preco publico, em prol do equilibrio da cesta de precos, tornando o valor estimado mais realistico.

Neste sentido, os valores cotados pelos fornecedores 061 PROMOCOES E EVENTOS
EIRELIL - item 4 (Mestre de Cerimonias), e DANIEL ALVES DE ANDRADE 04180199165 -
item 1 (Recepcionista monolingue), item 2 (Recepcionista bilingue idiomas: portugués/ingl€s;
portugués/espanhol; portugués/francés), item 3 (Coordenacio de secretaria de eventos), e item 4
(Mestre de CerimoOnias para eventos), foram os mais altos e, apds inseridos, geraram desequilibrio

dos precos de fornecedores e publicos. Assim, ndo foram utilizados na planilha Mapa de Precos.

1
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Observa-se que o indice do coeficiente de variacao (CV) obtido para todos os itens,
ficou acima de 25% (vinte e cinco por cento), quando comparado as cotagdes apresentadas pelos
fornecedores que participaram da Estimativa de Precos (valores que refletem o mercado) e os
precos publicos obtidos. Entretanto, mesmo com o CV acima de 25% (vinte e cinco por cento)
para os itens identificados, este Orgdo Técnico entende que o valor estimado pode ser utilizado

para fins de Pesquisa de Precos.

Para consulta de precos foram utilizados um rol de fornecedores de pregdes anteriores
e outras contratacdes realizadas pelo Senado e outros Orgios Piiblicos. Com os dados devidamente
compilados, o “Modelo Padrao de Planilha de Estimativas de Precos” foi adotado para o cédlculo
do preco estimado para essa contratacdo, tendo como método estatistico a mediana de valores,

conforme determina o 6rgao de contratagdes da Casa.

Por fim, apds todo esse procedimento obteve-se 1 (um) preco publico e 3 (trés)
propostas de fornecedores, a presente Pesquisa de Precos ficou composta por 3 (trés) cotagdes para

o item 4 (Mestre de CerimoOnias para eventos), e 4 (quatro) cotagcdes para os itens 1, 2 e 3.

Diante das justificativas apresentadas, esse Orgao Técnico acredita ter demonstrado

sua diligéncia nas buscas para compor a presente Pesquisa de Precos.

Brasilia, 30 de novembro de 2023.

Samara Couceiro Sadeck
Coordenadora de Eventos

(documento assinado eletronicamente)
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De: SRPCO - Secretaria de Relacdes Publicas
Para: SRPCO - Secretaria de Relactes Publicas
Cco: eventos@brasitur.com.br; comercial@brasitur.com.br; licitacao@profoxnetworks.com.br;

upeventosbsb@gmail.com; celio@jag7solucoes.com.br; felipetmelo@gmail.com;
em.santos@saintway.com.br; contato@ss2producoes.com.br; insight@insight-consultores.com.br;
emmily@insight-consultores.com.br; contato@altorellevo.com.br; ernane@viamartur.com.br;
suzzysouza@gmail.com; suzzy@intercult.com.br; adm@intercult.com.br; gabriel.dorea@giagencia.com.br;
controle@qigrupo.com.br; captacaoprofissional@gmail.com; contato@faro.com.br;
agenciadammas@gmail.com; danielalves.advl@gmail.com; comercial@greenhousedf.com.br;
juliane@61eventos.com.br; contato@mgsclean.net; summer@summereventos.com.br; Servico de Apoio
Administrativo SRPCO

Assunto: Estimativa de Pregos - Servigos de recepgdo e atendimento a eventos
Data: quinta-feira, 16 de novembro de 2023 16:24:00
Anexos: Formulario Estimativa de Precos - Recepcionistas.doc

TR Recepcionistas Pesquisa de Precos.docx

SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

Brasilia, 16 de novembro de 2023.

ASSUNTO: Estimativa de Precos — Servigos de recepgcao e atendimento a eventos para o
fornecimento de servigos especializados de recepgao monolingue (idioma portugués); de
recepcao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenacgdo de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias.

Senhores(as),

1. Solicitamos apresentar estimativa de pregos / resposta de sua empresa quanto a PESQUISA DE
PRECOS para o “Servigo de Recepgdo monolingue (idioma portugués); de recepgéo bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenagédo de secretaria de eventos;
e de mestre de cerimbnias”, conforme anexo (.doc).

2. Visando facilitar e tornar célere o envio de sua estimativa, recomendamos que sua empresa
preencha o “FORMULARIO DE PESQUISA DE PREGOS”, anexo (.doc), onde consta um MODELO
DE ESTIMATIVA DE PRECOS. Devera constar ainda, a DATA da formulacdo e PRAZO DE
VALIDADE, conforme descrito. A cotagdo em epigrafe podera ser encaminhada através do e-
mail: admin.srpco@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de Relagbes Publicas e
Comunicagdo Organizacional - Via N2 — Anexo 2 — Pavimento Térreo — Area Externa — Senado
Federal, Brasilia/DF - CEP:70.165-900.

3. Por ser essa empresa especializada no ramo de prestagédo deste servigo, torna-se fundamental a
participagdo no processo de Pesquisa de Pregos, para analisarmos valores atuais de mercado
referente ao objeto, bem como atualizarmos os dados de contatos comerciais da empresa.

4. Quaisquer duvidas sobre este processo favor entrar em contato com Srta. Tininha, Fone: (61)
3303-1270.

5. Com a certeza de podermos contar com sua colaborag¢do, aguardamos sua estimativa/resposta.

Atenciosamente,

Servico de Apoio Administrativo

Secretaria de Relacdes Publicas e Comunicacdo Organizacional | Senado Federal
Anexo 2, Bloco B, Térreo - Area Externa | CEP: 70.165-900 | Brasilia - DF
Telefone: + 55 (61) 3303-1270 / 3388

SENADO
FEDERAL .I

00100.007080/2024-81

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIFK:AQAU 440EB17D005BEO5C

CONSULTE EM http://

enado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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Solicitamos a V.S.ª,


Apresentar COTAÇÃO DE PREÇOS a fim de subsidiar este Órgão na estimativa de preços praticados no mercado visando aferir os custos do objeto abaixo especificado.


 Para facilitar a análise e sua resposta, solicitamos que os custos sejam informados de acordo com o MODELO DE ESTIMATIVA DE PREÇOS, encaminhado junto a presente solicitação, podendo ser respondido preenchendo o mesmo ou utilizando o papel timbrado da Empresa. A cotação em epígrafe poderá ser encaminhada através do e-mail: admin.srpco@senado.leg.br; ou entregá-la pessoalmente na Secretaria de Relações Públicas e Comunicação Organizacional, localizada na Via N2, Anexo 2, Pavimento Térreo – Área Externa - Senado Federal, Brasília/DF - CEP: 70.165-900.


Certos de contarmos com a colaboração de sua Empresa, pedimos responder esta solicitação com a maior brevidade possível, e desde já, agradecemos sua participação.


		CONFIRMAÇÃO DO RECEBIMENTO



		RAZÃO SOCIAL DA EMPRESA:



		CNPJ: 



		EMPRESA: ME; EPP; ou COOPERATIVA ( __ ) Sim   ( __ ) Não  (Decreto 7.174/2010 – Lei Complementar 123/2006)



		ENDEREÇO:



		BAIRRO:

		CIDADE:

		UF:

		CEP:



		PESSOA DE CONTATO NA EMPRESA:

		TEL: (         )  _________ - _________



		E-MAIL:

		FAX: (         )  _________ - _________



		DATA DO RECEBIMENTO:


_____________________, ____ de _____________________ de 2023.

		CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA DO RECEBIMENTO








[image: image1.emf]

- OBJETO –

Serviços de Recepção monolíngue/bilíngue; Coordenação de secretaria de eventos; e Mestre de cerimônias para eventos.

		DO MODELO DE APRESENTAÇÃO DE ESTIMATIVA DE PREÇOS





Informamos que o preço estimado fixado por item, total do item e total global da proposta, em moeda nacional (R$ - Reais), deve abranger todas as despesas e custos diretos e indiretos necessários à perfeita contratação da “Prestação de serviços de recepção e atendimento a eventos para o fornecimento de serviços especializados de recepção monolíngue (idioma português); de recepção bilíngue (idiomas português/inglês, português/espanhol e português/francês); de coordenação de secretaria de eventos; e de mestre de cerimônias”.

Em caso de esclarecimentos técnicos e demais dúvidas quanto às especificações e fornecimento do objeto supracitado, favor contatar a Srta. Tininha, Tel. (61) 3303-1270 ou 3388.


		ITEM

		DESCRIÇÃO

		QTD.

		PREÇO UNITÁRIO

		PREÇO TOTAL



		1

		Recepcionista monolíngue - Realizar identificação dos convidados conforme perfil do evento, recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar os convidados/participantes dos eventos; responder perguntas gerais sobre os eventos e direcionar as perguntas específicas para os servidores do Senado Federal qualificados a respondê-las; atender aos participantes de seminários, simpósios e palestras dentro dos auditórios, encaminhando microfones e recolhendo perguntas; dar suporte à equipe das Relações Públicas no atendimento à Mesa do evento; apoiar a equipe do Senado em atividades correlatas; utilizar pagers, intercomunicadores, rádios e sistemas de alto-falantes sempre que necessários à condução do evento pela equipe técnica de recepção dos eventos;

		160 Diárias

		R$ ________

		R$ ________



		2

		Recepcionista bilíngue idiomas: (português/inglês; português/espanhol; português/francês) - realizar identificação dos convidados conforme perfil do evento, recepcionar conduzir, acompanhar e/ou encaminhar os convidados/participantes dos eventos, em especial os que se comunicam apenas em inglês, espanhol e/ou francês, conforme as especificidades de cada evento; responder, também no idioma conveniente às necessidades do evento, perguntas gerais sobre a programação e direcionar as perguntas específicas para os servidores do Senado Federal qualificados a respondê-las; atender aos participantes de seminários, simpósios e palestras dentro dos auditórios, encaminhando microfones e recolhendo perguntas, dando também suporte à equipe das Relações Públicas no atendimento à Mesa do evento e em atividades correlatas; utilizar pagers, intercomunicadores, rádios e sistemas de alto-falantes sempre que necessários à condução do evento pela equipe técnica de recepção dos eventos;

		40 Diárias

		R$ ________

		R$ ________



		3

		Coordenação de secretaria de eventos - Gerir os trabalhos da secretaria do evento, com a organização das inscrições e de todos os registros de convidados e participantes; administrar a entrega de crachás e pastas; apoiar a logística de realização do evento; executar o arquivamento provisório e o controle de documentos necessários à execução do evento; prestar auxílio à equipe técnica organizadora e gestora do evento na execução das atividades; coordenar o trabalho das auxiliares de recepcionistas na secretaria do evento;

		40 Diárias

		R$ ________

		R$ ________



		4

		Mestre de Cerimônias para eventos – Apresentar os eventos institucionais do Senado Federal, seguindo as normas de cerimonial público; ocupar púlpito em local de destaque do evento para fazer leitura de roteiros, nominatas, avisos, citações de presentes; pronunciar adequadamente as palavras listadas; ter capacidade para improvisar diante de situações inusitadas, como falhas no som, iluminação, interrupções em discursos; saber se comunicar bem com a equipe do evento; e obedecer normas legais e ritos definidos para cada evento.

		40 Diárias

		R$ ________

		R$ ________



		Valor Global: R$ _________________.



		RAZÃO SOCIAL: ______________________________________________.



		EMPRESA: ME; EPP; ( __ ) Sim.   ( __ ) Não.


(Decreto 7.174/2010 – Lei Complementar 123/2006)



		CNPJ: ______________________________________.



		VALIDADE DA ESTIMATIVA: _____ dias (mínimo de 60 dias).





		DATA DA ESTIMATIVA:

________________, ____ de ___________ de 2023.

		CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA
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Senado Federal | Praça dos Três Poderes | Via N2 | Área Externa | CEP 70165-900 | Brasília DF

Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leg.br | 
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Secretaria de Comunicação Social

Secretaria de Relações Públicas e Comunicação Organizacional
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[bookmark: _Toc527394661]TERMO DE REFERÊNCIA



[bookmark: _Toc527394662][bookmark: _Toc150773809]Objeto da contratação

Definição do objeto

[bookmark: _Toc527394663]O objeto do presente Termo de Referência é a prestação de serviços de recepção e atendimento a eventos para o fornecimento de serviços especializados de recepção monolíngue (idioma português); de recepção bilíngue (idiomas português/inglês, português/espanhol e português/francês); de coordenação de secretaria de eventos; e de mestre de cerimônias, conforme condições, quantidades e exigências estabelecidas neste instrumento.

[bookmark: _Toc150773760][bookmark: _Toc150773811][bookmark: _Toc527394688][bookmark: _Toc150773812]Requisitos do fornecedor

Necessidade de vistoria

Não se aplica ao objeto da contratação.

[bookmark: _Toc527394689]Capacidade Técnica

[bookmark: _Toc527394690]Não será exigida a comprovação de registro ou inscrição na entidade profissional competente, uma vez que o objeto do presente Termo de Referência não contempla a execução de atividades cujo exercício é exclusivo de determinada profissão, por força legal.

[bookmark: _Toc527394692]Será obrigatória a apresentação de atestado de capacidade técnica pelas licitantes, porquanto a organização de um evento é uma atividade complexa que necessita de qualidade no atendimento aos convidados e participantes, e padronização dos serviços do receptivo, condução e de informações, a fim de obter os resultados esperados com profissionalismo.

0. Portanto, deverá a licitante apresentar:

[bookmark: _Ref110276966]Atestado(s) de capacidade técnica, emitido(s) por pessoa jurídica de direito público ou privado, declarando que a licitante executou, por período não inferior a 12 (doze) meses, consecutivos, serviços compatíveis em quantidade e características com o objeto licitado, assim considerados a realização de eventos institucionais internos ou externos, com pelo menos 2 (duas) horas de duração, incluindo serviço de recepção e mestre de cerimônias em ambientes diversos, similares, em características e quantidades, ao objeto desta licitação.

Quanto ao quantitativo, considerar-se-á compatível a execução de, no mínimo, 220 (duzentos e vinte) horas de eventos institucionais realizados, o que corresponde a, aproximadamente, 20% do quantitativo de horas previsto neste Termo de Referência. 

Para a comprovação do quantitativo referido na alínea a será admitido o somatório de atestados de capacidade técnica.

Para a comprovação do lapso temporal estabelecido no subitem 3.2.2.1.1 (12 meses) será admitido o somatório de atestados de capacidade técnica, desde que se refiram a períodos consecutivos e não concomitantes.

Caso seja necessário e mediante solicitação formal do Pregoeiro, as licitantes deverão disponibilizar todas as informações e documentos que eventualmente se façam necessários à comprovação da legitimidade dos atestados apresentados, como cópia do contrato que deu suporte à contratação, relatórios técnicos e documentos complementares necessários à compreensão das características dos serviços executados.

[bookmark: _Toc527394700]A licitante deverá apresentar Certificado de Cadastramento do Ministério do Turismo, demonstrando que a empresa licitante está autorizada a prestar serviço de organização de eventos, conforme dispõe o art. 21, IV c/c art. 22, §3º, da Lei nº 11.771/2008.

Não será exigida a prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial. Não há requisitos estabelecidos em lei especial que regulem a prestação do objeto e exijam a comprovação de capacidade específica por parte da licitante.

[bookmark: _Toc150773813]Formalização, prazo de vigência do contrato e possibilidade de prorrogação

Formalização do ajuste

A formalização do ajuste será feita por meio de contrato, tendo em vista que a contratação objetiva a prestação de serviços, sob demanda, e também, com obrigações futuras por parte da Contratada.

Prazo de vigência e possibilidade de prorrogação do contrato ou ajuste 

O contrato decorrente deste Termo de Referência terá vigência por 12 (doze) meses consecutivos, a partir da data de sua celebração, podendo ser prorrogado sucessivamente, até o limite de 10 (dez) anos, a critério das partes e mediante termo aditivo, observado o art. 107 da Lei nº 14.133/2021.

A caracterização do serviço objeto deste TR como sendo de prestação continuada se deve ao fato de que a realização de eventos faz parte da rotina legislativa e administrativa da Casa, demandando continuamente, pessoal qualificado em quantitativo variado para a realização da demanda. 

Caso as partes não se interessem pela prorrogação do contrato, deverão manifestar sua vontade, no mínimo, 120 (cento e vinte) dias antes do término da vigência contratual.

Toda prorrogação de prazo deverá ser justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente.

[bookmark: _Toc150773816]Obrigações da Contratada 

São obrigações da Contratada, além de outras previstas no instrumento convocatório e seus anexos ou decorrentes da natureza do ajuste:

manter, durante a execução do ajuste, as condições de habilitação e de qualificação que ensejaram sua contratação;

apresentar cópias autenticadas das alterações do ato constitutivo, sempre que houver;

efetuar o pagamento de seguros, tributos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciários, comerciais, assim como quaisquer outras despesas diretas e/ou indiretas relacionadas com a execução do ajuste;

manter, durante a realização de serviços nas dependências do SENADO, os seus empregados e prepostos uniformizados, devidamente identificados e munidos dos equipamentos de proteção e segurança do trabalho, quando for o caso;

manter preposto para este ajuste que irá representá-la sempre que for necessário.

responsabilizar-se por quaisquer danos causados ao SENADO ou a terceiros, por ação ou omissão de seus empregados ou prepostos, decorrentes da execução do instrumento contratual decorrente deste Termo de Referência;

não veicular publicidade acerca do objeto a que se refere o presente Termo de Referência, salvo com autorização específica do SENADO;

não ceder os créditos, nem sub-rogar direitos e obrigações do ajuste a terceiros;

Os empregados incumbidos da execução dos serviços não terão qualquer vínculo empregatício com o SENADO, sendo remunerados única e exclusivamente pela Contratada e a ela vinculados.

Aplicam-se ao instrumento contratual decorrente deste Termo de Referência as disposições do Código de Proteção e Defesa do Consumidor, instituído pela Lei nº 8.078, de 11 de setembro de 1990.

[bookmark: _Toc150773817]Regime de execução

A Contratada deverá estar apta a executar o serviço de recepção e atendimento a eventos para o fornecimento de serviços especializados de recepção monolíngue (idioma português); de recepção bilíngue (idiomas português/inglês, português/espanhol e português/francês); de coordenação de secretaria de eventos; e de mestre de cerimônia, no prazo de 15 (quinze) dias corridos, a contar da celebração do contrato.

Os profissionais a serem alocados pela Contratada nos serviços a serem prestados deverão comprovar efetiva experiência na prestação desses serviços conforme definições constantes no Anexo III deste Termo de Referência.

Os serviços serão prestados no Congresso Nacional ou excepcionalmente em outro local, no Distrito Federal, a ser indicado pelo SENADO.

O SENADO informará o momento da prestação dos serviços, que poderá compreender inclusive final de semana e feriado, ou dia de ponto facultativo.

A execução dos serviços obedecerá ao protocolo de execução abaixo, cujos prazos determinados estão descritos em horas:

Etapa 1 – Emissão da Ordem de Serviço de prestação de serviço de recepção:

A Ordem de Serviço indicará:

Dia, Mês e Ano da prestação dos serviços;

Hora prevista para início da prestação dos serviços;

Hora prevista para término da prestação dos serviços;

Local/endereço detalhado da prestação dos serviços;

Resumo de diárias previstas para prestação dos serviços;

Servidor do SENADO responsável pelo evento e posterior ateste da prestação do serviço.

A Ordem de Serviço será emitida pelo fiscal do contrato e entregue, preferencialmente por e-mail, à Contratada com antecedência mínima de 72 (setenta e duas) horas do início da data prevista para a prestação dos serviços.

A Ordem de Serviço excepcionalmente aberta, em comum acordo entre SENADO e Contratada, em prazo inferior a 72 (setenta e duas) horas do início da data prevista para a prestação dos serviços, se sujeita às mesmas regras do protocolo de execução mencionado no item 8.5, inclusive às penalidades estabelecidas no contrato.

O resumo das horas previstas na Ordem de Serviço trata-se de estimativa aproximada com base na experiência de outros eventos, podendo variar para mais ou para menos, a depender da dinâmica de realização do evento específico.              

Etapa 2 - Aceite da Ordem de Serviço:

A Contratada confirmará, formalmente, preferencialmente por e-mail, o recebimento da Ordem de Serviço.

A Contratada apresentará, em até 24 (vinte e quatro) horas após o recebimento da Ordem de Serviço, um relatório individual de cada profissional recrutado para cada serviço.

O relatório individual de cada profissional recrutado conterá:

a) Nome completo;

b) RG;

c) CPF;

d) Telefone celular;

e) Foto 3x4;

f) Qualificação e características de perfil conforme elencados no Anexo 2 deste Termo de Referência.

O fiscal do contrato poderá solicitar que profissional indicado pela Contratada para a prestação do serviço seja substituído.

As razões de ordem técnica ou comportamentais para a substituição deverão ser informadas pelo fiscal do contrato.

Novo profissional deverá ser indicado pela Contratada, atendendo a todos os requisitos da Etapa 2, em até 24 (vinte e quatro) horas a partir do recebimento da solicitação de substituição.

A critério do fiscal do contrato poderá ser aceito profissional que não atenda a todos os requisitos solicitados no Anexo 2 deste Termo de Referência.

Etapa 3 - Apresentação do(s) profissional(is):

Os profissionais escalados para o serviço deverão estar presentes e adequadamente trajados, conforme orientações constantes no Anexo IV deste Termo de Referência, no local e horário especificados na Ordem de Serviço.

Os profissionais escalados deverão chegar com a antecedência necessária para localizar o endereço, passar por filas de identificação e se deslocar até o local especificado na Ordem de Serviço.

O tempo de deslocamento anterior ao horário estabelecido na Ordem de Serviço não será computado como hora trabalhada para efeitos de contabilização do pagamento da prestação do serviço.

Caso o profissional se apresente em horário posterior ao horário especificado na Ordem de Serviço, o início da efetiva prestação de serviço se dará a partir do momento de apresentação, estando sujeita a Contratada a sanções contratuais cabíveis.

Caso se perceba a inadequação do profissional no momento da prestação do serviço, o SENADO poderá indicar a recusa do profissional.

As razões de ordem técnica ou comportamentais para a recusa deverão ser informadas pelo fiscal do contrato.

Em eventos para os quais o horário previsto para o início da prestação dos serviços for superior a 3 (três) horas do início do evento a ser realizado, o SENADO poderá optar por solicitar a substituição do profissional recusado no dia da prestação do serviço.

Em caso de substituição do profissional recusado no dia da prestação do serviço, as horas de efetiva prestação de serviço serão contadas a partir do momento de apresentação do profissional substituto, estando sujeita à Contratada a sanções contratuais cabíveis.

Etapa 4 - Cômputo do tempo de serviço prestado

A hora de início considerada para cômputo da prestação de serviços será aquela indicada na Ordem de Serviço, não se descontando atrasos não imputáveis à Contratada.

A hora de finalização considerada para cômputo da prestação de serviços será aquela de efetivo encerramento das atividades.

Eventuais períodos excedentes ao previsto na Ordem de Serviço serão contabilizados e remunerados nos termos contratuais, inclusive os períodos fracionados.

O cancelamento do serviço poderá ser informado à Contratada com até 24 (vinte e quatro) horas de antecedência ao início previsto na Ordem de Serviço. Nestes casos, não haverá qualquer tipo de sanção para o SENADO.

A Ordem de Serviço poderá ser cancelada no todo ou em parte;

No caso de Ordem de Serviço com múltiplos serviços, poderá ocorrer o cancelamento de apenas um serviço, a ser indicado no documento de cancelamento, permanecendo válida a execução dos demais;

Caso a Ordem de Serviço seja cancelada, em parte ou integralmente, a menos de 24 (vinte e quatro) horas do seu início previsto, o SENADO pagará 30% das diárias previstas na Ordem de Serviço.

[bookmark: _GoBack]Para Ordem de Serviço que contemple múltiplos eventos, em horários ou dias diversos, o ressarcimento ocorrerá apenas para aqueles em que não ocorreu o cancelamento de forma tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o cancelamento ocorreu a menos de 24 (vinte e quatro) horas do início previsto. Eles compõem então a base de cálculo para o pagamento previsto no item 5.6.3. Para os demais não caberá qualquer tipo de ressarcimento.

O SENADO informará à Contratada eventual mudança de horário da prestação do serviço, dentro da mesma data prevista na Ordem de Serviço, com antecedência mínima de 12 (doze) horas do início da prestação de serviço. Nestes casos, não haverá qualquer tipo de sanção para o SENADO.

Mudanças de horário de início da prestação do serviço em até 1 (uma) hora – para mais ou para menos – devem ser acatadas de forma obrigatória pela Contratada, sem direito a ressarcimento, desde que comunicadas com no mínimo 3 (três) horas de antecedência do início previsto para o evento.

Mudanças que não se enquadrem no subitem anterior, informadas com menos de 12 (doze) horas do início da prestação de serviço, poderão ser rejeitadas pela Contratada e o SENADO pagará 30% das diárias previstas na Ordem de Serviço.

Para Ordem de Serviço que contemple múltiplos eventos, em horários ou dias diversos, o ressarcimento ocorrerá apenas para aqueles em que não ocorreu o aviso sobre a mudança de horário de forma tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o aviso sobre mudança de horário ocorreu a menos de 12 (doze) horas do início previsto na Ordem de Serviço. Eles compõem então a base de cálculo para o pagamento previsto no item 5.7.2. Para os demais não caberá qualquer tipo de ressarcimento.

Caso a Contratada acate a mudança informada com menos de 12 (doze) horas do início previsto na Ordem de Serviço, não caberá qualquer ressarcimento.

O SENADO informará à Contratada eventual mudança de data da prestação do serviço com até 24 (vinte e quatro) horas de antecedência ao início previsto na Ordem de Serviço. Nestes casos, não haverá qualquer tipo sanção para o SENADO.

Mudanças informadas com menos de 24 (vinte e quatro) horas do início da prestação de serviço, poderão ser rejeitadas pela Contratada e o SENADO pagará 30% das diárias previstas na Ordem de Serviço.

Para Ordem de Serviço que contemple múltiplos eventos, em horários ou dias diversos, o ressarcimento ocorrerá apenas para aqueles em que não ocorreu o aviso sobre a mudança de data de forma tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o aviso sobre mudança de data ocorreu a menos de 24 (vinte e quatro) horas do início previsto na Ordem de Serviço. Eles compõem então a base de cálculo para o pagamento previsto no item 5.8.1. Para os demais não caberá qualquer tipo de ressarcimento.

Caso a Contratada acate a mudança informada com menos de 24 (vinte e quatro) horas do início previsto na Ordem de Serviço, não caberá qualquer ressarcimento.

O SENADO informará à Contratada eventual mudança de local de prestação dos serviços, dentro do Distrito Federal, com antecedência mínima de 6 (seis) horas do início previsto para a prestação do serviço.

Mudanças informadas com menos de 6 (seis) horas do início da prestação de serviço, poderão ser rejeitadas pela Contratada e o SENADO pagará 30% das diárias previstas na Ordem de Serviço.

Para Ordem de Serviço que contemple múltiplos eventos, em horários ou dias diversos, o ressarcimento ocorrerá apenas para aqueles em que não ocorreu o aviso sobre a mudança de local de forma tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o aviso sobre mudança de local ocorreu a menos de 6 (seis) horas do início previsto na Ordem de Serviço. Eles compõem então a base de cálculo para o pagamento previsto no item 5.9.1. Para os demais não caberá qualquer tipo de ressarcimento.

Caso a Contratada acate a mudança informada com menos de 6 (seis) horas do início previsto na Ordem de Serviço, não caberá qualquer ressarcimento. O profissional alocado pela Contratada poderá visitar o local da prestação do serviço previsto, devendo fazer a solicitação quando do aceite da Ordem de Serviço.

O contrato será realizado sob demanda, não obrigando o SENADO a contratar quantidade mínima.

[bookmark: _Toc150773818]Condições de recebimento do objeto 

0. Efetivada a prestação do serviço, o objeto será recebido:

provisoriamente, de forma sumária, pelo responsável por seu acompanhamento e fiscalização, com verificação posterior da conformidade do material com as exigências contratuais; e

definitivamente, pelo gestor do contrato, no prazo máximo de 5 (cinco) dias úteis, contados da data do recebimento provisório, mediante termo hábil, após verificação do relatório detalhado e da documentação apresentada pelos fiscais do contrato.

[bookmark: _Toc150773819]Previsão de penalidade por descumprimento contratual

0. O atraso injustificado na execução do contrato sujeitará a Contratada a multa de mora, que será aplicada nos seguintes percentuais, tendo como base de cálculo o valor da parcela adimplida com atraso: 

5% (cinco por cento) pelo 1º (primeiro) dia de atraso;

0,10% (um décimo por cento) por dia de atraso, a partir do dia 2º (segundo) até o 15º (décimo quinto);

0,25% (vinte e cinco centésimos porcentuais) por dia de atraso, a partir do dia 16º (décimo sexto) até o 30º (trigésimo).

0. As demais hipóteses e condições de sanção deverão seguir as disposições da minuta-padrão de edital.

[bookmark: _Toc150773820]Forma de pagamento

O pagamento efetuar-se-á por intermédio de depósito em conta bancária da Contratada, no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar do recebimento da nota fiscal/fatura discriminada, em 2 (duas) vias, acompanhada da nota de empenho, se for o caso, condicionado ao termo detalhado de recebimento definitivo do objeto e à apresentação da garantia contratual, quando exigida.

[bookmark: _Toc150773821]Condições de reajuste

O contrato poderá ser reajustado no prazo de 12 (doze) meses consecutivos, a partir da data de sua celebração.

O índice de reajuste a ser adotado deverá ser o Índice Geral de Preços – IGP-M.

[bookmark: _Toc150773822]Garantia contratual 

Não será exigida a garantia contratual prevista no art. 96 da Lei 14.133/2021 para a presente contratação, pois, consoante previsto no inciso II do § 2º do art. 18, Anexo III, do Ato da Diretoria-Geral nº 14/2022, a possibilidade de ocorrência de prejuízos financeiros inerentes à execução do contrato é pouco significativa.




[bookmark: _Toc150773825]ANEXO I – ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS

1. [bookmark: _Toc150773826]Especificações técnicas do objeto

[bookmark: _Toc527394703]Os itens deverão atender aos seguintes requisitos:

		Item

		Quantidade

		Unidade de medida

		Especificações

		CATSER



		1

		160

		diárias

		Recepcionista monolíngue - Apoiar na preparação, na montagem do espaço e na execução do evento; fazer contatos e realizar identificação de conferencistas e convidados do evento; recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar conferencistas, convidados e participantes do evento nas dependências do Sendo Federal ou em outro local de realização do evento; apoiar na distribuição de material de expediente durante o evento; encaminhar microfones e recolher perguntas dos participantes durante o evento; obedecer à escala preparada para atendimento ao evento; manter-se informado sobre as alterações ou atualizações referentes ao evento; manter os participantes informados sobre a programação estabelecida para o evento; prestar apoio na realização de pesquisas no âmbito do Senado Federal; realizar outras atividades afins, que tenham pertinência com o evento, sob a coordenação da Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal; prestar esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial sobre localização dos espaços físicos utilizados para realização de eventos; e, em caso de dúvidas, direcionar as perguntas específicas para a coordenação da Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal; utilizar pagers, intercomunicadores, rádios e sistemas de alto-falantes sempre que necessários à condução do evento; dar apoio à Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal na recepção de autoridades nacionais e internacionais em aeroportos e auxiliar nos deslocamentos para hotéis e locais de evento e programas institucionais previamente programados.

		14591



		2

		40

		diárias

		Recepcionista bilíngue idiomas: português/inglês; português/espanhol; português/francês - Apoiar na preparação, na montagem do espaço e na execução do evento; apoiar na distribuição de material de expediente durante o evento; obedecer à escala preparada para atendimento a eventos; manter-se informado sobre as alterações ou atualizações referentes ao evento; utilizar pagers, intercomunicadores, rádios e sistemas de alto-falantes sempre que necessários à condução do evento; dar atenção especial aqueles que se comunicam apenas na língua estrangeira solicitada (inglês ou espanhol ou francês), no que diz respeito a: (i) fazer contatos e realizar identificação de conferencistas e convidados; (ii) recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar conferencistas, convidados e participantes do evento nas dependências do Senado Federal ou em outro local de realização do evento; (iii) encaminhar microfones e recolher perguntas dos participantes durante o evento; (iv) manter os participantes informados sobre a programação estabelecida; (v) prestar apoio na realização de pesquisas no âmbito do Senado Federal; (vi) prestar esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial sobre localização dos espaços físicos utilizados para realização de eventos; e, em caso de dúvidas, direcionar as perguntas específicas para a coordenação da Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal; (vii) dar apoio à Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal na recepção de autoridades nacionais e internacionais em aeroportos e auxiliar nos deslocamentos para hotéis e locais de evento e programas institucionais previamente programados; e realizar outras atividades afins, que tenham pertinência com os eventos, sob a coordenação da Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal.

		14591



		3

		40

		diárias

		Coordenação de secretaria de eventos - Gerir os trabalhos da secretaria do evento, com a organização das inscrições e de todos os registros de convidados e participantes; administrar a entrega de crachás e pastas; apoiar a logística de realização do evento; executar o arquivamento provisório e o controle de documentos necessários à execução do evento; prestar auxílio à equipe técnica organizadora e gestora do evento na execução das atividades; coordenar o trabalho das recepcionistas do evento e executar outras atividades correlatas.

		14591



		4

		40

		diárias

		Mestre de Cerimônia para eventos – Apresentar os eventos institucionais do Senado Federal, seguindo as normas de cerimonial público; ocupar púlpito em local de destaque do evento para fazer leitura de roteiros, nominatas, avisos, citações de presentes; pronunciar adequadamente as palavras listadas; ter capacidade para improvisar diante de situações inusitadas, como falhas no som, iluminação, interrupções em discursos; saber se comunicar bem com a equipe do evento; e obedecer normas legais e ritos definidos para cada evento.

		12955







O Anexo IV do presente Termo de Referência apresenta orientações de apresentação pessoal para a prestação dos serviços.

[bookmark: _Toc150773827]Critérios e práticas de sustentabilidade 

Tendo em vista as condições de prestação do objeto do presente Termo de Referência, não é aplicável a exigência de critérios e práticas de sustentabilidade.




[bookmark: _Toc150773830]ANEXO III – INFORMAÇÕES SOBRE ESCOLARIDADE, QUALIFICAÇÃO E EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL PARA CADA FUNÇÃO

1. [bookmark: _Toc150773831]Informações sobre escolaridade, qualificação e experiência profissional para cada função

Para a adequada prestação dos serviços, a Contratada deverá indicar profissionais com a escolaridade, qualificação e experiência profissional a seguir descritas, compatíveis com as atribuições elencadas para cada função pretendida:

a) Recepcionista Monolíngue

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Qualificação: 

· capacidade para se comunicar oralmente e por escrito com fluência na língua portuguesa, atentando para o uso correto da gramática e de vocabulário adequado;

· curso de atendimento ao público com carga horária mínima de 20 horas/aula.

Experiência Profissional: mínimo de 30 (trinta) horas de trabalho com atendimento ao público em eventos, comprovada na forma do disposto no item 3 deste Anexo.

Atribuições:

· apoiar na preparação, na montagem do espaço e na execução do evento; 

· fazer contatos e realizar identificação de conferencistas e convidados do evento;

· recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar conferencistas, convidados e participantes do evento nas dependências do Senado Federal ou em outro local de realização do evento;

· apoiar na distribuição de material de expediente durante o evento;

· encaminhar microfones e recolher perguntas dos participantes durante o evento;

· obedecer à escala preparada para atendimento ao evento;

· manter-se informado sobre as alterações ou atualizações referentes ao evento;

· manter os participantes informados sobre a programação estabelecida para o evento;

· prestar apoio na realização de pesquisas no âmbito do Senado Federal;

· realizar outras atividades afins, que tenham pertinência com o evento, sob a coordenação da Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal;

· prestar esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial sobre localização dos espaços físicos utilizados para realização de eventos; e, em caso de dúvidas, direcionar as perguntas específicas para a coordenação da Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal;

· utilizar pagers, intercomunicadores, rádios e sistemas de alto-falantes sempre que necessários à condução do evento;

· dar apoio à Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal na recepção de autoridades nacionais e internacionais em aeroportos e auxiliar nos deslocamentos para hotéis e locais de evento e programas institucionais previamente programados.

b) Recepcionista Bilíngue: português/inglês; português/espanhol; português/francês

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Qualificação: 

· capacidade para se comunicar oralmente e por escrito com fluência na língua portuguesa e na língua estrangeira solicitada (inglês ou espanhol ou francês), atentando para o uso correto da gramática e de vocabulário adequado;

· curso de atendimento ao público com carga horária mínima de 20 horas/aula.

· curso na língua estrangeira solicitada (inglês ou francês ou espanhol), comprovado por meio de diploma de proficiência, escrita e oral, na língua estrangeira.

Experiência Profissional: mínimo de 30 (trinta) horas de trabalho com atendimento ao público em eventos, para cujo desempenho houve exigência de treinamento e envolveu interação com as pessoas atendidas, em português e na língua estrangeira solicitada, por meio de prestação de informações ou de travamento de conversação complexas, comprovada na forma do disposto no item 3 deste Anexo.

Atribuições:

· apoiar na preparação, na montagem do espaço e na execução do evento;

· apoiar na distribuição de material de expediente durante o evento;

· obedecer à escala preparada para atendimento a eventos;

· manter-se informado sobre as alterações ou atualizações referentes ao evento;

· utilizar pagers, intercomunicadores, rádios e sistemas de alto-falantes sempre que necessários à condução do evento;

· dar atenção especial aqueles que se comunicam apenas na língua estrangeira solicitada (inglês ou espanhol ou francês), no que diz respeito a:

· fazer contatos e realizar identificação de conferencistas e convidados;

· recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar conferencistas, convidados e participantes do evento nas dependências do Senado Federal ou em outro local de realização do evento;

· encaminhar microfones e recolher perguntas dos participantes durante o evento;

· manter os participantes informados sobre a programação estabelecida;

· prestar apoio na realização de pesquisas no âmbito do Senado Federal;

· prestar esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial sobre localização dos espaços físicos utilizados para realização de eventos; e, em caso de dúvidas, direcionar as perguntas específicas para a coordenação da Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal;

· dar apoio à Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal na recepção de autoridades nacionais e internacionais em aeroportos e auxiliar nos deslocamentos para hotéis e locais de evento e programas institucionais previamente programados;

· realizar outras atividades afins, que tenham pertinência com os eventos, sob a coordenação da Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal.

c) Coordenação de Secretaria de Evento

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Qualificação: 

· capacidade para se comunicar oralmente e por escrito com fluência na língua portuguesa, atentando para o uso correto da gramática e de vocabulário adequado; 

· conhecimento de informática, especificamente na utilização de softwares para escritório: ambiente Windows/softwares livres, editor de texto, planilha eletrônica, internet e intranet (navegação) e correio eletrônico; 

· curso de atendimento ao público com carga horária mínima de 20 horas/aula.

Experiência Profissional: mínimo de seis meses de trabalho de supervisão ou de coordenação de equipe, comprovada na forma do disposto no item 3 deste Anexo.

Atribuições: 

· Gerir os trabalhos da secretaria do evento, com a organização das inscrições e de todos os registros de convidados e participantes; 

· Administrar a entrega de crachás e pastas; 

· Apoiar a logística de realização do evento; 

· Executar o arquivamento provisório e o controle de documentos necessários à execução do evento; 

· Prestar auxílio à equipe técnica organizadora e gestora do evento na execução das atividades; 

· Coordenar o trabalho das auxiliares de recepcionistas na secretaria do evento e executar outras atividades correlatas.

d) Mestre de Cerimônia

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Qualificação: 

· Capacidade de fala, oralidade, postura, apresentação pessoal, fluência da língua portuguesa;

· Curso de mestre de cerimônia com carga horário mínima de 30 horas/aula. 

· Todas as atividades deverão ser comprovadas por meio de declarações ou certificados da Instituição promotora; 

· conhecimento de informática, especificamente na utilização de softwares para escritório: ambiente Windows/softwares livres, editor de texto, planilha eletrônica, internet e intranet (navegação) e correio eletrônico; 

· curso de atendimento ao público com carga horária mínima de 20 horas/aula.

Experiência Profissional: mínimo de 30 (trinta) horas de trabalho com atendimento ao público em eventos, comprovada na forma do disposto no item 3 deste Anexo.

Atribuições: 

· Ocupar púlpito em local de destaque no evento para fazer leitura de roteiros, nominatas, avisos, citações de presentes;

· Pronunciar adequadamente as palavras listadas;

· Ter capacidade para improvisar diante de situações inusitadas, como falhas no som, iluminação, interrupções em discursos;

· Saber se comunicar bem com a equipe do evento;

· Obedecer normas legais e ritos definidos para cada evento.



Além das exigências descritas no item 1 deste Anexo, o perfil profissional exigido para todas as funções pretendidas deve:

[bookmark: _Toc150773832]ser discreto e não divulgar quaisquer informações que venha a ter acesso sobre o público interno ou externo;

[bookmark: _Toc150773833]ter capacidade de se expressar com fluência, clareza e objetividade;

[bookmark: _Toc150773834]ter habilidade para interagir com as pessoas de forma empática, inclusive diante de situações adversas, expressando-se de forma clara e convincente;

[bookmark: _Toc150773835]ter capacidade de se comunicar visualmente com o público e atentar para a linguagem corporal;

[bookmark: _Toc150773836]ter domínio de regras de etiqueta social, no trato pessoal e na correção de comportamento inadequado;

[bookmark: _Toc150773837]ter educação, presteza, cordialidade, respeito mútuo e paciência com os visitantes, colegas de trabalho, superiores hierárquicos e público em geral;

[bookmark: _Toc150773838]ter boa apresentação pessoal;

[bookmark: _Toc150773839]ter zelo no traje e vestimenta;

[bookmark: _Toc150773840]ter iniciativa para prevenir e solucionar problemas;

[bookmark: _Toc150773841]ter capacidade de se antecipar às necessidades do público;

[bookmark: _Toc150773842]ter equilíbrio emocional perante reclamação, situação imprevista e demandas simultâneas;

[bookmark: _Toc150773843]ter racionalidade, avaliação crítica, capacidade de observação e sistematização;

[bookmark: _Toc150773844] ter capacidade de ouvir e agir com bom senso;

[bookmark: _Toc150773845]ter organização e disciplina;

[bookmark: _Toc150773846]demonstrar interesse pelo trabalho e pelo aprimoramento pessoal;

[bookmark: _Toc150773847]demonstrar espírito de equipe;

[bookmark: _Toc150773848]demonstrar capacidade de autoavaliação;

[bookmark: _Toc150773849]atender de forma educada e prestativa ao público do Senado Federal;

[bookmark: _Toc150773850]manter-se atualizado e bem informado quanto às rotinas e aos procedimentos adotados;

[bookmark: _Toc150773851]cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas e rotinas específicas do setor de atendimento ao público;

[bookmark: _Toc150773852]zelar pela manutenção de um ambiente tranquilo e livre de conflitos, propício para a realização do serviço com qualidade, esmero e perfeição, preservando a reputação da Instituição bem como de seus servidores;

[bookmark: _Toc150773853] apresentar-se devidamente trajado e pontualmente ao local de trabalho especificado;

[bookmark: _Toc150773854]não abandonar o posto de trabalho, salvo em caso de extrema necessidade ou de caráter emergencial, comunicando esse fato, imediatamente, ao preposto;

[bookmark: _Toc150773855]participar de reuniões, em dias e horários estipulados pela Contratante ou Contratada, inclusive nos finais de semana, quando convocado;

[bookmark: _Toc150773856]participar de treinamentos, cursos, workshops e afins, em dias e horários estipulados pela Contratante ou Contratada, inclusive nos finais de semana, quando convocado.

A comprovação da experiência profissional para cada função pretendida, especificada no item 1 do presente Anexo, dar-se-á:

em caso de empregado proveniente do serviço público, por meio de declaração do Órgão de Pessoal da Administração Pública, comprovando que o funcionário exercia atividades compatíveis com os serviços descritos para o cargo;

em caso de empregado proveniente da iniciativa privada, por meio de registro na Carteira de Trabalho e Previdência Social ou, ainda, de declaração original em papel timbrado, constando CNPJ e endereço completo da(s) pessoa(s) jurídica(s), onde os serviços foram prestados, com a descrição sucinta das atividades desenvolvidas na área, a qualificação e o nome do emitente da declaração.

Para a comprovação do quantitativo referido nos itens a e b será admitido o somatório de declarações.




[bookmark: _Toc150773857]ANEXO IV – ORIENTAÇÕES DE APRESENTAÇÃO DE PESSOAL

1. [bookmark: _Toc150773858]Orientações de apresentação de pessoal

Neste anexo, são apresentadas as orientações quanto aos trajes e informes de apresentação pessoal para os profissionais que executarão os serviços contratados. As orientações aqui presentes devem ser sempre consideradas em todos os eventos para os quais a Contratada venha a prestar serviços. As orientações aqui previstas não se configuram em uniforme, pois tratam do que normalmente já é previsto no mercado de receptivo de eventos. 

Homens

· O traje é formal, passeio completo e não deve conter logo ou emblema da Contratada;

· O crachá de identificação, em caso de necessidade, é fornecido pelo Senado Federal;

· Os homens devem trabalhar de passeio completo (sapato social, calça, blusa, gravata e blazer) de cor sóbria (preto, cinza escuro, azul escuro);

· O cabelo deve estar limpo e asseado;

· Caso use barba, esta deve estar alinhada;

· As unhas devem estar curtas e aparadas.

· Deve-se ter cuidado com o uso de perfumes e desodorantes;

· Deve-se dar preferência para sapatos confortáveis.

Mulheres

· O traje é formal, passeio completo e não deve conter logo ou emblema da Contratada;

· O crachá de identificação, em caso de necessidade, é fornecido pelo Senado Federal;

· As mulheres devem trabalhar com terninho; ou saia na altura do joelho, blusa social branca e blazer (tailleur); ou vestido com manga e na altura do joelho. A peça escolhida deve ser de cor sóbria (preto, cinza escuro ou azul escuro);

· Meia calça preta, carbono ou fumê;

· Cabelos curtos devem estar asseados e limpos;

· Cabelos longos devem ser presos, com coque ou objeto para manter os cabelos presos;

· A maquiagem deve ser leve e discreta;

· As unhas devem estar feitas e aparadas. É proibido o uso de esmaltes extravagantes, dando preferência para cores claras;

· Deve-se evitar acessórios em excesso;

· Deve-se ter cuidado com o uso de perfumes e desodorantes;

· Deve-se dar preferência para sapatos mais baixos e confortáveis.





[bookmark: _Toc150773859][image: ]













10



image1.jpeg







image2.jpeg

SENADO FEDERAL






image3.jpeg








00100.007080/2024-81

De: SRPCO - Secretaria de Relacdes Publicas

Para: SRPCO - Secretaria de Relactes Publicas

Assunto: ENC: Estimativa de Pregos - Servigos de recepgdo e atendimento a eventos
Data: sexta-feira, 24 de novembro de 2023 12:06:33

Anexos: Formulario Estimativa de Precos - Recepcionistas.dog

TR Recepcionistas Pesquisa de Pregos.docx

SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

Brasilia, 24 de novembro de 2023.

ASSUNTO: Estimativa de Precos — Servigos de recepgdo e atendimento a eventos para o
fornecimento de servigos especializados de recepg¢ao monolingue (idioma portugués); de
recepcao bilingue (idiomas portuguésl/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenacao de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias.

Senhores(as),

1. Solicitamos apresentar estimativa de pregos / resposta de sua empresa quanto a PESQUISA DE
PRECOS para o “Servigo de Recepgcdo monolingue (idioma portugués); de recepgéo bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenag¢édo de secretaria de eventos;
e de mestre de cerimdnias”, conforme anexo (.doc).

2. Visando facilitar e tornar célere o envio de sua estimativa, recomendamos que sua empresa
preencha o “FORMULARIO DE PESQUISA DE PREGOS”, anexo (.doc), onde consta um MODELO
DE ESTIMATIVA DE PRECOS. Devera constar ainda, a DATA da formulacdo e PRAZO DE
VALIDADE, conforme descrito. A cotagdo em epigrafe podera ser encaminhada através do e-
mail: admin.srpco@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de Relagbes Publicas e
Comunicagdo Organizacional - Via N2 — Anexo 2 — Pavimento Térreo — Area Externa — Senado
Federal, Brasilia/DF - CEP: 70.165-900.

3. Por ser essa empresa especializada no ramo de prestagcédo deste servigo, torna-se fundamental a
participacdo no processo de Pesquisa de Precos, para analisarmos valores atuais de mercado
referente ao objeto, bem como atualizarmos os dados de contatos comerciais da empresa.

4. Quaisquer duvidas sobre este processo favor entrar em contato com Srta. Tininha, Fone: (61)
3303-1270.

5. Com a certeza de podermos contar com sua colaboragdo, aguardamos sua estimativa/resposta.

Atenciosamente,

Servico de Apoio Administrativo

Secretaria de Relacdes Publicas e Comunicagdo Organizacional | Senado Federal
Anexo 2, Bloco B, Térreo - Area Externa | CEP: 70.165-900 | Brasilia - DF
Telefone: + 55 (61) 3303-1270 / 3388

SEMADO
FEDERAL ..I

“Antes de imprimir, pense em seu compromisso com o Meio Ambiente.”

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIFK:AQAU 440EB17D005BEO5C

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.
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SENADO FEDERAL

Pesquisa de Precos

Relatorio de Cotacao: cotagao rapida 1400

Pesquisa realizada em 30/11/2023 11:24:19

Em conformidade com a Instrugdo Normativa N° 65 de 07 de Julho de 2021.

Método Matemético Aplicado: Média Aritmética grupo de pregos - Preco calculado com base na média aritmética dos grupos de pregos
selecionados pelo usuério para aquele determinado Item, Sendo que o valor de cada grupo é calculado a partir da média dos itens que o compde.
Sao os Grupos: Pregos Publicos, Pregos de Dominio Amplo, Pregos de Cotagao com Fornecedor, Pregos do BPS, Pregcos do CMED, Precos do
Sinapi, Pregos do CEASA/CONAB, Precos de Notas Fiscais.

Conforme Instrugdo Normativa N° 65 de 07 de Julho de 2021, no Artigo 3% "A pesquisa de pregos sera materializada em documento que contera: INC V-Método matematico aplicado para a

aefini¢do do valor estimado.”

Item 1: prestagao de servigos de portaria / recepgao

PREGCOS / QUANTIDADE PRECO PERCENTUAL PRECO EST. TOTAL
PROPOSTAS ESTIMADO CALCULADO
1/1 1 RS 242,46 (un) - RS 242,46 RS 242,46
Preco Compras L . . . Data
. Orgao Publico Identificagao L Prego
Governamentais Licitagao
1 CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA N°Pregao:152023  23/10/2023 RS 242,46
UASG:389476
Valor Unitario RS 242,46

Mediana dos Pregos Obtidos: RS 242,46 | Média dos Pregos Obtidos: RS 242,46

Valor Global: RS 242,46

Detalhamento dos Itens

Item 1: prestacao de servigos de portaria / recepgao

Prego Estimado: RS 242,46 (un) Percentual: -  Prego Estimado Calculado: RS 242,46 Média dos Pregos Obtidos: RS 242,46

Quantidade Descrigcao Observagao
1 Unidade recepcionista - didria de 8 horas
Preco (Compras Governamentais) 1: Prego do Fornecedor Vencedor RS 242,46

Inc. 1 Art. 5° da IN 65 de 07 de Julho de 2027

elatério gerado no dia 30/11/2023 11:26:44 (IP: 201.54.48.183)
o6digo Validagao: rkK3Nsgiwml4%2fDsBcdCZvT3WEuUuoWECGpV7xtLy4vCOiopXd4inpNc5Q%3d%3d
ttp://www.bancodeprecos.com.br/CertificadoAutenticidade?token=rK3Nsgiwml4%252fDsBcd CZvT3WEuUoWEcGpV7xtLy4vCOiopXd4inpNc5Q%253d%253d 1/4
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Org&o: CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA Data: 23/10/2023 10:00
Objeto: Escolha da proposta mais vantajosa para registro de pre¢o, com empresa Modalidade: Pregao Eletronico
especializada em organizagao de eventos e correlatos, organizados e/ou apoiado SRP: SIM

pelo Conselho Federal de Psicologia, em todo o territério nacional, sob demanda, Identificagdo: N°Pregao:152023 / UASG:389476

abrangendo planejamento operacional, organizacao, execucgéo,
g piane) P 9 ¢ ¢ Lote/Item: 1/8

acompanhamento, fiscalizagado, fornecimento de alimentagéo e bebida,

infraestrutura, apoio logistico, ornamentagao e o fornecimento de material de Ata: Link Ata
papelaria e impressos em geral, conforme e. Fonte: www.comprasgovernamentais.gov.
Descrigao: Prestagao de Servigos de Portaria / Recepgao - Recepcionista - didria de 8 br
horas Quantidade: 100
CatSer: 8729 - PRESTACAO DE SERVICOS DE PORTARIA / RECEPCAO Unidade: UNIDADE
UF: DF
CNPJ Razao Social do Fornecedor Valor da Proposta Final
13.325.593/0001-08  RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA RS 242,46
*VENCEDOR*
Marca: Marca ndo informada
Fabricante: Fabricante ndo informado
Descrigdo: Recepcionista - didria de 8 horas
Estado: Cidade: Endereco: Telefone: Email:
DF Brasilia TRECHO SIA TRECHO 4, 2000 (61) 3042-1316 licitacoes@rd7producoes.com.br

elatério gerado no dia 30/11/2023 11:26:44 (IP: 201.54.48.183)
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2 LAUDO DA COTACAO
Prego estimado do item calculado pela férmula Média Aritmética grupo de pregos:
Item 1 - prestacao de servigos de portaria / recepgao

- 1 prego do portal Compras Governamentais praticados pela Administragao Publica de licitagdes homologadas/adjudicadas no dia
23/10/2023, calculado pela formula Prego do Fornecedor Vencedor.

DESCRITIVO DE FORMULAS UTILIZADAS

Prego do Fornecedor Vencedor

- Capta os pregos homologados para o item ou lote.
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‘% Extrato de fontes Utilizadas neste relatério

ATENGCAO - 0 Banco de Pregos é uma solucéo tecnoldgica que atende aos parametros de pesquisa dispostos em Leis vigentes,
Instrugdes Normativas, Acérdaos, Regulamentos, Decretos e Portarias. Sendo assim, por reunir diversas fontes governamentais,

complementares e sites de dominio amplo, o sistema nao é considerado uma fonte e, sim, um meio para que as pesquisas sejam
realizadas de forma segura, agil e eficaz.

Fontes utilizadas nesta cotagao:

1 - ComprasNet

Data: 27/11/2023 09:58:00
www.comprasgovernamentais.gov.br

Acessar a fonte aqui
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#> CONSULTA ATA DE PREGAQ

389476.152023 .103531 .4634 .136149128866

CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA

Ata de Realizacdo do Pregao Eletronico
N° 00015/2023 (SRP)

As 10:00 horas do dia 23 de outubro de 2023, reuniram-se o Pregoeiro Oficial deste Orgdo e respectivos membros da Equipe de Apoio, designados pelo instrumento legal Portaria n
38 de 5 de abril 2023 de 05/04/2023, em atendimento as disposicdes contidas na Lei N° 10.520 de 17 de julho de 2002 e no Decreto N° 10.024 de 20 de setembro de 2019,
referente ao Processo N° 000078/2023-30, para realizar os procedimentos relativos ao Pregdo N° 00015/2023. Modo de disputa: Aberto/Fechado. Objeto: Escolha da proposta mais
vantajosa para registro de preco, com empresa especializada em organizacdo de eventos e correlatos, organizados e/ou apoiado pelo Conselho Federal de Psicologia, em todo o
territério nacional, sob demanda, abrangendo planejamento operacional, organizagdo, execucdo, acompanhamento, fiscalizacdo, fornecimento de alimentacdo e bebida,
infraestrutura, apoio logistico, ornamentagdo e o fornecimento de material de papelaria e impressos em geral, conforme e. O Pregoeiro abriu a Sessdo Publica em atendimento as
disposigdes contidas no edital, divulgando as propostas recebidas. Abriu-se em seguida a fase de lances para classificagdao dos licitantes relativamente aos lances ofertados.

Item: 1 - Grupo 1

Descrigdo: Traducdo / interpretacdo simultdnea / consecutiva

Descricao Complementar: Audiodescricdo (por hora)

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 80 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 414,5000 Situagao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 250,0000 e a quantidade de 80 UNIDADE .

Item: 2 - Grupo 1

Descrigdo: Traducdo / interpretacdo simultdnea / consecutiva

Descrigdo Complementar: Intérprete de libras (por hora)

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 5.000 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 315,1000 Situagao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 99,0000 e a quantidade de 5.000 UNIDADE .

Item: 3 - Grupo 1

Descrigao: Traducdo / interpretacdo simultdnea / consecutiva

- " 10 Complementar: Intérprete tradutor consecutivo (Os basicos sdo Inglés; Espanhol e Francés) - diadria de 6 horas

- E :nto Diferenciado: -

Si— ade: 25 Unidade de fornecimento: UNIDADE
- itimado: R$ 1.000,0000 Situagao: Aceito e Habilitado

:.gov.br/acesso.asp?urI=/Iivre/Pregao/ataO.asp ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 440EB17D005BE05C 1/527
CONSULTE EM http
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Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 700,0000 e a quantidade de 25 UNIDADE .

Item: 4 - Grupo 1

Descrigdo: Traducdo / interpretagdo simultdnea / consecutiva

Descrigdo Complementar: Intérprete tradutor simultédneo (idiomas basicos) - diaria de 6 horas

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 25 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 371,2400 Situacao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 371,2400 e a quantidade de 25 UNIDADE .

Item: 5 - Grupo 1

Descrigdo: Traducdo / interpretacdo simultdnea / consecutiva

Descricao Complementar: Tradugao de laudas - por Lauda

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 2.500 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 146,0000 Situacao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 30,0000 e a quantidade de 2.500 UNIDADE .

Item: 6 - Grupo 1

Descrigdao: Promogdo de Evento

Descricdao Complementar: Coordenacdo de servigos prestados em Eventos - diaria de 8 horas

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 20 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 348,7500 Situacao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 348,7500 e a quantidade de 20 UNIDADE .

Item: 7 - Grupo 1

Descrigdo: Locugdo de Texto / Mestre de Cerimobnia / Locutor / Apresen-tador

Descrigdo Complementar: Mestre de cerimoOnias ou apresentador - diaria de 8 horas

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 10 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 879,9800 Situagao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 879,9800 e a quantidade de 10 UNIDADE .

Item: 8 - Grupo 1
Descricao: Prestacdo de Servigos de Portaria / Recepcao
Descricdo Complementar: Recepcionista - diaria de 8 horas
Tratamento Diferenciado: -
Quantidade: 100 Unidade de fornecimento: UNIDADE
*='-- "stimado: R$ 242,4600 Situagao: Aceito e Habilitado
o E o minimo entre lances: -

:.gov.br/acesso.asp?urI=/Iivre/Pregao/ataO.asp ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE05C
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Item: 9 - Grupo 1

Descrigao: Prestacdo de Servigos de Portaria / Recepgao

Descricdo Complementar: Recepcionista bilinglie (idiomas basicos) - diaria de 8 horas

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 50 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 260,2600 Situagao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 260,2600 e a quantidade de 50 UNIDADE .

Item: 10 - Grupo 1

Descrigcao: Gravagao - degravagdo - imagem / som / dados

Descrigdo Complementar: Degravacgdo - por hora de audio

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 500 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 378,5600 Situacao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 50,0000 e a quantidade de 500 UNIDADE .

Item: 11 - Grupo 1

Descrigdo: Treinamento Informatica - Operacgdo / Digitacdo

Descrigdo Complementar: Digitagdo - diaria de 8 horas

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 15 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 350,7700 Situacao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 210,0000 e a quantidade de 15 UNIDADE .

Item: 12 - Grupo 1

Descrigao: Prestacdo de Servigos de Copeiragem

Descrigdo Complementar: Copeiragem - diaria de 8 horas

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 70 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 177,7000 Situagao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 140,0000 e a quantidade de 70 UNIDADE .

Item: 13 - Grupo 1

Descrigao: Prestacdo de Servigos de Gargon

Descrigao Complementar: Gargom (garconete) - diaria de 8 horas

Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 70 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 201,1400 Situagao: Aceito e Habilitado
Intervalo minimo entre lances: -

= --**- mara: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 180,0000 e a quantidade de 70 UNIDADE .

40
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Item: 178 - Grupo 20

Descrigao: Painel anuncio

Descricdo Complementar: Painel Anlncio Tipo: Painel De Led (Outdoor) , Formato: Retangular , Material Estrutura: Ago , Comprimento: 200 CM, Largura: 200 CM,
Profundidade: 14 CM, Altura: 400 CM, Tensdo: 220 V, Luminosidade: 7.000 A 9.000 Nit , Caracteristicas Adicionais: Entrada De Dados: Wifi, Hdmi; Memoria Minima 8g
Tratamento Diferenciado: Tipo I - Participagao Exclusiva de ME/EPP/Equiparada

Quantidade: 5 Unidade de fornecimento: Unidade

Valor Estimado: R$ 7.883,7300 Situagao: Cancelado no julgamento

Intervalo minimo entre lances: -

Item: 179

Descrigao: Corretagem - seguro

Descricdo Complementar: Corretagem - Seguro - Apdlice de seguro
Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: 3 Unidade de fornecimento: UNIDADE
Valor Estimado: R$ 10.000,0000 Situagao: Cancelado no julgamento
Aplicabilidade Decreto 7174: Nao Aplicabilidade Margem de Preferéncia: Ndo

Intervalo minimo entre lances: -

Relagdo de Grupos
Grupo 1
Tratamento Diferenciado: -
Aplicabilidade Margem de Preferéncia: Nao
Critério de Valor: R$ 2.360.748,9500 Situacao: Aceito e Habilitado
Aceito para: RD7 PRODUCOES DE EVENTOS INTELIGENTES LTDA, pelo melhor lance de R$ 782.164,8000 .

Itens do grupo:

" 1 - Tradugdo / interpretacdo simultdnea / consecutiva

" 2 - Tradugdo / interpretacdo simultdnea / consecutiva

" 3 - Tradugdo / interpretacdo simultinea / consecutiva

" 4 - Tradugdo / interpretacdo simultdnea / consecutiva

" 5 - Tradugdo / interpretacdo simultdnea / consecutiva

" 6 - Promocdo de Evento

" 7 - Locucdo de Texto / Mestre de Cerimdnia / Locutor / Apresen-tador
" 8 - Prestacdo de Servigos de Portaria / Recepc&o

" 9 - Prestagdo de Servicos de Portaria / Recepgdo

" 10 - Gravagdo - degravacdo - imagem / som / dados
11 - Treinamento Informatica - Operacdo / Digitacdo
12 - Prestacao de Servigos de Copeiragem

" 1+~ rrestacdo de Servicos de Garcon

E_ nstalagdo / montagem - estante
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~
Promoc¢oes
e eventos
ORGAMENTO
Endereco: SHIS QL 06 CONJUNTO 11 CASA 16 Evento: TR SENADO
Contato: (61) 98252-2222 Data:
Razao Social: 061 PROMOCOES & EVENTOS EIREL Horario: 4H
CNPJ: 22.968.480/0001-11 Local: SENADO
Cliente: SENADO Deadline: 10 dias
Descricao Qtd Diarias Preco unitario Preco total

RECEPCIONISTA MONOLINGUE

1 160 RS 210,00 RS 33.600,00

RECEPCIONISTA BILINGUE INGLES / PORTUGUES 1 40 RS 280,00 RS 11.200,00
COORDENADORA DE SECRETARIA DE EVENTOS 1 40 RS 300,00 RS 12.000,00
MESTRE DE CEROMINIA DE EVENTOS 1 40 RS  1.600,00 RS 64.000,00
TOTAL RS 120.800,00

Qoo da I low e
| PROMOCOES 8 GVENTOS EIRELI ME
NPJ:22958480/0001-11

Juliane da Silva Rosa

Validade da proposta: 30 dias

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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De: 61 Promocoes e Eventos

Para: SRPCO - Secretaria de Relagbes Publicas

Assunto: Re: Estimativa de Pregos - Servigos de recepgdo e atendimento a eventos
Data: segunda-feira, 20 de novembro de 2023 12:44:08

Anexos: ORCAMENTO TR SENADO.pdf

Boa tarde,

Segue o or¢gamento solicitado com pesquisa de prego.

Em qui., 16 de nov. de 2023 as 16:24, SRPCO - Secretaria de Relagdes Publicas
<SRPCO@senado.leg.br> escreveu:

SENADO FEDERAL

PESQUISA DE PRECOS

Brasilia, 16 de novembro de 2023.

ASSUNTO: Estimativa de Pre¢os — Servigos de recep¢ao e atendimento a eventos para o
fornecimento de servigos especializados de recepgao monolingue (idioma portugués); de
recepgao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenagao de secretaria de eventos; e de mestre de cerimoénias.

Senhores(as),

1. Solicitamos apresentar estimativa de precos / resposta de sua empresa quanto a PESQUISA DE
PRECOS para o “Servigo de Recepgao monolingue (idioma portugués); de recepgéo bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenagao de secretaria de eventos;
e de mestre de cerimbnias”, conforme anexo (.doc).

2. Visando facilitar e tornar célere o envio de sua estimativa, recomendamos que sua empresa
preencha o “FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECOS”, anexo (.doc), onde consta um MODELO
DE ESTIMATIVA DE PRECOS. Devera constar ainda, a DATA da formulagdo e PRAZO DE
VALIDADE, conforme descrito. A cotacdo em epigrafe podera ser encaminhada através do e-
mail: admin.srpco@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de Relagbes Publicas e
Comunicagdo Organizacional - Via N2 — Anexo 2 — Pavimento Térreo — Area Externa — Senado
Federal, Brasilia/DF - CEP:70.165-900.

3. Por ser essa empresa especializada no ramo de prestagao deste servigo, torna-se fundamental a
participacdo no processo de Pesquisa de Precos, para analisarmos valores atuais de mercado

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIF \(iA(;AU 440EB17D005BEO5C
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ORGAMENTO
Endereco: SHIS QL 06 CONJUNTO 11 CASA 16 Evento: TR SENADO
Contato: (61) 98252-2222 Data:
Razao Social: 061 PROMOCOES & EVENTOS EIREL Horario: 4H
CNPJ: 22.968.480/0001-11 Local: SENADO
Cliente: SENADO Deadline: 10 dias
Descricao Qtd Diarias Preco unitario Preco total

RECEPCIONISTA MONOLINGUE

1 160 RS 210,00 RS 33.600,00

RECEPCIONISTA BILINGUE INGLES / PORTUGUES 1 40 RS 280,00 RS 11.200,00
COORDENADORA DE SECRETARIA DE EVENTOS 1 40 RS 300,00 RS 12.000,00
MESTRE DE CEROMINIA DE EVENTOS 1 40 RS  1.600,00 RS 64.000,00
TOTAL RS 120.800,00

Qoo da Moo g/ya\
61 PROMOCOES & GVENTOS EIRELI ME
NPJ:22958480/0001-11

Juliane da Silva Rosa

Validade da proposta: 30 dias






00100.007080/2024-81

referente ao objeto, bem como atualizarmos os dados de contatos comerciais da empresa.

4. Quaisquer duvidas sobre este processo favor entrar em contato com Srta. Tininha, Fone: (61)

3303-1270.

5. Com a certeza de podermos contar com sua colaboragao, aguardamos sua estimativa/resposta.

Atenciosamente,

Servico de Apoio Administrativo
Secretaria de Relagdes Publicas e Comunicacdo Organizacional | Senado Federal
Anexo 2, Bloco B, Térreo - Area Externa | CEP: 70.165-900 | Brasilia - DF

Telefone: + 55 (61) 3303-1270 / 3388

SENADO
R

“Antes de imprimir, pense em seu compromisso com o Meio Ambiente.”

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIF\CACAO 440EB17D005BEO5C

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.
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SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

Solicitamos a V.S.?,

Apresentar COTACAO DE PRECOS a fim de subsidiar este Orgdo na estimativa

de precos praticados no mercado visando aferir os custos do objeto abaixo especificado.

Para facilitar a andlise e sua resposta, solicitamos que os custos sejam informados
de acordo com o MODELO DE ESTIMATIVA DE PRECOS, encaminhado junto a presente
solicitacdo, podendo ser respondido preenchendo o mesmo ou utilizando o papel timbrado da
Empresa. A cotacio em epigrafe poderd ser encaminhada através do e-mail:
admin.srpco@senado.leg.br; ou entregéa-la pessoalmente na Secretaria de Relacdes Publicas e
Comunicagdo Organizacional, localizada na Via N2, Anexo 2, Pavimento Térreo — Area Externa

- Senado Federal, Brasilia/DF - CEP: 70.165-900.

Certos de contarmos com a colaboracdo de sua Empresa, pedimos responder esta

solicitagcdo com a maior brevidade possivel, e desde ja, agradecemos sua participagao.

CONFIRMACAO DO RECEBIMENTO

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA: D PROMO E EVENTOS LTDA

CNPJ: 47.433.326/0001-76

EMPRESA: ME; EPP; ou COOPERATIVA (__X) Sim (__)Nao (Decreto 7.174/2010 — Lei Complementar 123/2006)

ENDERECO: QNA 27 BLOCO A SALA 116

BAIRRO: TAGUATINGA NORTE CIDADE: TAGUATINGA UF:DF CEP:72.110-270

PESSOA DE CONTATO NA EMPRESA: DANIEL GONGALVES TEL: ( 61 ) 99923 -2627/61 9 8349-8998
E-MAIL: d.promo.eventos@gmail.com FAX: ( )

DATA DO RECEBIMENTO: CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA DO RECEBIMENTO

_Brasilia, 24 de Novembro de 2023.

- OBJETO -
Servicos de Recepcao monolingue/bilingue; Coordenacao de secretaria de eventos;
e Mestre de cerimoOnias para eventos.

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leqg.br |

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.
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SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

DO MODELO DE APRESENTACAO DE ESTIMATIVA DE PRECOS

Informamos que o preco estimado fixado por item, total do item e total global da proposta,
em moeda nacional (R$ - Reais), deve abranger todas as despesas e custos diretos e indiretos
necessarios a perfeita contratacdo da “Prestacdo de servicos de recep¢do e atendimento a eventos
para o fornecimento de servigcos especializados de recepcdo monolingue (idioma portugués); de
recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenacdo de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias”.

Em caso de esclarecimentos técnicos e demais duvidas quanto as especificacOes e
fornecimento do objeto supracitado, favor contatar a Srta. Tininha, Tel. (61) 3303-1270 ou 3388.

PRECO PRECO

ITEM DESCRICAO QTD. | uNITARIO TOTAL

Recepcionista monolingue - Realizar identificacio
dos convidados conforme perfil do evento,
recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou
encaminhar os convidados/participantes  dos
eventos; responder perguntas gerais sobre os
eventos e direcionar as perguntas especificas para
os servidores do Senado Federal qualificados a
respondé-las; atender aos participantes de 160
1 semindrios, simpdsios e palestras dentro dos . R$ 230,00 R$36.800,00
auditdrios, encaminhando microfones e recolhendo Diarias
perguntas; dar suporte a equipe das Relacdes
Publicas no atendimento a Mesa do evento; apoiar a
equipe do Senado em atividades correlatas; utilizar
pagers, intercomunicadores, radios e sistemas de
alto-falantes sempre que necessarios a conducio do
evento pela equipe técnica de recep¢do dos
eventos;

Recepcionista bilingue idiomas:
(portugués/inglés; portugués/espanhol;
portugués/francés) - realizar identificacio dos
convidados conforme perfil do evento, recepcionar
conduzir, acompanhar e/ou encaminhar os
convidados/participantes dos eventos, em especial
0s que se comunicam apenas em inglés, espanhol
e/ou francés, conforme as especificidades de cada
evento; responder, também no idioma conveniente
as necessidades do evento, perguntas gerais sobre a 40
2 programacio e direcionar as perguntas especificas . R$ 262,50 R$10.500,00
para os servidores do Senado Federal qualificados a Diarias
respondé-las; atender aos participantes de
seminarios, simpdsios e palestras dentro dos
auditérios, encaminhando microfones e recolhendo
perguntas, dando também suporte & equipe das
Relagdes Publicas no atendimento a Mesa do
evento e em atividades correlatas; utilizar pagers,
intercomunicadores, radios e sistemas de alto-
falantes sempre que necessarios a condu¢do do
evento pela equipe técnica de recepgdo dos eventos;

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leg.br |

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC

CONSULTE EM hittp: v.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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PESQUISA DE PRECOS

Coordenacio de secretaria de eventos - Gerir 0s
trabalhos da secretaria do evento, com a
organizagdo das inscricdes e de todos os registros
de convidados e participantes; administrar a entrega
de crachés e pastas; apoiar a logistica de realizacio 40
3 do evento; executar o arquivamento provisorio e o . R$ 295,00 R$ 11.800,00
controle de documentos necessarios a execucdo do Diarias
evento; prestar auxilio a equipe técnica
organizadora e gestora do evento na execu¢do das
atividades; coordenar o trabalho das auxiliares de
recepcionistas na secretaria do evento;

Mestre de Cerimonias para eventos -
Apresentar os eventos institucionais do Senado
Federal, seguindo as normas de cerimonial
publico; ocupar pulpito em local de destaque
do evento para fazer leitura de roteiros,
nominatas, avisos, citagdes de presentes; 40
4 pronunciar adequadamente as  palavras . R$ 890,00 R$ 35.600,00
listadas; ter capacidade para improvisar diante Diarias
de situacdes inusitadas, como falhas no som,
iluminagdo, interrupcdes em discursos; saber
se comunicar bem com a equipe do evento; e
obedecer normas legais e ritos definidos para
cada evento.

Valor Global: R$ 94.700,00.

RAZAO SOCIAL: _D PROMO E EVENTOS LTDA.
EMPRESA: ME; EPP; (X)) Sim. (__) Nao.
(Decreto 7.174/2010 — Lei Complementar 123/2006)

CNPJ:47.433.326/0001-76

VALIDADE DA ESTIMATIVA: 90 dias (minimo de 60 dias).

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leqg.br |

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS
DATA DA ESTIMATIVA: CARIMBO DA EMPRESA E
ASSINATURA
BRASILIA 24 de NOVEMBRO de 2023. .
% 3

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leg.br |

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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De: DPromocdo e Eventos

Para: SRPCO - Secretaria de Relagdes Publicas; Servico de Apoio Administrativo SRPCO
Assunto: Re: Estimativa de Pregos - Servigos de recepgdo e atendimento a eventos

Data: sexta-feira, 24 de novembro de 2023 13:45:19

Anexos: Formulario Estimativa de Pregos - Recepcionistas.doc

Boa tarde Prezado,
Conforme solicitado, segue abaixo proposta referente a receptivos e cerimonialistas.

Desde ja agradeco, fico feliz pela solicitagéo e aguardo podermos ter a oportunidade de trabalharmos
juntos em breve.

Atenciosamente

Daniel Goncalves | Produtor Execultivo
| D Promocao e Eventos
_ | phone: 619.9923-2627
Wpp. 619.8349-8998
| email: d.promo.eventos@gmail.com

Instagram: @dpromoeventos
| address: QNA 27 Bloco A Sala 116 Ed Paris Taguatinga Norte

[-<]

Em sex., 24 de nov. de 2023 as 12:06, SRPCO - Secretaria de Relagdes Publicas
<SRPCO@senado.leg.br> escreveu:

SENADO FEDERAL

PESQUISA DE PRECOS

Brasilia, 24 de novembro de 2023.

ASSUNTO: Estimativa de Pregos — Servigos de recepgido e atendimento a eventos para o
fornecimento de servigos especializados de recepgao monolingue (idioma portugués); de
recepgao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenagéao de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias.

Senhores(as),

1. Solicitamos apresentar estimativa de pregos / resposta de sua empresa quanto a PESQUISA DE

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIF\CACAO 440EB17D005BEO5C
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Solicitamos a V.S.ª,


Apresentar COTAÇÃO DE PREÇOS a fim de subsidiar este Órgão na estimativa de preços praticados no mercado visando aferir os custos do objeto abaixo especificado.


 Para facilitar a análise e sua resposta, solicitamos que os custos sejam informados de acordo com o MODELO DE ESTIMATIVA DE PREÇOS, encaminhado junto a presente solicitação, podendo ser respondido preenchendo o mesmo ou utilizando o papel timbrado da Empresa. A cotação em epígrafe poderá ser encaminhada através do e-mail: admin.srpco@senado.leg.br; ou entregá-la pessoalmente na Secretaria de Relações Públicas e Comunicação Organizacional, localizada na Via N2, Anexo 2, Pavimento Térreo – Área Externa - Senado Federal, Brasília/DF - CEP: 70.165-900.


Certos de contarmos com a colaboração de sua Empresa, pedimos responder esta solicitação com a maior brevidade possível, e desde já, agradecemos sua participação.


		CONFIRMAÇÃO DO RECEBIMENTO



		RAZÃO SOCIAL DA EMPRESA: D PROMO E EVENTOS LTDA



		CNPJ: 47.433.326/0001-76



		EMPRESA: ME; EPP; ou COOPERATIVA ( __X ) Sim   ( __ ) Não  (Decreto 7.174/2010 – Lei Complementar 123/2006)



		ENDEREÇO:  QNA 27 BLOCO A SALA 116 



		BAIRRO: TAGUATINGA NORTE 

		CIDADE: TAGUATINGA 

		UF:DF 

		CEP:72.110-270



		PESSOA DE CONTATO NA EMPRESA: DANIEL GONÇALVES 

		TEL: (    61     )  9 9923 -2627/61 9 8349-8998



		E-MAIL: d.promo.eventos@gmail.com

		FAX: (         )  _________ - _________



		DATA DO RECEBIMENTO:


_Brasília, 24 de Novembro de 2023.

		CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA DO RECEBIMENTO








[image: image3.emf]

- OBJETO –

Serviços de Recepção monolíngue/bilíngue; Coordenação de secretaria de eventos; e Mestre de cerimônias para eventos.

		DO MODELO DE APRESENTAÇÃO DE ESTIMATIVA DE PREÇOS





Informamos que o preço estimado fixado por item, total do item e total global da proposta, em moeda nacional (R$ - Reais), deve abranger todas as despesas e custos diretos e indiretos necessários à perfeita contratação da “Prestação de serviços de recepção e atendimento a eventos para o fornecimento de serviços especializados de recepção monolíngue (idioma português); de recepção bilíngue (idiomas português/inglês, português/espanhol e português/francês); de coordenação de secretaria de eventos; e de mestre de cerimônias”.

Em caso de esclarecimentos técnicos e demais dúvidas quanto às especificações e fornecimento do objeto supracitado, favor contatar a Srta. Tininha, Tel. (61) 3303-1270 ou 3388.


		ITEM

		DESCRIÇÃO

		QTD.

		PREÇO UNITÁRIO

		PREÇO TOTAL



		1

		Recepcionista monolíngue - Realizar identificação dos convidados conforme perfil do evento, recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou encaminhar os convidados/participantes dos eventos; responder perguntas gerais sobre os eventos e direcionar as perguntas específicas para os servidores do Senado Federal qualificados a respondê-las; atender aos participantes de seminários, simpósios e palestras dentro dos auditórios, encaminhando microfones e recolhendo perguntas; dar suporte à equipe das Relações Públicas no atendimento à Mesa do evento; apoiar a equipe do Senado em atividades correlatas; utilizar pagers, intercomunicadores, rádios e sistemas de alto-falantes sempre que necessários à condução do evento pela equipe técnica de recepção dos eventos;

		160 Diárias

		R$ 230,00

		R$36.800,00



		2

		Recepcionista bilíngue idiomas: (português/inglês; português/espanhol; português/francês) - realizar identificação dos convidados conforme perfil do evento, recepcionar conduzir, acompanhar e/ou encaminhar os convidados/participantes dos eventos, em especial os que se comunicam apenas em inglês, espanhol e/ou francês, conforme as especificidades de cada evento; responder, também no idioma conveniente às necessidades do evento, perguntas gerais sobre a programação e direcionar as perguntas específicas para os servidores do Senado Federal qualificados a respondê-las; atender aos participantes de seminários, simpósios e palestras dentro dos auditórios, encaminhando microfones e recolhendo perguntas, dando também suporte à equipe das Relações Públicas no atendimento à Mesa do evento e em atividades correlatas; utilizar pagers, intercomunicadores, rádios e sistemas de alto-falantes sempre que necessários à condução do evento pela equipe técnica de recepção dos eventos;

		40 Diárias

		R$ 262,50

		R$10.500,00



		3

		Coordenação de secretaria de eventos - Gerir os trabalhos da secretaria do evento, com a organização das inscrições e de todos os registros de convidados e participantes; administrar a entrega de crachás e pastas; apoiar a logística de realização do evento; executar o arquivamento provisório e o controle de documentos necessários à execução do evento; prestar auxílio à equipe técnica organizadora e gestora do evento na execução das atividades; coordenar o trabalho das auxiliares de recepcionistas na secretaria do evento;

		40 Diárias

		R$ 295,00

		R$ 11.800,00



		4

		Mestre de Cerimônias para eventos – Apresentar os eventos institucionais do Senado Federal, seguindo as normas de cerimonial público; ocupar púlpito em local de destaque do evento para fazer leitura de roteiros, nominatas, avisos, citações de presentes; pronunciar adequadamente as palavras listadas; ter capacidade para improvisar diante de situações inusitadas, como falhas no som, iluminação, interrupções em discursos; saber se comunicar bem com a equipe do evento; e obedecer normas legais e ritos definidos para cada evento.

		40 Diárias

		R$ 890,00

		R$ 35.600,00



		Valor Global: R$ 94.700,00.



		RAZÃO SOCIAL: _D PROMO E EVENTOS LTDA.



		EMPRESA: ME; EPP; ( X ) Sim.   ( __ ) Não.


(Decreto 7.174/2010 – Lei Complementar 123/2006)



		CNPJ:47.433.326/0001-76



		VALIDADE DA ESTIMATIVA: 90 dias (mínimo de 60 dias).





		DATA DA ESTIMATIVA:

BRASÍLIA 24 de NOVEMBRO  de 2023.

		CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA
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Senado Federal | Praça dos Três Poderes | Via N2 | Área Externa | CEP 70165-900 | Brasília DF

Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leg.br | 





00100.007080/2024-81

PRECOS para o “Servigo de Recepgao monolingue (idioma portugués); de recepgéo bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenacgao de secretaria de eventos;
e de mestre de ceriménias”, conforme anexo (.doc).

2. Visando facilitar e tornar célere o envio de sua estimativa, recomendamos que sua empresa
preencha o “FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECOS”, anexo (.doc), onde consta um MODELO
DE ESTIMATIVA DE PRECOS. Devera constar ainda, a DATA da formulagdo e PRAZO DE
VALIDADE, conforme descrito. A cotacdo em epigrafe podera ser encaminhada através do e-
mail: admin.srpco@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de Relagdes Publicas e
Comunicagdo Organizacional - Via N2 — Anexo 2 — Pavimento Térreo — Area Externa — Senado
Federal, Brasilia/DF - CEP:70.165-900.

3. Por ser essa empresa especializada no ramo de prestacdo deste servigo, torna-se fundamental a
participacdo no processo de Pesquisa de Precgos, para analisarmos valores atuais de mercado
referente ao objeto, bem como atualizarmos os dados de contatos comerciais da empresa.

4. Quaisquer duvidas sobre este processo favor entrar em contato com Srta. Tininha, Fone: (61)
3303-1270.

5. Com a certeza de podermos contar com sua colaboragao, aguardamos sua estimativa/resposta.

Atenciosamente,

Servico de Apoio Administrativo
Secretaria de Relagdes Publicas e Comunicacdo Organizacional | Senado Federal
Anexo 2, Bloco B, Térreo - Area Externa | CEP: 70.165-900 | Brasilia - DF

Telefone: + 55 (61) 3303-1270 / 3388
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“Antes de imprimir, pense em seu compromisso com o Meio Ambiente.”
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SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

Solicitamos a V.S.?,

Apresentar COTACAO DE PRECOS a fim de subsidiar este Orgdo na estimativa

de pregos praticados no mercado visando aferir os custos do objeto abaixo especificado.

Para facilitar a anélise e sua resposta, solicitamos que o0s custos sejam informados
de acordo com o MODELO DE ESTIMATIVA DE PRECOS, encaminhado junto a presente
solicitagdo, podendo ser respondido preenchendo o mesmo ou utilizando o papel timbrado da
Empresa. A cotagdo em epigrafe poderd ser encaminhada através do e-mail:
admin.srpco@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de Relagdes Publicas e
Comunicagio Organizacional, localizada na Via N2, Anexo 2, Pavimento Térreo — Area Externa

- Senado Federal, Brasilia/DF - CEP: 70.165-900.

Certos de contarmos com a colaboracdo de sua Empresa, pedimos responder esta

' solicitagdo com a maior brevidade possivel, e desde Ja, agradecemos sua participagfo.

. |
’7 CONFIRMAGCAO DO RECEBIMENTO

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA: DMM AGENCIA EIRELI ME

CNPJ: 19.157.103/0001-98

EMPRESA: ME; EPP; ou COOPERATIVA (_)Sim (x)Né&o (Decreto 7.174/2010 - Lei Complementar 123/2006)

ENDERECO: QN 3 CONJUNTO 7 CASA 11

BAIRRO: RIACHO FUNDO | CIDADE: BRASILIA UF: DF CEP: 71805307

PESSOA DE CONTATO NA EMPRESA: THAYNA FATEL TEL: (61) 98480.8130

E-MAIL: AGENCIADAMMAS@GMAIL. COM FAX: () 5

DATA DO RECEBIMENTO: CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA DO RECEBIMENTO
'/_

f— d DA
il DMM AGENCIA LT
CNPJ 19.157.103/0001-38
| QN 3 CONJUNTO 7 CASA 1L
i Brasilia, 24 de novembro de 2023.de 2023. | CEP 71805-307 - BRA

- OBJETO -
Servigos de Recepcio monolingue/bilingue; Coordenacao de secretaria de eventos;
¢ Mestre de cerimdnias para eventos.

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CFP 70165000 | Reacilin e ; -
ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 440EB17D005BEO!

Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leq. o

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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PESQUISA DE PRECOS

DO MODELO DE APRESENTACAO DE ESTIMATIVA DE PRECOS

Informamos que o preco estimado fixado por item, total do item e total global da proposta,
em moeda nacional (R$ - Reais), deve abranger todas as despesas e custos diretos e indiretos
necessarios a perfeita contratagio da “Prestacio de servicos de recepedo e atendimento a eventos
para o fornecimento de servicos especializados de recepcdo monolingue (idioma portugués); de
recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenacdo de secretaria de eventos; e de mestre de ceriménias”.

Em caso de esclarecimentos técnicos e demais duvidas qﬁanto as especificagles e
fornecimento do objeto supracitado, favor contatar a Srta. Tininha, Tel. (61) 3303-1270 ou 3388. -

PRECO PRECO

ITEM DESCRICAO QTD. UNITARIO TOTAL

Recepcionista monolingue - Realizar identificacéo
dos convidados conférme perfil do evento,
recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou
encaminhar  os  convidados/participantes  dos
eventos; responder perguntas gerais sobre os
eventos ¢ direcionar as perguntas especificas para
os servidores do Senado Federal qualificados a
respondé-las;  atender aos participantes  de 160
1 seminarios, simposios e palestras dentro dos S R$ 180,00 R$ 28.800.00
auditorios, encaminhando microfones e recolhendo Diarias
perguntas; dar suporte 4 equipe das RelagBes
Publicas no atendimento 4 Mesa do evento; apoiar a
equipe do Senado em atividades correlatas; utilizar
pagers, intercomunicadores, radios e sistemas de
alto-falantes sempre que necessarios 4 condugfio do
evento pela equipe técnica de recepcio dos

eventos;
Recepcionista bilingue idiomas:
(portugués/inglés; portugués/espanhol;

portugués/francés) - realizar identificacio dos
convidados conforme perfil do evento, recepcionar
conduzir, acompanhar e/ou encaminhar os
convidados/participantes dos eventos, em especial
0s que se comunicam apenas em inglés, espanhol
efou francés, conforme as especificidades de cada
evento; responder, também no idioma conveniente
7 as necessidades do evento, perguntas gerais sobre a 40 RS 230.00 R$ 9.200.00

programagdo e direcionar as perguntas especificas Didrias ? ' ?
para os servidores do Senado Federal qualificados a
respondé-las;  atender aos participantes  de
seminarios, simposios e palestras dentro dos
auditorios, encaminhando microfones e recolhendo
perguntas, dando também suporte 4 equipe das
Relaces Pilblicas no atendimento a Mesa do
evento ¢ em atividades correlatas; utilizar pagers,
intercomunicadores, radios e sistemas de alto-
falantes sempre que necessdrios a conducio do

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
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= . = CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

evento pela equipe técnica de recepgio dos eventos;
Coordenacio de secretaria de eventos - Gerir os
trabalhos da secretaria do evento, com a
organizagdo das inscricdes e de todos os registros
de convidados e participantes; administrar a entrega
de crachés e pastas: apoiar a logistica de realizacio 40
3 do evento; executar o arquivamento provisério € o
controle de documentos necessarios a execucdo do
evento; prestar auxilio & equipe técnica
organizadora e gestora do evento na execugdo das
atividades; coordenar o trabalho das auxiliares de
recepcionistas na secretaria do evento;

Mestre de Ceriménias para eventos -—
Apresentar os eventos institucionais do Senado
Federal, seguindo as normas de cerimonial
plblico; ocupar pulpito em local de destaque
do evento para fazer leitura de roteiros,
nominatas, avisos, citagdes de presentes; 40
4 pronunciar  adequadamente as  palavras
listadas; ter capacidade para improvisar diante
de situagdes inusitadas, como falhas no som,
iluminacfio, interrupgdes em discursos; saber
se comunicar bem com a equipe do evento; e
obedecer normas legais e ritos definidos para
cada evento.

' Valor Global: RS 88.000,00

RAZAO SOCIAL: DMM AGENCIA EIRELI ME
EMPRESA: ME: EPP; (__ ) Sim. (x) Néo.

; (Decreto 7.174/2010 — Lei Complementar 123/2006)

l CNPJ: 19.157.103/0001-98

. R$ 250,00 R$ 10.000,00
Diarias

. R$ 1.000,00 R$ 40.000,00
Diarias

VALIDADE DA ESTIMATIVA: 120 dias (minimo de 60 dias).

DATA DA ESTIMATIVA: CARIMBO DA EMPRESA E
/J~ ASSINATURA

 DMM AGENCIA LTDA
\ 'CNPJ19.157.103/0001-98
QN 3 CONJUNTO 7 CASA 11
CEP 71805-307 - BRASILIA/DF

Brasilia, 24 de novembro de 2023.de 2023. J

#
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De: Agéncia Dammas

Para: SRPCO - Secretaria de Relactes Publicas

Assunto: [Possivel SPAM - Prodasen - NAO CLIQUE nos links] Fwd: Estimativa de Precos - Servicos de recepcdo e
atendimento a eventos

Data: terca-feira, 28 de novembro de 2023 12:22:31

Anexos: ATT00001.htm

ATT00002.htm
Proposta Dammas.pdf
ATT00003.htm

You don't often get email from agenciadammas@gmail.com. Learn why this is important

Ola
Segue

Enviado do meu iPhone

Inicio da mensagem encaminhada:

De: Agéncia Dammas <agenciadammas@gmail.com>

Data: 24 de novembro de 2023 as 14:31:52 BRT

Para: SRPCO - Secretaria de Relacdes Publicas <SRPCO@senado.leg.br>
Assunto: Re: Estimativa de Precos - Servicos de recepcio e atendimento a
eventos

Ola Tininha
Segue orcamento reajustado.

Aggda Mila & Thayna Fatel
AGENCIA DAMMAS

phone: (61) 98480.8130
phone (61) 98181.5699

website: www.dammas.com.br

agenciadammas@gmail.com

address: Tagualife Center - Brasilia

Em ter., 21 de nov. de 2023 as 15:08, Agéncia Dammas
<agenciadammas(@gmail.com> escreveu:

Boa Tarde Tininha

De antemé&o obrigada pelo contato e pela oportunidade em poder
apresentar nossa proposta de orgamento.

Sera um prazer imenso atendé-los e caso desejem, estamos a
disposicao para possiveis ajustes ou uma reunido presencial.

Aggda Mila & Thayna Fatel
AGENCIA DAMMAS

phone: (61) 98480.8130
phone (61) 98181.5699
website: www.dammas.com.br

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIFK:A(;AU 440EB17D005BEO5C

CONSULTE EM http://v

nado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

Solicitamos a V.S.?,

Apresentar COTACAO DE PRECOS a fim de subsidiar este Orgdo na estimativa

de pregos praticados no mercado visando aferir os custos do objeto abaixo especificado.

Para facilitar a anélise e sua resposta, solicitamos que o0s custos sejam informados
de acordo com o MODELO DE ESTIMATIVA DE PRECOS, encaminhado junto a presente
solicitagdo, podendo ser respondido preenchendo o mesmo ou utilizando o papel timbrado da
Empresa. A cotagdo em epigrafe poderd ser encaminhada através do e-mail:
admin.srpco@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de Relagdes Publicas e

Comunicagfio Organizacional, localizada na Via N2, Anexo 2, Pavimento Térreo — Area Externa

- Senado Federal, Brasilia/DF - CEP: 70.165-900.

Certos de contarmos com a colaboracdo de sua Empresa, pedimos responder esta

solicitagdo com a maior brevidade possivel, e desde Ja, agradecemos sua participagfo.

—

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA: DMM AGENCIA EIRELI ME

CONFIRMACAO DO RECEBIMENTO

CNPJ: 19.157.103/0001-98

EMPRESA: ME; EPP; ou COOPERATIVA (_)Sim (x)Né&o (Decreto 7.174/2010 - Lei Complementar 123/2006)

ENDERECO: QN 3 CONJUNTO 7 CASA 11

BAIRRO: RIACHO FUNDO | CIDADE: BRASILIA ‘ UF: DF CEP: 71805307
PESSOA DE CONTATO NA EMPRESA: THAYNA FATEL TEL: (61) 98480.8130

E-MAIL: AGENCIADAMMAS@GMAIL. COM FAX: () =

DATA DO RECEBIMENTO: CARIM

/DA.EMPRESA E ASS-INATURA DO RECEBIMENTO

£ DA
DMM AGENCIA LT
CNPJ 19.157.103,"0001—9%1
N 3 CONJUNTO 7 CASA

—

Brasilia, 24 de novembro de 2023.de 2023. élgp 71805-307 - BRASILIA/DF

Sy,

"o,

- OBJETO -
Servigos de Recepcio monolingue/bilingue; Coordenacao de secretaria de eventos;
¢ Mestre de cerimdnias para eventos.

e h

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leg.br |






SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

DO MODELO DE APRESENTACAO DE ESTIMATIVA DE PRECOS

Informamos que o preco estimado fixado por item, total do item e total global da proposta,
em moeda nacional (R$ - Reais), deve abranger todas as despesas e custos diretos e indiretos
necessarios a perfeita contratagio da “Prestacio de servicos de recepedo e atendimento a eventos
para o fornecimento de servicos especializados de recepcdo monolingue (idioma portugués); de
recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenacdo de secretaria de eventos; e de mestre de ceriménias”.

Em caso de esclarecimentos técnicos e demais duvidas quanto as especificagdes e
fornecimento do objeto supracitado, favor contatar a Srta. Tininha, Tel. (61) 3303-1270 ou 3388. -

PRECO PRECO

ITEM DESCRICAO QTD. UNITARIO TOTAL

Recepcionista monolingue - Realizar identificacéo
dos convidados conférme perfil do evento,
recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou
encaminhar  os  convidados/participantes  dos
eventos; responder perguntas gerais sobre os
eventos ¢ direcionar as perguntas especificas para
os servidores do Senado Federal qualificados a
respondé-las;  atender aos participantes  de 160
1 seminarios, simposios e palestras dentro dos S R$ 180,00 R$ 28.800.00
auditorios, encaminhando microfones e recolhendo Diarias
perguntas; dar suporte 4 equipe das RelagBes
Publicas no atendimento 4 Mesa do evento; apoiar a
equipe do Senado em atividades correlatas; utilizar
pagers, intercomunicadores, radios e sistemas de
alto-falantes sempre que necessarios 4 condugfio do
evento pela equipe técnica de recepcio dos

eventos;
Recepcionista bilingue idiomas:
(portugués/inglés; portugués/espanhol;

portugués/francés) - realizar identificacio dos
convidados conforme perfil do evento, recepcionar
conduzir, acompanhar e/ou encaminhar os
convidados/participantes dos eventos, em especial
0S que se comunicam apenas em inglés, espanhol
e/ou francés, conforme as especificidades de cada
evento; responder, também no idioma conveniente
7 as necessidades do evento, perguntas gerais sobre a 40 RS 230.00 R$ 9.200.00

programagdo e direcionar as perguntas especificas Didrias ? ' ?
para os servidores do Senado Federal qualificados a
respondé-las;  atender aos participantes  de
seminarios, simposios e palesiras dentro dos
auditorios, encaminhando microfones e recolhendo
perguntas, dando também suporte 4 equipe das
Relaces Pilblicas no atendimento a Mesa do
evento ¢ em atividades correlatas; utilizar pagers,
intercomunicadores, radios e sistemas de alto-
falantes sempre que necessdrios a conducio do

x

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: (61) 3303-1586 | E-mail: admin.srpco@senado.leg.br |






SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

evento pela equipe técnica de recepgio dos eventos;

Coordenacio de secretaria de eventos - Gerir os
trabalhos da secretaria do evento, com a
organizagdo das inscricdes e de todos os registros
de convidados e participantes; administrar a entrega
de crachés e pastas: apoiar a logistica de realizacio 40
3 do evento; executar o arquivamento provisério € o
controle de documentos necessarios a execugdo do
evento; prestar auxilio & equipe técnica
organizadora e gestora do evento na execugdo das
atividades; coordenar o trabalho das auxiliares de
recepcionistas na secretaria do evento;

250.0
Diarias R$ 250,00

R$ 10.000,00

Mestre de Ceriménias para eventos -—
Apresentar os eventos institucionais do Senado
Federal, seguindo as normas de cerimonial
plblico; ocupar pulpito em local de destaque
do evento para fazer leitura de roteiros,
nominatas, avisos, citagdes de presentes; 40
4 pronunciar  adequadamente as  palavras
listadas; ter capacidade para improvisar diante
de situagdes inusitadas, como falhas no som,
iluminacfio, interrupgdes em discursos; saber
se comunicar bem com a equipe do evento; e
obedecer normas legais e ritos definidos para
cada evento.

R$ 1.000,00
Diarias $ ’

R$ 40.000,00

Valor Global: RS 88.000,00

RAZAO SOCIAL: DMM AGENCIA EIRELI ME

EMPRESA: ME; EPP; (__ ) Sim. (x) Ndo.
(Decreto 7.174/2010 — Lei Complementar 123/2006)

CNPJ: 19.157.103/0001-98

VALIDADE DA ESTIMATIVA: 120 dias (minimo de 60 dias).

DATA DA ESTIMATIVA: CARIMBO DA EMPRESA E
/L~ ASSINATURA

~DMM AGENCIA LTDA

Brasilia, 24 de novembro de 2023.de 2023.

\ (CNP)19.157.103/0001-98
“-(N 3 CONJUNTO 7 CASA 11
CEP 71805-307 - BRASILIA/DF

#

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
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00100.007080/2024-81

agenciadammas@gmail.com

address: Tagualife Center - Brasilia

Em qui., 16 de nov. de 2023 as 16:24, SRPCO - Secretaria de Relacdes
Publicas <SRPCO(@senado.leg.br> escreveu:

SENADO FEDERAL

PESQUISA DE PRECOS

Brasilia, 16 de novembro de 2023.

ASSUNTO: Estimativa de Pregcos — Servicos de recepgao e atendimento a
eventos para o fornecimento de servigos especializados de recepgao
monolingue (idioma portugués); de recepg¢ao bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenagio
de secretaria de eventos; e de mestre de ceriménias.

Senhores(as),

1. Solicitamos apresentar estimativa de pregos / resposta de sua empresa quanto a
PESQUISA DE PRECOS para o “Servico de Recepgdo monolingue (idioma
portugués); de recepgao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e
portugués/francés); de coordenacdo de secretaria de eventos; e de mestre de
cerimbnias”, conforme anexo (.doc).

2. Visando facilitar e tornar célere o envio de sua estimativa, recomendamos que
sua empresa preencha o “FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECOS”, anexo
(.doc), onde consta um MODELO DE ESTIMATIVA DE PRECOS. Devera constar
ainda, a DATA da formulagdo e PRAZO DE VALIDADE, conforme descrito. A
cotagdo em epigrafe podera ser encaminhada através do e-
mail: admin.srpco@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de
Relagbes Publicas e Comunicagdo Organizacional - Via N2 — Anexo 2 —
Pavimento Térreo — Area Externa — Senado Federal, Brasilia/DF - CEP:70.165-900.

3. Por ser essa empresa especializada no ramo de prestacao deste servigo, torna-
se fundamental a participagdo no processo de Pesquisa de Pregos, para
analisarmos valores atuais de mercado referente ao objeto, bem como atualizarmos
os dados de contatos comerciais da empresa.

4. Quaisquer duvidas sobre este processo favor entrar em contato com Srta.

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIF \(iA(;AO 440EB17D005BEO5C

CONSULTE EM http:/,

enado.gov.br/sigadv
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00100.007080/2024-81

Tininha, Fone: (61) 3303-1270.

5. Com a certeza de podermos contar com sua colaboragdo, aguardamos sua
estimativa/resposta.

Atenciosamente,

Servico de Apoio Administrativo
Secretaria de Relacdes Publicas e Comunicacdo Organizacional | Senado Federal
Anexo 2, Bloco B, Térreo - Area Externa | CEP: 70.165-900 | Brasilia - DF

Telefone: + 55 (61) 3303-1270 / 3388

SEMADO -I
FEDERAL

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIF\CACAO 440EB17D005BEO5C

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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MALTA
I -rooucors

MALTA PRODUCOES CNPJ: 34.157.383/0001-28
TELEFONE : (61) 9 8263-2567 — apenas whatsapp

ENDERECO: QR 404 CONJUNTO 7 CASA 11 SAMAMBAIA NORTE -DF
EMAIL: maltaproducoesbsb@gmail.com

Banco: Nu Pagamentos S.A Agéncia: 0001 C/C: 2920526-9

Ao Senado Federal

Apresentamos a seguinte proposta, conforme termo de referéncia.

_ UNI/ -
ITEM ESPECIFICACAO QUANT Unitario Total
Recepcionista monolingue - Realizar
1 identificagdo dos convidados conforme perfil do o
evento, recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou | 160 diarias R$
encaminhar 0s convidados/participantes  dos 420,00 | R$67.200,00

eventos; responder perguntas gerais sobre os
eventos e direcionar as perguntas especificas para
os servidores do Senado Federal qualificados a
respondé-las; atender aos participantes de
seminarios, simpdsios e palestras dentro dos
auditorios,  encaminhando  microfones ¢
recolhendo perguntas; dar suporte a equipe das
RelacBes Publicas no atendimento a Mesa do
evento; apoiar a equipe do Senado em atividades
correlatas; utilizar pagers, intercomunicadores,
radios e sistemas de alto-falantes sempre que
necessarios a conducdo do evento pela equipe
técnica de recepc¢éo dos eventos;

2 Recepcionista bilingue idiomas:
(portugués/inglés; portugués/espanhol;
portugués/francés) - realizar identificagdo dos
convidados conforme perfil do evento,
recepcionar ~ conduzir, acompanhar  e/ou
encaminhar 0s convidados/participantes dos

40 diarias | R$600,00| R$ 24.000,00

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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MALTA
B r:ooucors I

eventos, em especial 0s que se comunicam
apenas em inglés, espanhol e/ou francés,
conforme as especificidades de cada evento;
responder, também no idioma conveniente as
necessidades do evento, perguntas gerais sobre a
programacdo e direcionar as perguntas
especificas para os servidores do Senado Federal
qualificados a respondé-las; atender aos
participantes de seminarios, simpdsios e palestras
dentro dos auditdrios, encaminhando microfones
e recolhendo perguntas, dando também suporte a
equipe das Relagdes Publicas no atendimento a
Mesa do evento e em atividades correlatas;
utilizar pagers,

intercomunicadores, radios e sistemas de alto-
falantes sempre que necessarios a conducéo do
evento pela equipe técnica de recepcdo dos
eventos;

3 Coordenacdo de secretaria de eventos - Gerir os | 40 diarias |R$450,00| R$ 18.000,00
trabalhos da secretaria do evento, com a
organizacéo das inscri¢des e de todos os registros
de convidados e participantes; administrar a
entrega de crachds e pastas; apoiar a logistica de
realizacdo do evento; executar o arquivamento
provisério e o0 controle de documentos
necessarios a execucdo do evento; prestar auxilio
a equipe técnica organizadora e gestora do evento
na execucdo das atividades; coordenar o trabalho
das auxiliares de recepcionistas na secretaria do

evento;.
4 Mestre de Cerimonias para eventos — Apresentar | 40 diarias R$ R$ 120.000,00
0s eventos institucionais do Senado Federal, 3000,00

seguindo as normas de cerimonial publico;
ocupar pulpito em local de destaque do evento
para fazer leitura de roteiros, nominatas, avisos,
citacOes de presentes; pronunciar adequadamente
as palavras listadas; ter capacidade para
improvisar diante de situacGes inusitadas, como
falhas no som, iluminacdo, interrupgfes em
discursos; saber se comunicar bem com a equipe
do evento; e obedecer normas legais e ritos
definidos para cada evento.

- /ALOR TOTAL.: 229.200,00 (Duzentos e vinte e nove mil e duzentos reais)

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC

CONSULTE EM http:/fww

enado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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Nos precos propostos estdo inclusos todos os encargos previdenciarios, fiscais (ICMS e outros), comerciais,
trabalhistas, tributarios, deslocamentos, mao de obra, vestuario, maquinarios, ferramentas, transporte
(inclusive, custos para recolhimento em caso de corregéo e para a nova apresentacdo dos objetos devidamente
corrigidos) e insumos necessarios e demais despesas incidentes ou que venham a incidir sobre o objeto deste
projeto.

DECLARAMOS que o licitante esta ciente e concorda com 0s prazos para prestacdo do servico, conforme o
estabelecido no Termo de Referéncia;

Prazo de validade da proposta: 90 (noventa) dias.

Prazo de entrega: conforme termo de referéncia.

Brasilia, 24 de novembro de 2023

DANIEL ALVES DE ANDRADE
PROPRIETARIO

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.
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De: Daniel Alves

Para: SRPCO - Secretaria de Relagbes Publicas

Assunto: Re: Estimativa de Pregos - Servigos de recepgdo e atendimento a eventos
Data: sexta-feira, 24 de novembro de 2023 15:01:25

Anexos: PROPOSTA EVENTQS SENADO.pdf

Segue proposta

Cordialmente,
Daniel Alves.
OAB/DF 67.196

,.
=

Em qui., 16 de nov. de 2023 as 16:24, SRPCO - Secretaria de Relagdes Publicas
<SRPCO@senado.leg.br> escreveu:

SENADO FEDERAL

PESQUISA DE PRECOS

Brasilia, 16 de novembro de 2023.

ASSUNTO: Estimativa de Precos — Servigos de recepgao e atendimento a eventos para o
fornecimento de servigos especializados de recepgao monolingue (idioma portugués); de
recepgao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenagido de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias.

Senhores(as),

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIFK:A(;AU 440EB17D005BEO5C

CONSULTE EM http: nado.gov.br/sigadweb/v.aspx
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MALTA PRODUCOES CNPJ: 34.157.383/0001-28

TELEFONE : (61) 9 8263-2567 — apenas whatsapp

ENDERECO: QR 404 CONJUNTO 7 CASA 11 SAMAMBAIA NORTE -DF
EMAIL: maltaproducoesbsb@gmail.com

Banco: Nu Pagamentos S.A Agéncia: 0001 C/C: 2920526-9

Ao Senado Federal

Apresentamos a seguinte proposta, conforme termo de referéncia.

ITEM

ESPECIFICACAO

UNI/
QUANT

Unitario

Total

Recepcionista monolingue - Realizar
identificagcdo dos convidados conforme perfil do
evento, recepcionar, conduzir, acompanhar e/ou
encaminhar os convidados/participantes dos
eventos; responder perguntas gerais sobre os
eventos e direcionar as perguntas especificas para
os servidores do Senado Federal qualificados a
respondé-las; atender aos participantes de
seminarios, simpdsios e palestras dentro dos
auditorios,  encaminhando  microfones ¢
recolhendo perguntas; dar suporte a equipe das
RelacBes Publicas no atendimento a Mesa do
evento; apoiar a equipe do Senado em atividades
correlatas; utilizar pagers, intercomunicadores,
radios e sistemas de alto-falantes sempre que
necessarios a conducdo do evento pela equipe
técnica de recepc¢éo dos eventos;

160 diarias

R$
420,00

R$ 67.200,00

Recepcionista bilingue idiomas:
(portugués/inglés; portugués/espanhol;
portugués/francés) - realizar identificagdo dos
convidados conforme perfil do evento,
recepcionar ~ conduzir, acompanhar  e/ou

encaminhar 0s convidados/participantes dos

40 diérias

R$ 600,00

R$ 24.000,00




mailto:maltaproducoesbsb@gmail.com
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eventos, em especial 0s que se comunicam
apenas em inglés, espanhol e/ou francés,
conforme as especificidades de cada evento;
responder, também no idioma conveniente as
necessidades do evento, perguntas gerais sobre a
programacdo e direcionar as perguntas
especificas para os servidores do Senado Federal
qualificados a respondé-las; atender aos
participantes de seminarios, simpdsios e palestras
dentro dos auditdrios, encaminhando microfones
e recolhendo perguntas, dando também suporte a
equipe das Relagdes Publicas no atendimento a
Mesa do evento e em atividades correlatas;
utilizar pagers,

intercomunicadores, radios e sistemas de alto-
falantes sempre que necessarios a conducéo do
evento pela equipe técnica de recepcdo dos
eventos;

3 Coordenacdo de secretaria de eventos - Gerir os | 40 diarias |R$450,00| R$ 18.000,00
trabalhos da secretaria do evento, com a
organizacéo das inscri¢des e de todos os registros
de convidados e participantes; administrar a
entrega de crachds e pastas; apoiar a logistica de
realizacdo do evento; executar o arquivamento
provisério e o0 controle de documentos
necessarios a execucdo do evento; prestar auxilio
a equipe técnica organizadora e gestora do evento
na execucdo das atividades; coordenar o trabalho
das auxiliares de recepcionistas na secretaria do

evento;.
4 Mestre de Cerimonias para eventos — Apresentar | 40 diarias R$ R$ 120.000,00
0s eventos institucionais do Senado Federal, 3000,00

seguindo as normas de cerimonial publico;
ocupar pulpito em local de destaque do evento
para fazer leitura de roteiros, nominatas, avisos,
citacOes de presentes; pronunciar adequadamente
as palavras listadas; ter capacidade para
improvisar diante de situacGes inusitadas, como
falhas no som, iluminacdo, interrupgfes em
discursos; saber se comunicar bem com a equipe
do evento; e obedecer normas legais e ritos
definidos para cada evento.

VALOR TOTAL.: 229.200,00 (Duzentos e vinte e nove mil e duzentos reais)
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Nos precos propostos estdo inclusos todos os encargos previdenciarios, fiscais (ICMS e outros), comerciais,
trabalhistas, tributarios, deslocamentos, mao de obra, vestuario, maquinarios, ferramentas, transporte
(inclusive, custos para recolhimento em caso de corregéo e para a nova apresentacdo dos objetos devidamente
corrigidos) e insumos necessarios e demais despesas incidentes ou que venham a incidir sobre o objeto deste
projeto.

DECLARAMOS que o licitante esta ciente e concorda com 0s prazos para prestacdo do servico, conforme o
estabelecido no Termo de Referéncia;

Prazo de validade da proposta: 90 (noventa) dias.

Prazo de entrega: conforme termo de referéncia.

Brasilia, 24 de novembro de 2023

DANIEL ALVES DE Assinado de forma digital por
ANDRADE DANIEL ALVES DE ANDRADE

04180199165:34157383000128
04180199165:34157383 pados: 2023.11.24 14:59:18
000128 -03'00'

DANIEL ALVES DE ANDRADE
PROPRIETARIO
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1. Solicitamos apresentar estimativa de pregos / resposta de sua empresa quanto a PESQUISA DE
PRECOS para o “Servigco de Recepgéo monolingue (idioma portugués); de recepgéo bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenagéao de secretaria de eventos;
e de mestre de cerimbnias”, conforme anexo (.doc).

2. Visando facilitar e tornar célere o envio de sua estimativa, recomendamos que sua empresa
preencha o “FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECOS”, anexo (.doc), onde consta um MODELO
DE ESTIMATIVA DE PRECOS. Devera constar ainda, a DATA da formulagdgo e PRAZO DE
VALIDADE, conforme descrito. A cotagdo em epigrafe podera ser encaminhada através do e-
mail: admin.srpco@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de Relagdes Publicas e
Comunicagdo Organizacional - Via N2 — Anexo 2 — Pavimento Térreo — Area Externa — Senado
Federal, Brasilia/DF - CEP:70.165-900.

3. Por ser essa empresa especializada no ramo de prestacdo deste servigo, torna-se fundamental a
participacdo no processo de Pesquisa de Precos, para analisarmos valores atuais de mercado
referente ao objeto, bem como atualizarmos os dados de contatos comerciais da empresa.

4. Quaisquer duvidas sobre este processo favor entrar em contato com Srta. Tininha, Fone: (61)
3303-1270.

5. Com a certeza de podermos contar com sua colaboragéo, aguardamos sua estimativa/resposta.
Atenciosamente,

Servico de Apoio Administrativo
Secretaria de Relagdes Publicas e Comunicacdo Organizacional | Senado Federal
Anexo 2, Bloco B, Térreo - Area Externa | CEP: 70.165-900 | Brasilia - DF

Telefone: + 55 (61) 3303-1270 / 3388

SENADOD
FEDERAL -.I

“Antes de imprimir, pense em seu compromisso com o Meio Ambiente.”

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIF\CAQAO 440EB17D005BEO5C

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.
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SENADO FEDERAL

PESQUISA DE PRECOS

PLANILHAS DE ESTIMATIVAS

Processo: 00200.014040/2023-87

SENADO FEDERAL
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SENADO FEDERAL
Pesquisa de Prego
FONTE DE PESQUISA DE PRECOS

Objeto: CONTRATACAO 20240134 - SERVICOS DE RECEPCIONISTAS E MESTRE DE CERIMONIAS PARA EVENTOS
Data: 16 de janeiro de 2024. Processo: 00200.014040/2023-87

Empresas consultadas para cotacao que APRESENTARAM propostas:

Nom Forn
N°  Data CNPJ ome do Fornecedor oo ofone Fax E-mail Contato
e (ou) Empresa

061 Promocbdes e Eventos

1 20/11/23 22.968.480/0001-11 Eireli 61  98252-2222 - juliane@61eventos.com.br Juliane
2 24/11/23 47.433.326/0001-76 ETI; AR CiIe = [SYIENTOR 61  99923-2627 - d.promo.eventos@gmail.com Daniel
3 28/11/23 19.157.103/0001-98  DMM AGENCIA EIRELIME 61  98480-8130 - agenciadammas@gmail.com Thayna

St TekSeevmmeerdmamen

xX empresas consultadas para cotacio NAO APRESENTARAM propostas

nte de Pesquisa - -

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 440EB17D005BE0SC Pagina 1 de 4

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.
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SENADO FEDERAL

Pesquisa de Prego

MAPA DE COTACOES
Objeto: CONTRATACAO 20240134 - SERVICOS DE RECEPCIONISTAS E MESTRE DE CERIMONIAS PARA EVENTOS

Processo: 00200.014040/2023-87

Pregos dos fornecedores (R$)

Pregéo Eletronico n®

ltem Discriminagao dos materiais (especificagdes) Qtde. un. 061 Promogdes e D PROMO E DMM AGENCIA  15/2023 - Conselho
Eventos Eireli EVENTOS LTDA EIRELI ME Federal de
Psicologia
1 Recepcionista monolingue 160,00 diarias 210,0000 230,0000 180,0000 121,2300
p  Recepcionista bilingue idiomas: portugues/ingles; 40,00 didrias 280,0000 262,5000 230,0000 130,1300
portugués/espanhol; portugués/francés)
3 Coordenagao de secretaria de eventos 40,00 diarias 300,0000 295,0000 250,0000 174,3700
4 Mestre de Ceriménias para eventos 40,00 diarias 890,0000 1.000,0000 439,9900
TOTAL GERAL - 94.700,00 88.000,00 49.176,40
Legenda:

N.C. |Empresa ndo apresentou cotagao para o item.
N.A. |ltem nao atende as especificagoes.

' 1pa de Cotacdes " " Pégina 2 de 4
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SENADO FEDERAL

Pesquisa de Prego
MAPA DE COTACOES - TOTAL POR ITEM
Objeto: CONTRATAGCAO 20240134 - SERVICOS DE RECEPCIONISTAS E MESTRE DE CERIMONIAS PARA EVENTOS
Processo: 00200.014040/2023-87

Pregos TOTAIS POR ITEM dos fornecedores (R$)

ltem Discriminagdo dos materiais (especificagdes) Qtde. un. 061 Promogdes e D PROMO E DMM AGENGIA F:;gigs'f'egﬁ"icfhng
- Conselho

Eventos Eireli EVENTOS LTDA EIRELI ME Federal de Psicologia
1 Recepcionista monolingue 160,00  diarias 33.600,0000 36.800,0000 28.800,0000 19.396,8000
Recepcionista bilingue idiomas:
2 portugués/inglés; portugués/espanhol; 40,00 diarias 11.200,0000 10.500,0000 9.200,0000 5.205,2000
portugués/francés)
3 Coordenacao de secretaria de eventos 40,00 diarias 12.000,0000 11.800,0000 10.000,0000 6.974,8000
4 Mestre de Cerimonias para eventos 40,00 diarias 0,0000 35.600,0000 40.000,0000 17.599,6000
TOTAL GERAL 56.800,00 94.700,00 88.000,00 49.176,40
Legenda:

Empresa nao apresentou cotagao para o item.

' 1pa de Cotacdes (total) " " Pégina 3 de 4
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SENADO FEDERAL

Pesquisa de Prego
PLANILHA DE ESTIMATIVA DE DESPESAS
Objeto: CONTRATACAO 20240134 - SERVICOS DE RECEPCIONISTAS E MESTRE DE CERIMONIAS PARA EVENTOS
Processo: 00200.014040/2023-87

Estatisticas das Cotagdes Obtidas Preco Estimado (R$)
ltem Discriminagdo dos materiais (especificagdes) Qtde. Un. » ) o Desvio Padrio Coeficientede  Unitario
Minimo (R$) Mediana (R$) Média (R$) (R$) Variacao (1) @) Total
1 Recepcionista monolingue 160,00 diarias 121,23 195,00 185,31 47,40 26% 195,00 31.200,00
o  Recepcionista bilingue idiomas: portugués/inglés; ) igiag 130,13 246,25 295,66 66,97 30% 246,25 9.850,00
portugués/espanhol; portugués/francés)
3 Coordenagao de secretaria de eventos 40,00 diarias 174,37 272,50 254,84 58,17 23% 272,50 10.900,00
4 Mestre de Cerimobnias para eventos 40,00 diarias 439,99 890,00 776,66 296,71 38% 776,66 31.066,40

TOTAL GERAL 83.016,40

(1) O Coeficiente de Variacdo é uma medida estatistica que indica quanto os precos observados na pesquisa diferem, em média, do Preco Médio Unitario (PMU). E resultado da divisao entre o DP e o
PMU.

(2) O Prego Estimado é célculado utilizando a MEDIANA das cotagdes, por ser uma medida estatistica de tendéncia central néo influenciada por valores extremos. A mediana é o valor que divide o
conjunto de dados em duas partes de igual tamanho. Pretende-se, assim, obter estimativas mais préximas da realidade de mercado, sem a influéncia de pregos atipicos.

Observacdo: célculos efetuados utilizando critério de arredondamento de valores fracionados para 2 (duas) casas decimais, de acordo com o ATO DO 12 SECRETARIO N2 20, de 2010.

Equipe técnica responsavel pela realizacdo da pesquisa:
Responsavel

Daniel de Souza Pinto
Diretor da Secretaria de Relagdes Publicas em exercicio

Matricula 231335
-. .|
' inllha EStImatlva de Despesas AI?QIJ\\/O AéSH\;&D(J’ D\(S\V!Al MENTE. CODIGO DE VERIF \(iA(;AO 440EB17D005BEO5SC Pégina 4 de 4
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SENADO FEDERAL
Advocacia
Nucleo de Processos de Contratacdes

PARECER N° 111/2024-ADVOSF
Processo n°® 00200.014040/2023-87

Minuta de edital de licitacdo na
modalidade pregdo eletrénico. Tipo
menor preco global. Pela aprovacéo,
com recomendacodes.

Cuida-se de analise de minuta de edital de pregé&o eletrénico
do tipo menor preco global para contratacdo de servicos especializados
de recepcdo monolingue (idioma portugués); de recepcdo bilingue
(idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de

coordenacéo de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias.

Os autos vém instruidos com a documentacdo de praxe,
discriminada no doc. n° 00100.014002/2024-33.

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) foi registrado no SIGAD
sob NUP 00100.201200/2023-54, conforme determina o art. 16, 8§ 1°,
inciso Il do ADG n. 14/2022.

A versao final do Termo de Referéncia consta do documento
n° 00100.007149/2024-77 e a minuta de edital ora sob exame é o doc. n°
00100.014809/2024-76.

Informam os autos, ainda, que as autorizagdes e aprovacgoes
pendentes serdo juntadas apdés o0 encaminhamento dos autos para
aprovacao da minuta de edital pela Diretoria-Geral (00100.014826/2024-
11).

Vieram os autos a esta ADVOSF para analise de minuta de

edital de pregéo eletrénico, conforme disposi¢cdes contidas no artigo 53

Praca dos Trés Poderes — Senado Federal — Bloco 2 — 1° andar — Av. N2 — CEP 70165-900 - Brasilia — DF
Telefone: 55 (61) 3303-4750 — Fax: 55 (61) 3303-2787 — advosf@senado.leg.br 1/8
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SENADO FEDERAL
Advocacia
Nucleo de Processos de Contratacdes

da Lei n® 14.133/2021 c/c art. 22 do Ato n°® 14/2022, da Diretoria-Geral do

Senado Federal.
E o relatério.

Inicialmente, cumpre destacar que a presente analise
restringir-se-a a juridicidade do presente processo de licitacdo, nao
cabendo a este Orgado juridico emitir juizo valorativo sobre situacfes

circunscritas ao ambito da discricionariedade do Senado Federal.

Quanto ao diploma legal que rege a presente analise,
consta da minuta referéncia a Lei 14.133/2021 e legislagéo correlata. No
ambito interno, incide o ADG n. 14/2022.

A submissdo do presente processo de licitacdo a analise
juridica da ADVOSF é obrigatoria, por forca do art. 22 do ADG n.
14/2022, verbis:

Art. 22. Todos 0s processos que visem a uma contratacao,
independentemente do instrumento que a formalizara, seréo
submetidos a analise juridica pela ADVOSF previamente a
deliberacéo pela autoridade competente para os fins de que
trata o art. 53 da Lei n°® 14.133, de 2021.

O normativo regulamentar, por sua vez, deriva do previsto no

art. 53 da Lei n® 14.133/2021, assim redigido no que ora interessa:

Art. 53. Ao final da fase preparatoria, 0 processo licitatorio
seguira para o0 oOrgdo de assessoramento juridico da
Administracdo, que realizara controle prévio de legalidade
mediante analise juridica da contratacao.

[destaques acrescidos]

O art. 6°, inciso XLI, da Lei n° 14.133/2021, elege o pregao

como modalidade de licitacdo obrigatdria para aquisicdo de bens e

00100.024264/2024-14
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SENADO FEDERAL
Advocacia
Nucleo de Processos de Contratacdes

servicos comuns cujo critério de julgamento seja 0 de menor preco ou 0

de maior desconto.
Sobre a matéria, a Lei n © 14.133/2021 estabelece:

Art. 6° Para os fins desta Lei, consideram-se:

(..)

XIll - bens e servigcos comuns: aqueles cujos padroes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos
pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado;

(...)

Art. 28. S&o modalidades de licitacao:
| - pregéo;

[l - concorréncia;

[Il - concurso;

IV - leil&o;

V - didlogo competitivo.

Art. 29. A concorréncia e 0 pregao seguem o0 rito
procedimental comum a que se refere o art. 17 desta Lei,
adotando-se o pregdo sempre que o0 objeto possuir padrées
de desempenho e qualidade que possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacbes usuais de
mercado.

Paragrafo unico. O pregdo nao se aplica as contratacGes de
servigos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual e de obras e servicos de
engenharia, exceto os servigos de engenharia de que trata a
alinea “a” do inciso XXI do caput do art. 6° desta Lei.

Portanto, o significado da expressdao “bens e servigos

comuns” compode-se de dois elementos: (a) padrédo de desempenho e de
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qualidade do bem ou servico objetivamente definido pelo edital; e (b)

definicdo por meio de especificagdes usuais no mercado.

O ADG n° 14/2022, em seu art. 27, § 1°, estabelece que sera
obrigatoria a ado¢cdo da modalidade pregdo quando o bem ou o servi¢o
for considerado "comum", conforme analise empreendida pelo 6rgéo
técnico. Ja o art. 28, caput e 81° do mesmo texto normativo prevé que
as licitacbes no Senado Federal deverdao ser realizadas,
preferencialmente, na forma eletrbnica, utilizando-se o Sistema de

Compras do Governo Federal.

Conforme se verifica na minuta do edital e no TR que a
embasou, 0 objeto cuja contratacdo se pretende pode ser definido

inteiramente por meio de especificacdes objetivas.

Ademais, a Administracdo do Senado Federal também
descreveu o objeto da licitacdo de modo objetivo, estabelecendo padréo
de qualidade por ela desejado e caracteristicas minimas dos itens
pretendidos, caracterizando assim a definicdo juridica de “bens e
servicos comuns”, o que autoriza o uso da modalidade Pregao para

licitagdo do objeto.

O § 2°do art. 17 da Lei n°® 14.133/2021 estabelece a adogao

preferencial da licitagdo sob a forma eletronica:

Art. 17. O processo de licitacdo observara as seguintes
fases, em sequéncia:

(..)

§ 2° As licitagOes serao realizadas preferencialmente sob a
forma eletrénica, admitida a utilizacdo da forma presencial,

00100.024264/2024-14
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desde que motivada, devendo a sessdo publica ser
registrada em ata e gravada em audio e video.

Logo, correta a adogédo do pregdo em formato eletrénico

na licitagdo em tela.

A nado aplicacdo do Tratamento diferenciado para
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte previsto no art. 48 da Lei
Complementar n® 123/2006 vem justificada no item 2.8 do Termo de
Referéncia. Incumbe a autoridade emitir juizo de valor a esse respeito,

por ocasido da andlise de aprovacéo do TR.

A adocédo do critério de adjudicacdo “preco global” vem
formalmente justificada por critérios técnicos aduzidos no item 2.5.1 do
TR, 0 que converge com a orientacdo da Sumula n® 247 do Tribunal de

Contas da Uniao:

E obrigatéria a admissdo da adjudicacéo por item e ndo por preco
global, nos editais das licitagbes para a contratacdo de obras,
servicos, compras e alienacfes, cujo objeto seja divisivel, desde
gue nao haja prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda de
economia de escala, tendo em vista o objetivo de propiciar a
ampla participacdo de licitantes que, embora nao dispondo de
capacidade para a execucao, fornecimento ou aquisicdo da
totalidade do objeto, possam fazé-lo com relacdo a itens ou
unidades autdnomas, devendo as exigéncias de habilitacdo
adequar-se a essa divisibilidade.

by

Contudo, incumbe a autoridade dizer, em manifestacao

fundamentada, se acata a justificativa apresentada.

Ademais, verifica-se que a justificativa para a contratacao
também consta do Termo de Referéncia, em observancia aos termos do
artigo 18, 1, da Lei n. 14.133/2021.
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Art. 18. A fase preparatéria do processo licitatério é
caracterizada pelo planejamento e deve compatibilizar-se
com o plano de contratacdes anual de que trata o inciso VIl
do caput do art. 12 desta Lei, sempre que elaborado, e com
as leis orcamentarias, bem como abordar todas as
consideragbes técnicas, mercadoldgicas e de gestdo que
podem interferir na contratacéo, compreendidos:

| - a descricdo da necessidade da contratacdo fundamentada
em estudo técnico preliminar que caracterize o0 interesse
publico envolvido;

A pesquisa de precos foi documentada no NUP
00100.007080/2024-81 e consolidada na Planilha de Estimativa de
Despesas disposta no mesmo documento, tendo sido objeto de
ratificacéo pela COCVAP no doc. 00100.014002/2024-33.

Além disso, em atencdo a publicidade inerente aos
procedimentos licitatorios, necessaria como instrumento de controle
social sobre as despesas publicas, carece a juntada aos autos da
designacao, pela Diretoria-Geral, dos agentes de contratacdo e da

equipe de apoio. E o que preceitua o art. 29 do ADG n. 14/2022:

Art. 29. A fase externa do processo de licitagdo publica sera
conduzida por agente de contratagdo, Ou, nOS casos
previstos no 82° do art. 8° ou no inciso Xl do art. 32 da Lei n°
14.133, de 2021, por Comissao de Contratacao.

8 1° Os agentes de contratagcdo poderdo contar com 0
suporte necessario da Equipe de Apoio na conducdo dos
procedimentos licitatérios, tanto na forma presencial quanto
na eletrénica.

§ 2° Compete a Diretoria-Geral designar:

| - os agentes de contratacdo e os membros de Comisséo de
Contratacdo, dentre os servidores efetivos integrantes do
Quadro de Pessoal do Senado Federal e observado o
disposto no art. 6° deste Ato.

00100.024264/2024-14
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Il - os integrantes da Equipe de Apoio, dentre os servidores
integrantes do Quadro de Pessoal do Senado Federal.

Embora mencionado no item 5.5.1. do TR, carece a
designacédo formal de gestores do contrato, o que deveré ser observado,

conforme art. 99 inciso IX do Anexo V do Regulamento Administrativo.

Quanto aos demais aspectos procedimentais, observa-se a
necessidade de autorizacdo da despesa, aprovacdo do Termo de
Referéncia e autorizacdo do procedimento licitatério por parte da

Diretoria-Geral, conforme previsto no Regulamento.
Apés, faz-se necessaria a expedicéo do pré-empenho.

A minuta de instrumento convocatorio
(00100.014809/2024-76) guarda pertinéncia com a legislacdo de

regéncia e com o Termo de Referéncia.

Em conclusao, observadas as recomendacgdes constantes
deste parecer, entende-se que a minuta de edital pode ser considerada
regular e apta a aprovacdo pela autoridade competente, sem

necessidade de retorno a esta Advocacia.
E o Parecer.
Brasilia, 20 de fevereiro de 2024.
(assinado digitalmente)

ANDRE LUIS SOARES LACERDA
Advogado do Senado Federal
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PARECER N° 111/2024-ADVOSF
Processo n°® 00200.014040/2023-87

Aprovo. Junte-se ao processo em epigrafe e encaminhe-se
a Coordenacdo de Apoio Técnico a Contratacbes — COATC da

Secretaria de Administragao de Contratacoes — SADCON.

Brasilia, 20 de fevereiro de 2024

(assinado digitalmente)
RAFAEL RODRIGUES DA CUNHA PAIVA
Advogado do Senado Federal
Coordenador substituto do Nucleo de Processos de Contratacdes
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OFICIO n2 9/2024/SRPSF
Brasilia, 17 de janeiro de 2024.

Ao Senhor
GUSTAVO CAVALCANTE DA SILVA

Coordenador de Apoio Técnico a Contratacdes (COATC)

Assunto: Resposta ao documento 00100.001866/2024-95, com pedido de vista da COATC
a minuta de edital referente ao processo 00200.014040/2023-87.

Senhor Coordenador,

Conforme solicitacdo da COATC, constante no documento 00100.001866/2024-
95, este Orgdo Técnico responde as recomendacdes da COPEL, referentes ao documento
00100.001417/2024-47, e as notas constantes na minuta de edital, documento
00100.215882/2023-82, encaminhando novo Termo de Referéncia e nova Pesquisa de Precos,
com atualizagdo, ao processo 00200.014040/2023-87 referente a prestacdo de servicos de
recepcao e atendimento a eventos para o fornecimento de servicos especializados de recepcio
monolingue (idioma portugués); de recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés,
portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenacdo de secretaria de eventos; e de mestre
de cerimdnias, durante 12 (doze) meses consecutivos, conforme tabela abaixo:

I n9/~ itemidoiik Ajuste realizado Justificativa
Recomendagao n? alterado
12 Nota 9 Alterada a redacdo do | Ajuste feito conforme
(p. 41 edital) (p.19e 20 TR) | “item 9” - subitens 9.1.1.1 | solicita¢do da COATC.
e 9.1.1.2, de acordo com a
minuta padrdo do Senado. | Ndo ha dbice para a adequacao
da redacdo conforme
padronizado pelo Senado.
22 Nota 10 Inserido o item 10.1.4, a Ajuste feito conforme
(p. 46 edital) (p. 20 TR) saber: solicitagdo da COATC.
“Q valor da hora de servico | Inserido o item em
prestado equivale a % (um | complementagdo a nota da
quarto) do valor da diaria”.

1
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COATC, correlacionando a hora
a didria.

Anexo Il -
Valor Estimado
da Contratacdo

12 Recomendacdo

Alterado o valor do item 4 -
Mestre de Cerimdnias para
eventos (RS 776,66) no TR,

Alteracao feita conforme
recomendac¢ao da COPEL.

(p. 26 TR) Anexo Il — Valor Estimado | Este ¢rgdo técnico acolhe a
da Contratacdo e, | recomendacdo, levando em
consequentemente, o valor | consideracdo os 3 (trés) precos
total da contratacdo para | pesquisados para o item 4,
RS 83.016,40 (oitenta e trés | utilizando a média, que,
mil e dezesseis reais e | consequentemente, reduziu o
quarenta centavos). valor estimado da contratacao

(RS 83.016,40).
Anexada nova Pesquisa de
Precos, com as alteragGes
acima mencionadas.
22 Recomendacgao Anexo Il - Nao houve alteragao. Este o6rgao técnico entende

tratar-se de uma nova
contratacdo, com nova unidade
de medida — didrias — e com
novos valores apresentados
pelo mercado. Assim, ndo cabe
utilizar um valor orcado em
horas, unidade de medida
diferente da atual, e que levou
ao desinteresse na continuidade
do ultimo contrato vigente (CT
n? 0004/2022).

Além disso, foi
pesquisa de precos
(00100.205012/2023-03) nova
proposta do fornecedor que nos
prestou o servico no CT n?
0004/2022 - DANIEL ALVES DE
ANDRADE 04180199165, e foi

Valor Estimado
da Contratacgdo
(p. 26 TR)

anexada a

descartada pelos precos
esdruxulos apresentados,
totalizando um preco bem

acima (RS 229.200,00) do valor
estimado para a contratacao.
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32 Recomendacgao 2.8 Alterado o texto doitem 2.8 | Alteragao feita conforme
(p. 8 TR) e subitens 2.8.1 e 2.8.2, | recomendacgdo da COPEL.

para ndo aplicacdo do
tratamento  diferenciado | Este 6rgdo técnico entende que
previsto no art. 48 da LC n? | ndo ha viabilidade de aplicacado
123/2006. dos beneficios, de acordo com a
natureza do  objeto  ser
“2.8.1. Nao sera aplicavel o | indivisivel e o valor estimado
tratamento  diferenciado | ultrapassar o valor de referéncia
previsto no art. 48 da Lei | (RS 80.000,00).

Complementar ne
123/2006 para
Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte”.

“2.8.2. A ndo aplicacdo do
tratamento  diferenciado
previsto no art. 48 da lei
complementar n2123/2006
se deve ao fato do valor
estimado estar acima de RS
80.000,00 e o objeto desta
contratagdo nado ser a
aquisicdio de bens de
natureza divisivel”.

42 Recomendacdo Este item ndo é de competéncia
deste Orgdo Técnico.

52 Recomendacdo 3.2-3.2.3 Inserido o item 3.2.3.1 Alteracao feita conforme
(p.9e 10 TR) recomendacdo da COPEL.

“A exigéncia do Certificado
de Cadastramento do
Ministério do  Turismo,

previsto na Lei n2
11.771/2008 ¢é requisito
obrigatdrio para 0s

prestadores de servicos
turisticos, que exergcam as
atividades econdmicas
relacionadas a organizacdo
de eventos”.

3
Senado Federal, Via N2, Anexo 2, Térreo, Area Externa — Telefone: (61) 3303-3388
CEP 70165-900 Brasilia/DF — http://www.senado.leg.br

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: D6304825005BEEF6

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.


http://www.senado.leg.br

00100.007126/2024-62

SENADO FEDERAL

Secretaria de Comunicacgao Social
Secretaria de Relagdes Publicas

62 Recomendagao 3.2-3.2.2 Alterado o item 3.2.2.1.1. | Alteragdo feita conforme
(p. 9 TR) alinea “a”, e inserida a | recomendagdo da COPEL.
subalinea “a.1” a seguir:
“a) Quanto ao
quantitativo, considerar-
se-a compativel a execucdo
de, no minimo, 10 (dez)
eventos institucionais, com
pelo menos 2 (duas) horas
de duracdo cada, o que
corresponde a,
aproximadamente, 5
didrias ou 12,5% do
guantitativo total previsto
neste Termo de
Referéncia.”

“a.1) Justifica-se o pedido

em funcao do
entendimento de que os
eventos institucionais,

mesmo com protocolos a
cumprir, muitas vezes sao
eventos de pouca duragao.
Assim, busca-se a
razoabilidade no
quantitativo de atestados,
de forma que, com o
somatério deles, a
contratada comprove a
expertise na organizagao
de eventos”.

72 Recomendacdo Este item ndo é de competéncia
deste Orgdo Técnico.

82 Recomendacdo Anexo | — Inserido o texto sugerido | Inclusdo feita conforme
Especificacdes | pela COPEL: recomendac¢do da COPEL.
Técnicas, item
1.2 “Em que pese constar do

(p. 25 TR) sistema Compras.gov.br
unidade distinta, para fins
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de formulagdo da proposta
deverdo ser consideradas
as unidades de medida
informadas na  tabela

acima.
3.2-3.2.2 Alterado o item 3.2.2.1.1 | Ajuste do texto conforme
(p. 9 TR) conforme abaixo: orientacdes do Nucleo de

Contratagoes e Contratos
“Atestado(s) de capacidade | (NCONT).

técnica, emitido(s) por
pessoa juridica de direito

publico ou privado,
declarando que a licitante
executou servigos

compativeis em quantidade
e caracteristicas com o
objeto licitado, assim
considerados a realizacdo
de eventos institucionais
internos ou externos, com
pelo menos 2 (duas) horas
de duragdo, incluindo
servico de recepcdo e
mestre de cerimOnias em

ambientes diversos,
similares, em
caracteristicas e

quantidades, ao objeto
desta licitacdo.”

3.2-3.2.2 Excluida a alinea “c” do | Ajuste do texto conforme
(p.9TR) subitem 3.2.2.1.1, | orientagbes do Nucleo de
conforme abaixo: Contratacdes e  Contratos

(NCONT).

“c) Para a comprovacgdo do
lapso temporal | Excluida a alinea por fazer
estabelecido no subitem 0 | men¢dao ao lapso temporal
(12 meses) serd admitido o | estabelecido no subitem
somatério de atestados de | 3.2.2.1.1, retirado do texto.

capacidade técnica, desde
que se refiram a periodos

" n
C
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consecutivos e nao
concomitantes”.

Diante do exposto, solicitamos a continuidade da instrucdo processual.

Atenciosamente,

Daniel de Souza Pinto
Diretor da Secretaria de Relacdes Publicas em exercicio
Matricula 231335
(Documento assinado eletronicamente)
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Processo n°® 00200.014040/2023-87

Assunto: Nova Contratagdo. Pregdo Eletronico.
Contratagdo de servigos especializados em recepcéo
monolingue/bilingue, de coordenagdo de secretaria de
eventos e de mestre de cerimonias. Valor estimado:
R$ 83.016,40. Item 20240134 do Plano de
Contratagdes. Aprovagdes e autorizagfes da Diretoria-
Geral.

Senhora Diretora-Geral,

Trata o presente processo de realizacdo de PREGAO, na forma ELETRONICA,
pelo critério de julgamento MENOR PRECO GLOBAL, destinado a contratacdo de
empresa para a prestacdo de servicos especializados em recep¢do monolingue (idioma
portugués); de recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e
portugués/francés); de coordenagdo de secretaria de eventos e de mestre de cerimdnias
para a Secretaria de Comunicacdo do Senado Federal, ao custo total estimado de R$
83.016,40 (oitenta e trés mil e dezesseis reais e quarenta centavos), consoante
especifica¢bes contidas na minuta do referido edital (documento n° 00100.028495/2024-
99):

Item | Unidade | Quantidade Descricao VELIRE B | O O T TE]

(RS) (RS)
1 | diarias 160 Recepcionista R$ 19500 | RS 31.200,00
monolingue
Recepcionista
bilingue idiomas:
2 diarias 40 portugués/inglés: RS 246.25 RS$ 9.850.,00

portugués/espanhol;
portugués/francés)

Coordenacio de

3 diarias 40 . R$ 272,50 RS 10.900,00
secretaria de evento
Mestre de
4 didrias 40 Ceriménias para R$ 776.66 RS 31.066.40

eventos
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O orgdo técnico justifica a contratacdo, por meio do Termo de Referéncia
(documento n° 00100.007149/2024-77), conforme transcricédo a seguir:

1.2.1.1. A presente contratacdo visa atender a necessidade de organizacdo das
solenidades oficiais, nos mais variados formatos de eventos. E uma atividade
complexa que exige qualidade e padronizagdo, inclusive no receptivo,
conducdo, informacBes e atendimento aos convidados e participantes, a fim de
gue a imagem da instituicdo seja fortalecida e para que se possa obter os
resultados esperados com profissionalismo e proeminéncia.

Para tal, é necessario contar com equipe profissional treinada para receber as
diferentes autoridades convidadas aos eventos legislativos, especialmente os de
maior vulto, como posses e aberturas de Sessdo Legislativa, bem como o0s
eventos de diferentes formatos como seminarios, cursos, palestras, entre outros.

Além disso, incluiu-se o mestre de ceriménias, profissional que ndo compunha
0 Ultimo contrato vigente sobre o mesmo objeto. O mestre de ceriménias é
figura condutora de diversos eventos, tanto legislativos como administrativos.

Por meio do Oficio n°® 137/2024-COATC/SADCON (documento n°
00100.028506/2024-31), a COATC/SADCON demonstrou a regularidade da instrucao,

com destaque para a seguintes informagdes/documentos carreados aos autos:

Para a finalidade, a Secretaria de Comunicacdo — SECOM, elaborou o Estudo
Técnico Preliminar de NUP 00100.201200/2023-54, bem como o Termo de
Referéncia de NUP 00100.206934/2023-20, que, apés alteragdes, foi
consolidado com todas as informacGes necessarias a contratacdo no documento
n°® 00100.007149/2024-77, os quais, se entendido viaveis, deverdo ser
aprovados pela Diretora-Geral, consoante art. 9, inciso 1V do Anexo V do Ato
da Comissdo Diretora n° 14/2022.

De acordo com o item 1.1.2 do Termo de Referéncia, a quantidade a ser
adquirida foi definida apds analise do 6rgédo técnico, baseada na necessidade da
administracdo, considerando que a demanda pelos perfis indicados do servigo a
ser prestado bem como as horas previstas foram estimadas de acordo com as
caracteristicas dos eventos realizados pelo Senado Federal e Congresso
Nacional.

A pesquisa de precos que estimou a contratacdo foi consolidada na Planilha de
Estimativas de Despesas sob o documento n° 00100.007080/2024-81,
projetando-se o custo geral estimado de R$ 83.016,40.

A COCVAP ratificou a pesquisa de precos, conforme documento
00100.014002/2024-33, cuja validade é até 29/07/2024.

[.]

A COPEL procedeu a anélise da minuta de edital, por meio do documento n°
00100.001417/2024-47, e concluiu que a minuta encontrar-se-4 regular e
adequada para aprovacdes pela DGER ap0s as alteragdes sugeridas.

[..]
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A ADVOSF, por meio do Parecer n° 111/2024 (NUP 00100.024264/2024-14)
analisou os autos e concluiu que:

[...] observadas as recomendacgdes constantes deste parecer, entende-se
que a minuta de edital pode ser considerada regular e apta a aprovagao
pela autoridade competente, sem retorno a esta Advocacia.

Os autos seguiram, entdo, para informacao da disponibilidade or¢camentéria, a
qual foi confirmada pela COPAC no documento n® 00100.027738/2024-71. A
contratagdo esta prevista no item 20240134 do Plano de Contratacdes.

A versdo consolidada da minuta de edital estd consignada no NUP
00100.028495/2024-99 e deve ser aprovada pela autoridade competente.

Em seguida, o Senhor Diretor da SADCON opinou previamente pelo
seguimento do certame e, para tanto, recomendou autorizar o certame, aprovar o termo

de referéncia e a minuta de edital, autorizar a despesa estimada, e designar os gestores.

Ante 0 exposto, esta Assessoria Técnica esposa a recomendacdo da SADCON,
de modo que se opina favoravelmente ao seguimento do processo nos termos propostos

na presente instrugao.

A consideracio de Vossa Senhoria.
Diretoria-Geral, 28 de fevereiro de 2024.

(assinado eletronicamente) (assinado eletronicamente)
Kleber Minatogau Guilherme Ferreira da Costa
Assessor Técnico Assessor Técnico
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De acordo. Acolho a informacéo técnica e, com fundamento no art. 9°,
incisos 11, 1V, V, VII e IX, Anexo V, do Regulamento Administrativo,
aprovado pelo ATC n° 14/2022, passo a decidir:

1. AUTORIZO a realizacdo do certame licitatorio na modalidade
Pregao Eletronico;

2. APROVO o0 Estudo Técnico Preliminar n® 210/2023 (NUP
00100.201200/2023-54), o  Termo de  Referéncia  (NUP
00100.007149/2024-77) e a minuta de edital (NUP 00100.028495/2024-
99), nos termos propostos na presente instrugdo;

3. AUTORIZO a despesa estimada no valor maximo de R$
83.016,40 (oitenta e trés mil e dezesseis reais e quarenta centavos),
previsto no item 20240134 do Plano de Contratag0es;

4. DESIGNO os gestores indicados na PDG anexa.

Encaminhem-se os autos, sucessivamente, a AADGER e a SADCON,

para as demais providéncias pertinentes.

Brasilia, 28 de fevereiro de 2024.

(assinatura eletrénica)
ILANA TROMBKA
Diretora-Geral
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PORTARIA DA DIRETORIA-GERAL

N° 685 de 2024

A DIRETORA-GERAL DO SENADO FEDERAL, no uso da atribuigéo
que lhe foi conferida pelo art. 9° inciso IX, do Anexo V do Regulamento
Administrativo, aprovado pelo ATC n° 14/2022, e tendo em vista 0 que consta do
Processo n° 00200.014040/2023-87,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o Nucleo de Gestdo de Contratos de Infraestrutura e
Comunicacdo (NGCIC) como 6rgdo gestor do(s) contrato(s) que se originar(em) do

referido processo.

Art. 2° Designar os servidores titulares da Coordenacdo de Eventos
(COEVEN), e do Servico de Eventos e Cerimonial (SEEC), respectivamente, como

fiscal titular e fiscal substituto da(s) mesma(s) avenca(s).
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Senado Federal, 28 de fevereiro de 2024.
(assinatura eletrénica)

ILANA TROMBKA
Diretora-Geral
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