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Estudo Teécnico Preliminar 137/2024

1. Informacodes Basicas

Nimero do processo:

2. Descricao da necessidade

A presente contratagdo visa atender a necessidade de organizagdo e realizacdo das
solenidades oficiais da Casa, nos mais variados formatos de eventos. E uma atividade
complexa, que exige qualificacdo e padronizagdo, especialmente no receptivo, conducao,
presteza das informacdes e atendimento aos convidados e participantes, a fim de que a
imagem da instituicdo seja fortalecida e para que os resultados esperados possam ser
obtidos com profissionalismo e exceléncia.

Para tanto, € necessario contar com equipe profissional treinada para receber as diferentes
autoridades convidadas para os eventos legislativos, hotadamente os de maior vulto, como
posses e aberturas de Sesséo Legislativa, bem como aqueles que envolvem diretamente a
Presidéncia do Senado, além de cursos, seminarios, palestras, workshops, langamentos de
livro, inauguragdes de espagos, entre outros.

Com efeito, vé-se na pratica cotidiana da Relagbes Publicas que esses profissionais sdo
essenciais para garantir que o evento ocorra sem problemas e que todos os participantes
tenham uma experiéncia positiva.

Atualmente, o trabalho de recepcao de eventos € realizado por meio do CT 53/2024, sob
supervisdo da equipe da Coordenacédo de Eventos da SRPSF. A referida avencga vence dia
19/04/2025, entretanto ela ndo devera ser prorrogada, uma vez que se identificou a
necessidade de realizar ajuste na especificacdo técnica, 0 que demanda uma nova
contratacao.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Secretaria de Relages Piblicas - SRPSF Ana Lucia Coelho Romero Novelli

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacdo

- Prestacdo de servigcos especializados de recepgdo monolingue (idioma portugués); de
recepcao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenacgdo de secretaria de eventos; e de mestre de cerimbnias, com o fim de dar
suporte a realizagao de eventos institucionais.

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

Buscou-se no mercado e em outros érgaos publicos quais sédo as solugdes adotadas para o
fornecimento de servigos especializados de recepcionista e de mestre de cerimbnias com
vistas & recepgao e condugdo de eventos corporativos. Em contato com outros 6rgaos
publicos (Camara dos Deputados e Itamaraty, por exemplo), vislumbraram-se trés solugdes
para atender a referida demanda, quais sejam:

5.1 Contratacao de servidores publicos, por meio de concurso publico, para suprir a
necessidade de servigos de recepcao e conducao de eventos.

O Senado Federal ndo dispde de servidores efetivos para o trabalho de recepgédo de
eventos e de mestre de cerimbnias. Para se resolver essa questao, seria necessaria a
realizagdo de novo concurso publico para a contratagao de novos servidores para a area de
eventos.

Essa solucdo se mostra a menos vantajosa em funcéo do alto custo. A remuneracgao[l] de
técnico legislativo e analista legislativo, ambos em inicio de carreira e considerando
recebimento de 30% da Gratificacdo de Desempenho Avaliativa, €, respectivamente, R$
23.328,79 e R$ 31.406,04. Considerando uma média de 22 dias Uteis por més e jornada
corrida de 7 horas diarias, pode-se chegar ao valor equivalente da hora de trabalho por
meio da férmula Remuneragdo Mensal dividido pelo nimero de dias Uteis e pela jornada
diaria. Assim, o resultado para o valor da hora fica:

Técnico Legislativo: R$ 23.328,79/22 /7 =R$ 151,49

Analista Legislativo: R$ 31.406,04 /22 / 7 = R$ 203,94

5.2 Terceirizagao para fornecimento de postos de trabalho para suprir a necessidade
de servicos de recepcao e conducao de eventos.

A Secom ja possui um contrato de terceirizagcdo para fornecimento de postos de trabalho
(CT 193/2023) com terceirizados que atuam na Coordenacgdo de Eventos, no auxilio ao
planejamento, a organizagdo e a realizacdo dos eventos. Entretanto, as atribuicées sédo
diferentes daquelas buscadas no objeto do presente ETP.

Por outro lado, a terceirizagdo com vistas ao fornecimento de postos de trabalho adequa-se
mais a realidade de 6rgaos publicos cuja demanda pelo servico objeto do contrato
demonstra certa estabilidade ou constancia de fatores conjunturais, ou seja, sao dotados de
previsibilidade. Isso é uma realidade no caso do CT 193/2023. Entretanto, a demanda por
servico de recepcionistas monolingue e bilingue, coordenacdo de secretaria de evento e
mestre de cerimonia, objeto ora em analise, € imprevisivel e depende de situagbes que
fogem ao controle da Secretaria de Relagdes Publicas. Assim, a contratacdo de
profissionais terceirizados por posto de trabalho especificamente para essas demandas
poderiam representar um alto custo para uma possivel baixa demanda.
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Assim, no caso especifico do objeto em analise, a contratacdo de empresa terceirizada com
postos de trabalho ndo se mostra adequada.

5.3 Contratacao de empresa privada para prestacao de servicos, sob demanda, de
recepcao e atendimento a eventos mediante o fornecimento de mao-de-obra
especializada

Essa é a solugao adotada atualmente por meio do CT 53/2024. Com essa solugao o
Senado consegue suprir sua necessidade de profissionais de recepgdo e atendimento a
eventos conforme a demanda, com custo mais baixo e sem desperdicio de recursos.

A avenca considera como unidade de servico uma diaria de 4 horas para cada tipo de
profissional requisitado. Assim, o custo por hora dos referidos profissionais €, atualmente:

Recepcionista monolingue: R$ 35,00
Recepcionista bilingue: R$ 45,00
Coordenacao de secretaria de eventos: R$ 52,25

Mestre de cerimonias: R$ 110,00

Portanto, essa solucao é a que melhor atende a necessidade da Secretaria de Relagdes
Publicas com maior vantajosidade econémica. O Unico ajuste necessario é a possibilidade
de acionamento de diarias de 2 horas e de 4 horas para o Mestre de Cerimdnias, o que
demanda uma nova contratacao e ndo a simples prorrogacéo a avenca atual.

[1] Conforme tabelas disponiveis em https://intranet.senado.leg.br/pessoas/servidor-efetivo/pagamento-e-
remuneracao/remuneracao. Acessado em 06/11/2024.

6. Descricao da solucao como um todo

No caso da presente contratacdo, considerando a realidade do Senado Federal, julga-se
que a escolha mais apropriada passa por adotar o modelo “acionamento sob demanda”,
uma vez que 0S eventos em que os profissionais envolvidos atuardo carecem de
previsibilidade, posto que sua ocorréncia depende do requerimento de parlamentares bem
como de projetos idealizados pela Administracdo da Casa, ou seja, observa-se uma
variacao significativa no quantitativo de postos de trabalho, bem como no perfil do servi¢o a
ser prestado e na carga horaria efetivamente necessaria para cada evento.

Assim, a solugdo € a contratacao de empresa terceirizada para a prestagéo de servigo, sob
demanda, de Recepcionista Monolingue (idioma Portugués), Recepcionista Bilingue
(Portugués/inglés, Portugués/Espanho e Portugués/Francés), Coordenacdo de secretaria
de evento e Mestre de Cerimonias.
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7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Apesar de ser possivel tomar por base eventos ocorridos no passado para estimar o
quantitativo de horas a serem utilizadas nos servigos, ndo é possivel prever a quantidade
exata de eventos a serem realizados no préximo ano, pois € uma variavel, conforme ja
mencionado, que depende do requerimento de Senadores e de projetos idealizados pela
Administragdo da Casa e que pode ser influenciada por inimeros fatores conjunturais.

Além da impossibilidade de fixar o nUmero de eventos a serem realizados, muitas vezes
nado é possivel também prever a quantidade de pessoal de recepcao, o perfil do servigo ou
as horas efetivamente necessarias para cada evento, visto que esse quantitativo varia de
acordo com a hatureza e 0 numero de participantes de cada solenidade.

Assim, o quantitativo aqui discriminado baseia-se em anélise empreendida por este Orgéo
Técnico no sentido de refletir, ao maximo, a real necessidade da Administracao,
considerando que a demanda pelos perfis indicados do servi¢co a ser prestado, bem como
as horas previstas, foram estimadas de acordo com as caracteristicas dos eventos
realizados pelo Senado Federal e Congresso Nacional.

Dentro desse contexto, ndo € demais frisar que, nos Ultimos anos, foram realizados alguns
eventos de grande complexidade por parte da Secretaria de Relagbes Publicas do Senado,
envolvendo diversas autoridades, como por exemplo:

Cerimdnias de posse de novos setrvidores;

Sesséo Especial em homenagem aos 200 anos do Senado;

Cerimonia de entrega de Medalhas dos 200 anos do Senado;

Abertura da exposi¢do Senado 200 anos: Conectando passado e futuro;
Concerto musical 200 anos do Senado: uma jornada historica rumo ao futuro;
Sesséo de Abertura dos Trabalhos Legislativos;

Sessao de entrega da Comenda de Direitos Humanos Dom Helder Camatra,;
Sesséo de entrega do Diploma Bertha Lutz;

Abertura da exposi¢édo Palacio Monroe: um legado de democracia,;

Outros eventos e cerimdnias institucionais.

Nao obstante, € bom ter em mente que o ano de 2024 caracteriza-se por uma breve
diminuicdo de eventos no segundo semestre, especialmente no més de setembro, em
funcdo das eleicbes municipais. Esse calendario eleitoral tradicionalmente desloca
parlamentares para reforcar as bases das campanhas nos estados, e alguns senadores
também sdo candidatos, o que impacta na quantidade de eventos. Com isso, a previsao é
gue o numero de eventos em 2025 retome 0s patamares de anos nao eleitorais. Em 2023,
por exemplo, ano nao eleitoral, foram realizados 154 eventos. Em 2024, a previsao inicial
era de 133 eventos, patamar verificado em 2022, que também foi ano eleitoral.

Diante do cenario ilustrado, pode ser esperado um aumento de aproximadamente 13%
(treze por cento) na quantidade de eventos em 2025 em relagédo a 2024, para que se volte
aos patamares de anos nao eleitorais. Além disso, ha a previsédo de dois grandes eventos
internacionais adicionais, ambos ligados as reunides de cupula do BRICS em 2025, ano em
gue o Brasil assumira a presidéncia do Bloco, 0s quais exigirdo aumento no acionamento
do contrato, em especial para recepcionistas bilingues.

Com efeito, a despeito do percentual de aumento esperado, no caso das recepcionistas
bilingues, o incremento de diarias devera mais que dobrar. 1SS0 porque, com a experiéncia
de 2024, devido ao encontro do P20 (grupo composto pelos presidentes dos parlamentos

4de9



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

00100.223316/2024-25

UASG 20001 Estudo Técnico Preliminar 137/2024

dos paises do G20), houve a percepcao de que a quantidade do contrato atual foi
insuficiente para acompanhar a demanda, ficando muito aquém do necessario.
Paralelamente, deve-se levar em conta ainda que, em eventos internacionais, além da
maior necessidade de profissionais bilingues, também ha um acionamento extra em
relacdo a servicos monolingues, a fim de auxiliar em diversas atividades que podem ser
desempenhadas em suporte as principais.

Em relacdo a unidade de medida dos servigos prestados, apesar de as contratacoes
anteriores utilizarem “hora(s)”, este Orgdo Téchico entende que é necessaria a conversao
destas em diarias, sendo estas de dois tipos: diaria de 4 (quatro) horas de duragao, com
base na duracdo média dos principais eventos; e diaria de 2 (duas) horas de duragédo, a ser
utilizada para eventos de menor duragdo ou, ainda, como forma de viabilizar a contratagédo
de duas diarias em uma mesma data, no caso de eventos que se estendam por mais de um
turno, conforme a necessidade.

Por fim, cumpre ressaltar que o trabalho minimo de um profissional de eventos esta
atrelado a um periodo que ndo se limita ao horario de inicio e de término do evento em
questdo, mas se estende a periodos de organizagdo e preparo, que S80 hecessarios a
execucgao da atividade, e, no geral, se aproximam da duragdo de um turno de trabalho.

Assim, considerando a variagdo da composi¢cdo da equipe e 0 aumento da quantidade de
eventos previstos, estimou-se o acionamento de 365 (trezentas e sessenta e cinco) diarias,
divididas da seguinte forma:

e 185 (cento e oitenta e cinco) diarias de 4 (quatro) horas cada, para Recepcionista
Monolingue;

* 90 (hoventa) diarias de 4 (quatro) horas cada, para Recepcionista Bilingue;

* 45 (gquarenta e cinco) diarias de 4 (quatro) horas cada, para Coordenador de Secretaria

de Eventos; e
e 40 (quarenta) diarias de 2 (duas) horas cada, mais 5 (cinco) diarias de 4 (guatro) horas
cada. para Mestre de Ceriménias.

Quadro-Resumo dos Postos de Trabalho
DIARIAS
~ TOTAL DE UANTIDADE
CARGO / FUNCAO . Q h
(de 4 horas) DIARIAS (horas)
Recepcionista monolingue 185 185 740 horas
Recepcionista bilingue - idiomas:
portugués/inglés; portugués/espanhol; 90 90 360 horas
portugués/francés
Coordenacéo de secretaria de eventos 45 45 180 horas
I
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CARGO | FUNCAO DIARIAS | DIARIAS TOT’AL DE | QUANTIDADE
(2h) (4h) DIARIAS (horas)
Mestre de Cerimbnias para eventos 40 5 45 100 horas
TOTAL GERAL 365 1.380 horas

Vale ressaltar que, em relagao aos itens, ha uma pequena diferengca de métrica no que se
refere ao Mestre de Cerimbnias em relagdo ao contrato vigente, para quem dividiu-se 0
acionamento do profissional em diarias de 2 (duas) horas e diarias de 4 (quatro) horas.
Esse desmembramento ocorreu em funcao de as atividades de Mestre de Cerimbnias se
desenvolverem, em geral, em eventos de menor duragdo no Senado Federal, como € o
caso de langcamentos de livros e aberturas de seminarios.

8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 62.504,00

O valor estimado da contratagdo tem por base os prec¢os praticados no contrato vigente
(CONTRATO N° 2024/0053), celebrado em 19/4/2024, uma vez que este tende a revelar
custos e despesas reais envolvidos em sua execucao. Além disso, as condicbes de
mercado que influenciaram o contrato atual tendem, igualmente, a ser semelhantes as que
afetardo contratos futuros, incluindo fatores econémicos, politicos e ambientais.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Para a contratagao pretendida, ha um evidente vinculo entre os itens, ja que cada um deles
constitui mero detalhamento de um mesmo tipo de servigo, qual seja, a composi¢do de um
evento. Tal opgao também se da pelo fato de que a falta de um item do conjunto, ou a ndo
observancia as especificacbes exigidas, acarretard severos prejuizos a execugao do
servico como um todo, podendo tornar inviavel, inclusive, a apuracao de responsabilidade
quando envolvidas diferentes empresas.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao ha.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

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

ANEXO AO ATO DA COMISSAO DIRETORA N° 5, DE 2015:

Valores do Senado Federal
® Compromisso com o Parlamento:

“Devemos estar sempre comprometidos com a valorizacdo do Poder
Legislativo como fundamento da democracia, proporcionando aos
parlamentares um ambiente adequado, caracterizado por qualidade,
eficiéncia, presteza, harmonia, seguranca e conforto, para gue 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”.

ANEXO AO ATO DO PRESIDENTE N° 16, DE 2023:

(.)

“Il - & Coordenacéo de Eventos compete propor, planejar, coordenar e
executar eventos estratégicos, a fim de fortalecer o relacionamento com
pablicos de interesse; planejar, coordenar e executar eventos legislativos,
protocolares e administrativos no &mbito do Senado Federal; orientar a¢des 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 6rgéos 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
sistematizacéo das melhores praticas para a gestdo dos eventos no ambiente
do Senado federal e do Congresso Nacional; e executar outras atribuicées
correlatas”.
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12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A presente contratacdo assegura ao Senado Federal a continuidade na prestagdo de
servicos especializados de recepcao e atendimento em eventos promovidos pela Secretaria
de Relacdes Publicas, com profissionalismo e exceléncia. Dessa forma, fortalece-se a
imagem institucional ao proporcionar experiéncias positivas ao publico participante,
invariavelmente composto por autoridades de alto escaldo, o que exige que as solenidades
mantenham um padréo de qualidade condizente com o destaque de seus cargos e fungdes
politicas.

13. Providéncias a serem Adotadas

Nao ha.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Nao ha impactos ambientais previstos nessa contratacao.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Com base nas informacdes coletadas ao longo do estudo, a equipe de planejamento de
eventos declara viavel a contrata¢do para a adocao da solucao pretendida.

16. Responsaveis

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

PEDRO AUGUSTO RAMIREZ MONTEIRO

Gestor do Nucleo de ContratagGes e Contratos da Secom

ANA LUCIA COELHO ROMERO NOVELLI

Diretora da Secretaria de RelagGes Publicas
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ERICA JANDIRA CEOLIN

Diretora da Secretaria de Comunicagao Social do Senado Federal
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TERMO DE REFERENCIA

1. Objeto da contratacao
1.1. Definicao do objeto

1.1.1. O objeto do presente Termo de Referéncia € a prestagdo de servigos especializados, sob
demanda, de recepcdo monolingue (portugués); recep¢do bilingue (idiomas portugués/inglés,
portugués/espanhol e portugués/franc€s); coordenacdo de secretaria de eventos; e mestre de
cerimdnias, conforme condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2. Justificativa para a contratacao

1.2.1. Descricao da situacao atual

1.2.1.1 A presente contratacdo € necessaria para atender a demanda existente por organizagdo e
realiza¢do de eventos no ambito do Senado Federal, incluindo solenidades protocolares e oficiais,
como posse presidencial e abertura de sessdes legislativas, sessdes solenes, sessdes especiais e de
premiacdo, bem como eventos de natureza institucional e administrativa, como seminérios, cursos,
palestras e encontros internacionais.

Essas atividades sdo de alta complexidade e exigem elevados niveis de qualidade e padronizacao
em todos os aspectos, especialmente no receptivo de convidados, condug¢do das cerimOnias e
fornecimento de informagdes e orientacdes precisas aos participantes, de modo a assegurar uma
experiéncia agradavel, sem tumultos e atrasos, aumentando o nivel de satisfacdo dos envolvidos e
alcancando os resultados esperados com profissionalismo e exceléncia.

O Senado Federal carece de equipe interna destinada a funcdo de receptivo de convidados para
atender a essa demanda de maneira continuada, sendo imprescindivel a contratagcao de profissionais
treinados, como recepcionistas capazes de atender em diferentes idiomas, mestre de cerimonias para
a condugdo e apresentacdo dos eventos institucionais, além de outros profissionais de suporte.

Atualmente dispde-se do Contrato n® 53/2024, cujo objeto € a prestacdo de servigos especializados
em recepc¢ao e atendimento a eventos com fornecimento de servicos especializados de recep¢ao
monolingue; de recep¢do bilingue; de coordenacdo de secretaria de eventos; e de mestre de
cerimonias, firmado com a empresa CVA EMPREENDIMENTOS LTDA, CNPJ 24.046.457/0001-
03, com vigéncia até 19 de abril de 2025.

Ao longo da execug¢do da avenga, no entanto, a contratada demostrou comportamento inadequado
face aos objetivos propostos, ensejando, inclusive, aplicagdo de penalidade, nos termos do Processo
n° 00200.011467/2024-12. Nesse contexto, optou-se pela ndo prorrogacdo do Contrato n°® 53/2024,
dando-se inicio a instru¢do de novo processo licitatério para o objeto, com elaboracdo de novo
Estudo Técnico Preliminar (NUP 00100.208303/2024-26), visando a continuidade dos servigcos
especializados de recepcao e atendimento a eventos realizados pela Secretaria de Relagdes Publicas,
com foco na qualidade e exceléncia dos eventos institucionais e protocolares.

1.2.2. Justificativa para a quantidade a ser contratada

1.2.2.1 Apesar de ser possivel tomar por base eventos ocorridos no passado para estimar o
quantitativo de horas a serem utilizadas nos servi¢os, ndo é possivel prever a quantidade exata de
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eventos a serem realizados no préximo ano, pois € uma variavel que depende do requerimento de
senadores e de projetos idealizados pela Administragdo da Casa, e que pode ser influenciada por
inimeros fatores conjunturais.

Além da impossibilidade de fixar o nimero de eventos a serem realizados, muitas vezes também
nao € possivel prever a quantidade de pessoal de recepgdo, o perfil do servico ou as horas
efetivamente necessarias para cada evento, visto que esse quantitativo esti diretamente ligado a
natureza e ao nimero de participantes de cada solenidade.

Nao obstante, a andlise empreendida por este 6rgdo técnico procurou refletir, a0 maximo, a real
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 pelo Congresso Nacional, os quais, ndo € demais frisar,
tém sido palco de diversas cerimonias de grande complexidade nos dltimos anos, envolvendo
inimeras autoridades, inclusive estrangeiras.

Por outro lado, sabe-se que o ano de 2024 caracterizou-se por uma breve diminui¢do de eventos no
segundo semestre, em funcdo das elei¢des municipais. Com efeito, a previsao é que em 2025 tais
nimeros retomem os patamares de anos ndo eleitorais, o que significa que se pode esperar um
aumento de aproximadamente 13% (treze por cento) na quantidade de eventos. Além disso, ha
previsdo de realizacao de dois grandes eventos internacionais, ambos ligados as reunides de cipula
do BRICS em 2025, ano em que o Brasil assumird a presidéncia do Bloco, os quais exigirdo
aumento no acionamento do contrato, em especial para recepcionistas bilingues.

Para estes profissionais, alids, a despeito do aumento ja esperado, o incremento devera mais que
dobrar, uma vez que, a partir da experiéncia de 2024 com o encontro do P20 (grupo composto pelos
presidentes dos parlamentos dos paises do G20), restou claro que a quantidade de acionamentos do
contrato atual mostrou-se insuficiente para acompanhar a demanda, ficando muito aquém do
necessario.

Paralelamente, deve-se levar em conta ainda que, eventos internacionais, além da maior necessidade
de profissionais bilingues, também h4 um acionamento extra em relagc@o a servicos monolingues, a
fim de auxiliar em diversas atividades que podem ser desempenhadas em suporte as principais.

Vale ressaltar que, quanto aos itens, em comparac¢ao ao contrato vigente, ha uma pequena diferenga
de métrica no que se refere ao mestre de cerimOnias, para quem dividiu-se o acionamento do
profissional em diarias de 2 (duas) horas e diarias de 4 (quatro) horas. Esse desmembramento
ocorreu em fung¢do de as atividades de mestre de cerimonias no Senado se desenvolverem, em geral,
em eventos de menor duraciao, como € o caso de lancamento de livros e aberturas de seminéarios.

Quadro-Resumo dos Postos de Trabalho
< DIARIAS TOTAL DE QUANTIDADE

DAL AN AW (4 horas) DIARIAS (em horas)
Recepcionista monolingue 185 185 740 horas
Recepcionista bilingue - idiomas:
portugués/inglés; portugués/espanhol; 90 90 360 horas
portugués/francés
Coordenacio de secretaria de eventos 45 45 180 horas
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- DIARIAS DIARIAS | TOTAL DE QUANTIDADE
ERIED L AUNGAD (2 horas) (4 horas) DIARIAS (em horas)
Mestre de Cerimdnias para eventos 40 20 60 160 horas
TOTAL GERAL 380 1.440 horas

Por fim, da elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar 137/2024 (NUP 00100.208303/2024-26) para
a elaboragdo deste instrumento, houve alteracdo na quantidade prevista de diarias de 4 (quatro)
horas para mestre de cerimonias, passando de 5 (cinco) para um total de 20 (vinte) diarias. Isso
porque, a partir de uma revisao setorial no tocante ao volume de certos tipos de eventos, verificou-
se aumento na realizacdo de congressos, seminarios e palestras, os quais demandam uma atuagao
estendida do referido profissional.

1.2.3. Resultados esperados com a contratacao

1.2.3.1 A organizacdo e a realizacdo das solenidades oficiais legislativas é uma atividade
complexa, que exige qualificacdo e padronizagdo, especialmente no receptivo de autoridades,
conducdo do cerimonial, presteza das informagdes e atendimento aos convidados e participantes.
Com efeito, vé-se, na pratica cotidiana, que profissionais devidamente capacitados e
especializados em tais areas sdo essenciais para garantir que o evento ocorra sem problemas.

Desse modo, espera-se que, com a contratacio do objeto do presente Termo de Referéncia,
mediante ado¢do de um modelo de “acionamento sob demanda”, a fim de assegurar maior
vantajosidade econOmica, a Secretaria de Relagdes Publicas do Senado Federal tenha melhores
condi¢des de oferecer uma experiéncia positiva ao publico dos eventos que realiza. Em tltima
instancia, busca-se o fortalecimento da imagem da instituicdo, a medida que esta seja capaz de
desempenhar com primazia suas atribuicdes, transmitindo seus valores € compromissos com o
Parlamento e com a sociedade em geral.

Considera-se, ainda, que as especificacoes exigidas neste Termo de Referéncia para o objeto da
contratagdo sdo aquelas estritamente necessarias para garantir o atendimento do interesse publico,
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 a implementacdo de um receptivo de exceléncia e destacado profissionalismo pelo Senado
Federal e Congresso Nacional.

1.2.4. Namero do contrato vigente ou vencido

1.2.4.1. Contrato que sera substituido com a contratagao

. Término da
Contrato n° Objeto

vigéncia

53/2024 Prestacdo de servicos especializados em recep¢do e atendimento a 19/04/2025
eventos com 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 cerimonias durante

12 (doze) meses consecutivos.
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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
contratagdo poder ser classificado como comum, pois os padroes de desempenho e qualidade podem
ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes 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 sera utilizado o Sistema de Registro de Precos na presente contratacao.

2.3.2. Niao obstante a complexidade acerca da 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. Paralelamente, cumpre ressaltar que o servico objeto da avenga é uma demanda
continua da Casa, ja que a realizagcdo 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” é o mais adequado em virtude de o objeto ndo 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 sera 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 adjudicacido ‘“global”, tendo em vista a existéncia dos seguintes
fatores técnicos que justificam o agrupamento dos itens em um nico grupo:

» Critérios técnicos: Apresenta-se um evidente vinculo entre os itens da contratacdo em referéncia,
ja que cada um deles 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 especificagdes exigidas, acarretara severos prejuizos a execugao do servico
como um todo, podendo inviabilizar, inclusive, a apuracdo de responsabilidade quando envolvidas
diferentes empresas.

2.6. Participacao ou nao de consércios de empresas

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 0E1049FD0068A35D

CONSULTE EM http:/,

enado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.022886/2025-81

2.6.1. A participacao de consdrcios no certame que se originara 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, ndo sendo o
caso de permitir a juncdo de esfor¢os de duas ou mais empresas para a execu¢do 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.

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. Niao 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 aplicagdo do tratamento diferenciado previsto no art. 48 da Lei Complementar n°
123/2006 se deve ao fato de o valor estimado estar acima de R$ 80.000,00, e o objeto desta
contratagdo nao ser a aquisi¢ao de bens de natureza divisivel.

3. Requisitos do fornecedor
3.1. Necessidade de vistoria
3.1.1. Nao se aplica ao objeto da contratagao.
3.2. Capacidade Técnica

3.2.1. Nao sera exigida a comprovagao de registro ou inscri¢do 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 apresentacio de atestado de capacidade técnica pelas licitantes, porquanto
a organizacao de um evento € uma atividade complexa que necessita de qualidade no atendimento
e orientacdo aos convidados e participantes, e padronizacdo dos servigos do receptivo, condugdo e
de informagdes, 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 ptiblico ou
privado, declarando que a licitante executou, a contento, servicos compativeis em quantidade e
caracteristicas com o objeto deste certame, assim considerados a realiza¢do de, no minimo, 10
(dez) eventos institucionais internos ou externos, incluindo servico de recepcdo e mestre de
cerimdnias, com pelo menos 2 (duas) horas de duracdo cada, o que corresponde a,
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aproximadamente, 20 (vinte) didrias' ou 5,62%? (cinco virgula sessenta e dois por cento) do
quantitativo total previsto neste edital.

a) Justifica-se o pedido em fun¢do do entendimento de que os eventos institucionais, mesmo
com protocolos a cumprir, muitas vezes sdo eventos de pouca duracdo. Assim, busca-se a
razoabilidade no quantitativo de atestados, de forma que, a partir do somatério destes, a
contratada efetivamente comprove a expertise na organizacao de eventos.

b) Para a comprovagao do quantitativo referido no item 3.2.2.1.1, serd admitido o somatorio
de atestados de capacidade técnica.

¢) Caso seja necessario e, mediante solicitacdo formal do Pregoeiro, as licitantes deverao
disponibilizar todas as informacdes e documentos que eventualmente se facam necessarios a
comprovacao da legitimidade dos atestados apresentados, como cépia do contrato que deu

suporte a contratagdo, relatorios técnicos e documentos complementares necessarios a
compreensdo das caracteristicas dos servicos executados.

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 servigos turisticos, que exer¢cam 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 economico-financeira

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

3.2.5.2. Balango 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 contabil digital,
extraido do Livro Diario, vedada a sua substituicao por balancetes ou balangos provisorios, que
comprove:

a.1) que a licitante possui patrimonio liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do valor
de sua proposta; ou alternativamente

a.2) que a licitante possui todos os seguintes indices contiabeis maiores que 1 (um):

a.2.1) Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo)/(Passivo
Circulante + Passivo Nao Circulante);

a.2.2) Solvéncia Geral (SG) = (Ativo Total)/(Passivo Circulante + Passivo ndo Circulante); e

! Considera-se pelo menos 2 (duas) didrias por evento, sendo uma para recepcionista e outra para mestre de cerimonias.

2 Vinte didrias dividida por 380 (trezentos e oitenta) didrias totais.
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a.2.3) Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).

3.2.5.3. As exigéncias de qualificacdo econdmico-financeira acima sdo razoaveis, uma vez que
visam demonstrar a aptiddao econdmica da licitante para cumprir as obrigacdes decorrentes do
futuro contrato, atendem ao 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 servigos, sob demanda, com obrigagdes 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 caracterizacao do servigo objeto deste TR como sendo de prestagdo continuada se deve
ao fato de que a realizacdo de eventos faz parte da rotina legislativa e administrativa da Casa,
requerendo, continuamente, pessoal qualificado, em quantitativo variado, para a realizagdo da
demanda.

4.2.2. Caso as partes ndo 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

5.1.1. O gestor da avenca sera o Nucleo de Gestdo de Contratos de Infraestrutura e Comunicacao
(NGCIC/DIRECON/DGER);

5.1.2. O fiscal titular sera a Coordenacao de Eventos (COEVEN/SRPSF), e o fiscal substituto sera
o Servigo de Eventos e Cerimonial (SEEC/COEVEN/SRPSF).

5.2. Forma de comunicacio entre as partes

5.2.1. A comunicagio entre o SENADO e a empresa contratada se dara por e-mail.

5.2.1.1. O e-mail de contato da gestdao da avenca: ngcic@senado.leg.br.
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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 mudangas deverdo ser imediatamente informadas a
contratada.

6. Prazo para inicio da execucao ou entrega do objeto

6.1. Os prazos e a forma de execugdo do objeto estao definidos no Regime de Execugdo.

7. Obrigacoes da Contratada

7.1. Sdo obrigacdes da Contratada, além de outras previstas no instrumento convocatdrio e 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 contratacio;

7.1.2. apresentar cOpias autenticadas das alteracdes do ato constitutivo, sempre que houver;

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 preposto para este ajuste que ird representa-la, sempre que for necessario;

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

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

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

7.2. Os empregados incumbidos da execugdo dos servigos 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
Cédigo 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 deverd estar apta a executar os servigcos especializados de recep¢do monolingue
(portugués); recepcao bilingue (idiomas portugués/ingl€s, portugués/espanhol e portugués/frances);
coordenagdo de secretaria de eventos; e mestre de cerimdnias, no prazo de 15 (quinze) dias corridos,
a contar da celebracao do contrato.

8.2. Os profissionais a serem alocados pela Contratada nos servicos a serem prestados deverdo
comprovar efetiva experiéncia na prestacdo desses servi¢os, conforme defini¢cdes constantes no
Anexo III deste Termo de Referéncia.
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8.3. Os servicos serdo prestados nas dependéncias do Congresso Nacional ou excepcionalmente em
outro local, no Distrito Federal, a ser indicado pelo SENADO.

8.4. O SENADO informara o momento da prestacio dos servigos, que podera compreender inclusive
final de semana e feriado, ou dia de ponto facultativo.

8.5. Para a contratacdo dos servicos de recep¢ao monolingue (portugués); de recep¢ao bilingue
(idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenacao de secretaria de
eventos, a diaria correspondera ao periodo de 4 (quatro) horas de servicos prestados, sem interrupg¢ao.

8.6. Para a contratacdo dos servi¢os de mestre de cerimOnias, a didria correspondera ao periodo de 4
(quatro) horas de servicos prestados, sem interrup¢ao, ou ao periodo de 2 (duas) horas de servigos
prestados, sem interrupg¢do, de acordo com a necessidade e natureza do evento a ser realizado.

8.7. A prestacdo dos servigcos obedecera ao protocolo de execugao abaixo, cujos prazos determinados
estdo descritos em horas:

8.7.1. Etapa 1 — Emissdo da Ordem de Servigo de prestacdo de servigo de recepcao:
8.7.1.1. A Ordem de Servico indicara:
8.7.1.1.1. Dia, més e ano da prestacao dos servigos;
8.7.1.1.2. Hora prevista para inicio da prestacdao dos servigos;
8.7.1.1.3. Hora prevista para término da prestacdo dos servigos;
8.7.1.1.4. Local/endereco detalhado da prestagdo dos servigos;
8.7.1.1.5. Quantitativo de diarias previstas para prestacao do servigo;

8.7.1.1.6. Nome do servidor do SENADO responséavel pelo evento e posterior atesto da prestacdo
do servico.

8.7.1.2. A Ordem de Servico 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 prestacdo dos servigos.

8.7.1.3. 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 prestacao
dos servicos, sujeita-se as mesmas regras do protocolo de execucdo mencionado no item 8.7,
inclusive no tocante as penalidades estabelecidas no contrato.

8.7.1.4. As informacdes contantes na Ordem de Servico refletem uma estimativa aproximada com
base na experiéncia de eventos anteriores, estando sujeitas a variacoes.

8.7.2. Etapa 2 — Aceite da Ordem de Servigo:

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

8.7.2.2. A Contratada apresentard, em até 24 (vinte e quatro) horas apds o recebimento da Ordem
de Servigo, relatério individual de cada profissional recrutado para cada servigo.

8.7.2.2.1. O relatério individual de cada profissional recrutado contera:
a) Nome completo;
b) RG;

10

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 0E1049FD0068A35D

CONSULTE EM http:

senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.



00100.022886/2025-81

¢) CPF;
d) Telefone celular;

e) Qualificac@o e caracteristicas de perfil conforme elencado no Anexo III deste Termo de
Referéncia, e

f) Foto atual.

8.7.2.3. O fiscal do contrato podera solicitar que profissional indicado pela Contratada para a
prestacdo do servico seja substituido.

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

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

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

8.7.3. Etapa 3 — Apresentacao do(s) profissional(is):

8.7.3.1. Os profissionais indicados 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.

8.7.3.2. Os profissionais indicados deverdo chegar com a antecedéncia necesséria para localizar o
endereco, passar por filas de identificagdo e se deslocar até o local especificado na Ordem de
Servico.

8.7.3.2.1. O tempo de deslocamento anterior ao horario estabelecido na Ordem de Servi¢o nao
serd computado como hora trabalhada para efeitos de contabilizacdo do pagamento da prestacio
do servico.

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

8.7.3.3. Caso se perceba a inadequac@o do profissional no momento da prestacdo do servigo, o
SENADO podera indicar a recusa do profissional.

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

8.7.4. Etapa 4 — Computo do tempo de servico prestado:

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

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

8.7.4.2.1. Eventuais periodos excedentes ao previsto na Ordem de Servico serdo contabilizados
e remunerados nos termos contratuais, inclusive os periodos fracionados.
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8.8. O cancelamento do servico podera ser informado a Contratada com até 24 (vinte e quatro) horas
de antecedéncia do horério previsto para o inicio da prestacido dos servicos constante da Ordem de
Servico. Nesses casos, ndo havera qualquer tipo de san¢@o para o SENADO.

8.8.1. A Ordem de Servigo poderi ser cancelada no todo ou em parte;

8.8.2. No caso de Ordem de Servigco com multiplos servigos, poderd ocorrer o cancelamento de
apenas um deles, a ser indicado no documento de cancelamento, permanecendo valida a execugdo
dos demais;

8.8.3. Caso a Ordem de Servico seja cancelada, em parte ou integralmente, a menos de 24 (vinte e
quatro) horas do horério previsto para o inicio da prestacdo de servigos, o SENADO pagar4, a titulo
de ressarcimento, valor correspondente a 30% (trinta por cento) das didrias previstas na respectiva
Ordem de Servico.

8.8.3.1. Para Ordem de Servigo que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos, o
ressarcimento ocorrerd apenas para aquele(s) cujo cancelamento ndo tenha ocorrido de forma
tempestiva, ou seja, aquele(s) cujo cancelamento tenha ocorrido a menos de 24 (vinte e quatro)
horas do horario previsto para o inicio da prestacao de servigos. Com efeito, apenas o(s) servico(s)
que se enquadrar(em) nesta situacdo compora(ao) a base de célculo para o pagamento descrito no
subitem 8.8.3. Para os demais, ndo cabera qualquer tipo de ressarcimento.

8.9. O SENADO informara a Contratada eventual mudanca de horario da prestacdo do servigo,
dentro da mesma data prevista na Ordem de Servico, com antecedéncia minima de 12 (doze) horas
do inicio da prestacdo de servigo. Nesses casos, ndo havera qualquer tipo de san¢do para o SENADO.

8.9.1. Mudangas no horario de inicio da prestacdo do servi¢co 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.

8.9.2. Mudancgas que ndo se enquadrem no subitem anterior, informadas a menos de 12 (doze) horas
do inicio da prestacdo dos servicos, poderdo ser rejeitadas pela Contratada, sujeitando o SENADO
ao pagamento, a titulo de ressarcimento, de valor correspondente a 30% (trinta por cento) das diarias
previstas na respectiva Ordem de Servico.

8.9.2.1. Para Ordem de Servico que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos, o
ressarcimento ocorrera apenas para aquele(s) cujo aviso sobre a mudanca de horario ndo tenha
ocorrido de forma tempestiva, ou seja, cujo aviso sobre a mudanca de horério tenha ocorrido a
menos de 12 (doze) horas do inicio previsto na respectiva Ordem de Servigo. Com efeito, apenas
o(s) servigo(s) que se enquadrar(em) nesta situagdo compora(ao) a base de cdlculo para o
pagamento descrito no subitem 8.9.2. Para os demais, ndo cabera qualquer tipo de ressarcimento.

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

8.10. O SENADO informara a Contratada eventual mudanca de data da prestacdao do servico com
até 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia do inicio previsto na Ordem de Servico. Nestes casos,
nao havera qualquer tipo de san¢do para o SENADO. Caso a nova data seja em periodo menor que
72 (setenta e duas) horas, aplicar-se-4 o disposto no item 8.7.1.3.

8.10.1. Mudangas informadas a menos de 24 (vinte e quatro) horas do inicio da prestagdo dos
servigos, poderdo ser rejeitadas pela Contratada, sujeitando o SENADO ao pagamento, a titulo de
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ressarcimento, de valor correspondente a 30% (trinta por cento) das didrias previstas na respectiva
Ordem de Servico.

8.10.1.1. Para Ordem de Servi¢o que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
0 ressarcimento ocorrerd apenas para aquele(s) cujo aviso sobre a mudanca de data ndo tenha
ocorrido de forma tempestiva, ou seja, cujo aviso sobre a mudanca de data tenha ocorrido a menos
de 24 (vinte e quatro) horas do inicio previsto na respectiva Ordem de Servico. Com efeito, apenas
o(s) servigo(s) que se enquadrar(em) nesta situagdo compord(ao) a base de cdlculo para o
pagamento descrito no subitem 8.10.1. Para os demais, ndo caberi qualquer tipo de ressarcimento.

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

8.11. O SENADO informara a Contratada eventual mudanca de local da prestagdo do servico, dentro
do Distrito Federal, com antecedéncia minima de 6 (seis) horas do inicio previsto na Ordem de
Servico. Nesses casos, ndo havera qualquer tipo de san¢@o para o SENADO.

8.11.1. Mudancas informadas a menos de 6 (seis) horas do inicio da prestacdo dos servigcos, poderdao
ser rejeitadas pela Contratada, sujeitando o SENADO ao pagamento, a titulo de ressarcimento, de
valor correspondente a 30% (trinta por cento) das didrias previstas na respectiva Ordem de Servigo.

8.11.1.1. Para Ordem de Servi¢o que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
0 ressarcimento ocorrerd apenas para aquele(s) cujo aviso sobre a mudanca de local ndo tenha
ocorrido de forma tempestiva, ou seja, cujo aviso sobre a mudanca de local tenha ocorrido a menos
de 6 (seis) horas do inicio previsto na respectiva Ordem de Servico. Com efeito, apenas o(s)
servigo(s) que se enquadrar(em) nesta situacdo compora(ao) a base de célculo para o pagamento
descrito no subitem 8.11.1. Para os demais, ndo cabera qualquer tipo de ressarcimento.

8.12. Caso a Contratada acate mudanca a ela informada a menos de 6 (seis) horas do inicio previsto
na Ordem de Servigo, ndo caberd qualquer ressarcimento. O profissional alocado pela Contratada
podera visitar o local da prestacdo do servigco, devendo fazer a solicitagdo quando do aceite da Ordem
de Servico.

8.13. 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, de forma sumadria, pelo responsiavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico.

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 provisdrio, 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 sujeitara a Contratada a multa de mora, que sera
aplicada nos seguintes percentuais, tendo como base de calculo o valor da parcela adimplida com
atraso:
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10.1.1. 2% (dois por cento) do valor de 1 (uma) hora de servico, por minuto de atraso, na primeira
hora de atraso;

10.1.2. 5% (cinco por cento) do valor de 1 (uma) hora de servig¢o, 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 servigo prestado equivale a ¥4 (um quarto) do valor da di4ria de 4 (quatro)
horas, ou %2 (metade) do valor da diaria de 2 (duas) horas, respectivamente, conforme o cargo
exercido.

10.2. As demais hipéteses e condi¢des de sancao deverdo seguir as disposi¢cdes da minuta-padrao de
edital.

11. Forma de pagamento

11.1. O pagamento efetuar-se-4 por intermédio de deposito em conta bancéria da Contratada, no
prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar do recebimento da nota fiscal/fatura discriminada,
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.

13. Garantia contratual

13.1. Nio serd exigida a garantia contratual prevista no art. 96 da Lei 14.133/2021 para a presente
contratagdo, pois, consoante previsto no inciso I do § 2° do art. 18, Anexo III, do Ato da Diretoria-
Geral n° 14/2022, a possibilidade de ocorréncia de prejuizos financeiros inerentes a execucao do
contrato € pouco significativa.

14. Plano de contratacoes

14.1. A contratacdo do objeto deste Termo de Referéncia esta prevista no Plano de Contratacdes sob
o numero 20250208 — Servicos de recepcionistas € mestre de cerimonias para Eventos (RP).

14.2. A data-limite para o envio dos autos a SADCON ¢ 28/02/2025.

15. Responsavel pela elaboraciao do TR
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(assinado eletronicamente)
Aline de Queiroz Sousa
Servico de Apoio Administrativo da SRPSF

(assinado eletronicamente)
Ana Lucia Romero Novelli
Diretora da Secretaria de Relagdes Publicas

Revisio.
(assinado eletronicamente)
Pedro Augusto Ramirez Monteiro
Gestor do Nicleo de Contratacdes e Contratos
De acordo.
(assinado eletronicamente)
Erica Jandira Ceolin
Diretora da Secretaria de Comunicagao Social
Ciente.

(assinado eletronicamente)
José Carlos Valério
Gestor do Niucleo de Gestao de Contratos de Infraestrutura e Comunicagao
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ANEXO I - ESPECIFICACOES TECNICAS

1. Especificacoes técnicas do objeto

1.1. Os itens deverdo atender aos seguintes requisitos:

X Unidade . ~
Item | Quantidade de medida Especificacoes CATSER
1 185 diaria Recepcionista monolingue (portugués) - Apoiar na 14591

(4 horas) | preparacdo, na montagem do espaco e na execucdo do
evento; fazer contatos e realizar identificacdio 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
alteracdes 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 Relacdes 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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Item

Quantidade

Unidade
de medida

Especificacoes

CATSER

90

diéria
(4 horas)

Recepcionista bilingue - idiomas: portugués/inglés;
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
alteracbes ou atualizacOes referentes ao evento; utilizar
pagers, intercomunicadores, radios e sistemas de alto-
falantes sempre que necesséarios a conducdo 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: (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 coordenacao da Secretaria
de Relacdes Publicas do Senado Federal.

14591

45

diaria
(4 horas)

Coordenacao de secretaria de eventos - Gerir os trabalhos
da secretaria do evento, com a organizacao 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.

14591
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Unidade
I i E ificaco ATSER
tem | Quantidade de medida specificacoes CATS
4 40 diaria Mestre de Cerimdnias para eventos — Apresentar 0s 12955

(2 horas) | 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, citacdes de presentes; pronunciar adequadamente as
palavras listadas; ter capacidade para improvisar diante de
situacdes inusitadas, como falhas no som, iluminacio,
interrupcdes em discursos; saber se comunicar bem com a
equipe do evento; e obedecer normas legais e ritos definidos
para cada evento.

5 20 diaria Mestre de Cerimdnias para eventos — Apresentar 0s 12955
(4 horas) | eventos institucionais do Senado Federal, seguindo as
normas de cerimonial publico; ocupar pilpito 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
situacdes inusitadas, como falhas no som, iluminacio,
interrupcdes 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 formula¢ido da
proposta, deverdo ser consideradas as unidades de medida informadas na tabela
acima.

1.3. O Anexo IV do presente Termo de Referéncia contém orientagdes de apresentacdo pessoal para a
prestacao dos servigos.
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

Item | Quantidade | Unidade Descricao resumida Pre(;o(lI{J;;l)ltarlo Pre((;l(;s’];l;otal
didria - .
1 185 Recepcionista monolingue R$ 250,00 R$ 46.250,00
(4 horas)
Recepcionista bilingue (idiomas:
didri NP
2 90 fdria | portugués/ingles; R$ 350,00 R$ 31.500,00
(4 horas) | portugués/espanhol;
portugués/frances)
didri _ .
3 45 1aria Coordenacdo de secretaria de RS 400,00 RS 18.000,00
(4 horas) | eventos
diari A
4 40 1aria Mestre de CerimoOnias para R$ 800,00 R$ 32.000,00
(2 horas) eventos
diari A
5 20 1aria Mestre de CerimoOnias para R$ 880,00 R$ 17.600,00
(4 horas) | eventos
Valor total (R$) R$ 145.350,00
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ANEXO III - INFOl}MAC()ES SOBRE ESCOLARIDADE, OUALJFICACAO
E EXPERIENCIA PROFISSIONAL PARA CADA FUNCAO

1. Informacoes sobre escolaridade, qualificacao e experiéncia profissional para cada funcao
1.1. Para a adequada prestacdo dos servigos, a Contratada deverd indicar profissionais com a
escolaridade, qualificacdo e experiéncia profissional a seguir descritas, compativeis com as
atribuicdes elencadas para cada func¢do pretendida:
a) Recepcionista monolingue (portugués)
¢ 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 1.3 deste Anexo.

e Atribuicoes:
— apoiar na preparagdo, 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 distribui¢do 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 alteracdes ou atualizacOes 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;

N R

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

\)

prestar esclarecimentos gerais sobre o Senado Federal, em especial sobre localizacao dos
espacos fisicos utilizados para realizacdo de eventos; e, em caso de ddvidas, 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;
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— 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.

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 (inglés ou francés ou espanhol), comprovado por meio
de diploma de proficiéncia, escrita e oral, na lingua estrangeira.

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 1.3 deste Anexo.

e  Atribuicdes:

— apoiar na preparac¢do, na montagem do espaco e na execuc¢do 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 alteragdes ou atualizagOes referentes ao evento;

Ll Ll

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

. dar atencdo especial aqueles que se comunicam apenas na lingua estrangeira
solicitada (inglés ou espanhol ou francés), no que diz respeito a:fazer contatos e
realizar identifica¢do 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
realizacdo 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
localizagao 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;
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VII.  dar apoio a Secretaria de Relacdes 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;

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

¢) Coordenacao de Secretaria de Eventos
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 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 seis meses de trabalho de supervisdo ou de coordenacio
de equipe, comprovada na forma do disposto no item 1.3 deste Anexo.

e Atribuigoes:

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

— Administrar a entrega de crachas e pastas;
— Apoiar a logistica de realizacio do evento;

— Executar o arquivamento provisorio e o controle de documentos necessarios a execucado 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 e executar
outras atividades correlatas.

d) Mestre de Cerimonias

e Escolaridade: Ensino Médio Completo.

® (Qualificacdo:
— Capacidade de fala, oralidade, postura, apresentacao pessoal, fluéncia da lingua portuguesa;
— Curso de mestre de cerimOnia com carga horaria minima de 30 horas/aula.

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

e Atribuigdes:
— Apresentar os eventos institucionais do Senado Federal, seguindo normas de cerimonial
publico;
— Ocupar pulpito em local de destaque no evento para fazer leitura de roteiros, nominatas,
avisos, citagdes de presentes;

— Pronunciar adequadamente as palavras listadas;

— Ter capacidade para improvisar diante de situacdes inusitadas, como falhas no som,
iluminacao, interrup¢des em discursos;

— Saber se comunicar bem com a equipe do evento;

— Obedecer a 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¢cdo 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 reclamacao, situacdo imprevista e demandas simultaneas;
1) ter racionalidade, avaliacdo critica, capacidade de observacgdo e sistematizagao;

m) ter capacidade de ouvir e agir com bom senso;
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n) ter organizagao 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 comprovacao da experiéncia profissional para cada funcao pretendida, especificada no item 1
do presente Anexo, dar-se-a:

a) em caso de empregado proveniente do servi¢o 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 declaragao original em papel timbrado, constando
CNPJ e endereco completo da(s) pessoa(s) juridica(s) onde os servigos foram prestados, com
a descri¢do sucinta das atividades desenvolvidas na area, a qualificacdo e o nome do emitente
da declaracao.

¢) Para a comprovacdo 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 apresentacao pessoal
para os profissionais que executarao os servigos 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 € formal, passeio completo e ndo deve conter logo ou emblema da Contratada;
e O crachi de identificacdo, em caso de necessidade, € fornecido pelo Senado Federal;

¢ Os homens devem trabalhar de passeio completo (sapato social, calca, blusa, gravata e
blazer) de cor s6bria (preto, cinza escuro, azul escuro);

e O cabelo deve estar limpo e asseado;

e  (Caso use barba, esta deve estar alinhada;

* Asunhas devem estar curtas e aparadas.

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

e Deve-se dar preferéncia a sapatos confortaveis.

Mulheres

e O traje € formal, passeio completo e ndo deve conter logo ou emblema da Contratada;
® O crachi de identificacdo, em caso de necessidade, € 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 peca escolhida deve ser
de cor sdbria (preto, cinza escuro ou azul escuro);

e Meia-calga preta, carbono ou fumé;

e (Cabelos curtos devem estar asseados e limpos;

e (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. E proibido o uso de esmaltes extravagantes, dando
preferéncia a cores claras;

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

e Deve-se dar preferéncia a sapatos mais baixos e confortaveis, modelos fechados, ndo sendo
admitido o uso de sandalias.
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SENADO FEDERAL

Secretaria de Comunicacgao Social
Secretaria de Relag¢des Publicas

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 Contrato n° 53/2024 - Pregdo Eletronico
90042/2024 (SRP), fornecido pela empresa CVA INSTITUTO DE EDUCACAO E SERVICOS
GERALIS LTDA - EPP, com vigéncia até 19/04/2025, do Senado Federal.

Nao obstante, a Ata de Registro de Precos n° 17/2024, fornecida pela empresa LCF
SERVICOS LTDA, do Tribunal Regional do Trabalho da 14* Regido, foi utilizada para o item 4

e item 5 — Mestre de Cerimonias (diaria de 2h e 4h).

Cabe ressaltar, que o valor da unidade/diaria (unidade de medida utilizada na cotacao
de precos com os fornecedores para a presente contratacdo) foi obtido a partir do somatdrio de
horas (valor homologado para o item, na respectiva ata) pelo valor de horas de cada diaria (duas
horas e quatro horas, conforme o item 4 e item 5, da atual contrata¢do), e encontra-se na secao

CONSULTA ORGAOS PUBLICOS.

Para compor a secio COTACOES DAS EMPRESAS, foram solicitados orcamentos
para 25 (vinte e cinco) fornecedores e, no entanto, foram obtidas 10 (dez) respostas, com cotagdes,
dos seguintes fornecedores: 061 PROMOCOES E EVENTOS EIRELI, DMM AGENCIA EIRELI
ME, VIAMAR VIAGENS E TURISMO LTDA, UP ORGANIZACAO DE EVENTOS E
COMUNICACAO LTDA-ME, FARO & OCS MODELS PRODUCOES, RENATA DE
AZEVEDO MELO ME, HY PRODUCOES E EVENTOS LTDA, VMM DA SILVA ANDRADE
EVENTOS - ME, KS ORGANIZACAO EM EVENTOS, e 9DADE PRODUCOES LTDA.

1
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SENADO FEDERAL

Secretaria de Comunicacgao Social
Secretaria de Relag¢des Publicas

Ressalta-se que na cotacdo da empresa KS ORGANIZACAO EM EVENTOS, o item
5 - Mestre de Cerimonias (diarias /4 horas), ocorreu um erro no preenchimento do valor total (R$
17.600,00), consequentemente, alterando o valor global da cotagdo citada, totalizando R$

130.500,00 (Cento e trinta mil e quinhentos reais).

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 RENATA DE AZEVEDO
MELO ME - item 3 (Coordenacdo de secretaria de eventos) e item 5 (Mestre de CerimOnias —
diarias /4 horas); VMM DA SILVA ANDRADE EVENTOS - ME - item 5§ (Mestre de Cerimonias
— diarias / 4 horas); e, 9DADE PRODUCOES LTDA.- item 3 (Coordenacdo de secretaria de
eventos), item 4 (Mestre de CerimoOnias — diarias / 2 horas), e item 5 ((Mestre de CerimoOnias —
diarias / 4 horas), foram os mais altos e, apds inseridos, geraram desequilibrio dos precos entre

fornecedores e publicos, e, ndo foram utilizados na Planilha Mapa de Precos.

Observa-se que o indice do coeficiente de variacdo (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 o preco
publico obtido. 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 a contratacdo realizada por esta Casa. Com os dados devidamente compilados, o “Modelo Padrao
de Planilha de Estimativas de Precos” foi adotado para o célculo do preco estimado para essa
contratagdo, tendo como método estatistico a mediana de valores, conforme determina o 6rgao de

contratacOes da Casa.
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SENADO FEDERAL

Secretaria de Comunicacgao Social
Secretaria de Relag¢des Publicas
Por fim, apds todo esse procedimento, foram utilizados 2 (dois) precos publicos e 10
(dez) propostas de fornecedores, e a presente Pesquisa de Precos ficou composta por 11 (onze)

cotacdes para o item 1 e 2, 9 (nove) cotacdes para o item 3 e 5, e 10 (dez) cotacdes para o item 4.

Diante das justificativas apresentadas, esse Orgao Técnico acredita ter demonstrado

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

Brasilia, 20 de janeiro de 2025.

(assinado digitalmente)

ALINE DE QUEIROZ SOUSA
Chefe do Servico de Apoio Administrativo da SRPSF

De acordo.

(assinado digitalmente)
ANA LUCIA ROMERO NOVELLI
Diretora da Secretaria de Relagoes Publicas
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De: Secretaria de Relaces Publicas do Senado Federal
Para: Secretaria de Relaces Publicas do Senado Federal
Cco: eventos@brasitur.com.br; comercial@brasitur.com.br; licitacao@profoxnetworks.com.br;

upeventosbsb@gmail.com; celio@jag7solucoes.com.br; mira@centraldeventosmp.com.br;
felipetmelo@gmail.com; em.santos@saintway.com.br; contato@ss2producoes.com.br; insight@insight-
consultores.com.br; emmily@insight-consultores.com.br; vanessa@rhcapacita.com.br;
eventosaltorellevo@gmail.com; ernane@viamartur.com.br; kellyselvaagencia@gmail.com;
comercial@intercult.com.br; suzzy@intercult.com.br; adm@intercult.com.br; contato@pasound.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; hi.agenciabsb@gmail.com; renataz.melo@gmail.com

Assunto: Estimativa de Pregos - Recepcionistas e Mestre de Cerimdnias para eventos

Data: segunda-feira, 23 de dezembro de 2024 15:05:00

Anexos: TR Recepcionistas e MC.docx
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SENADO FEDERAL
PESQUISA DE PRECOS

Brasilia, 23 de dezembro de 2024.

ASSUNTO: Estimativa de Pregos — Servigos especializados, sob demanda, de recepg¢ao
monolingue (portugués); recepgao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e
portugués/francés); coordenagio de secretaria de eventos; e 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 recepg¢do bilingue
(idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de coordenagdo 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

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ER\FICAQAO 4A30EFC80067E22F

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

[bookmark: _Toc527394662][bookmark: _Toc185425405]Objeto da contratação

Definição do objeto

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

Justificativa para a contratação 

Descrição da situação atual

1.2.1.1 A presente contratação é necessária para atender à demanda existente por organização e realização de eventos no âmbito do Senado Federal, incluindo solenidades protocolares e oficiais, como posse presidencial e abertura de sessões legislativas, sessões solenes, sessões especiais e de premiação, bem como eventos de natureza institucional e administrativa, como seminários, cursos, palestras e encontros internacionais. 

Essas atividades são de alta complexidade e exigem elevados níveis de qualidade e padronização em todos os aspectos, especialmente no receptivo de convidados, condução das cerimônias e fornecimento de informações e orientações precisas aos participantes, de modo a assegurar uma experiência agradável, sem tumultos e atrasos, aumentando o nível de satisfação dos envolvidos e alcançando os resultados esperados com profissionalismo e excelência.

O Senado Federal carece de equipe interna destinada à função de receptivo de convidados para atender a essa demanda de maneira continuada, sendo imprescindível a contratação de profissionais treinados, como recepcionistas capazes de atender em diferentes idiomas, mestre de cerimônias para a condução e apresentação dos eventos institucionais, além de outros profissionais de suporte. 

Atualmente dispõe-se do Contrato n° 53/2024, cujo objeto é a prestação de serviços especializados em recepção e atendimento a eventos com fornecimento de serviços especializados de recepção monolíngue; de recepção bilíngue; de coordenação de secretaria de eventos; e de mestre de cerimônias, firmado com a empresa CVA EMPREENDIMENTOS LTDA, CNPJ 24.046.457/0001-03, com vigência até 19 de abril de 2025. 

Ao longo da execução da avença, no entanto, a contratada demostrou comportamento inadequado face aos objetivos propostos, ensejando, inclusive, aplicação de penalidade, nos termos do Processo nº 00200.011467/2024-12. Nesse contexto, optou-se pela não prorrogação do Contrato nº 53/2024, dando-se início à instrução de novo processo licitatório para o objeto, com elaboração de novo Estudo Técnico Preliminar (NUP 00100.208303/2024-26), visando à continuidade dos serviços especializados de recepção e atendimento a eventos realizados pela Secretaria de Relações Públicas, com foco na qualidade e excelência dos eventos institucionais e protocolares. 

Justificativa para a quantidade a ser contratada

1.2.2.1 Apesar de ser possível tomar por base eventos ocorridos no passado para estimar o quantitativo de horas a serem utilizadas nos serviços, não é possível prever a quantidade exata de eventos a serem realizados no próximo ano, pois é uma variável que depende do requerimento de senadores e de projetos idealizados pela Administração da Casa, e que pode ser influenciada por inúmeros fatores conjunturais.

Além da impossibilidade de fixar o número de eventos a serem realizados, muitas vezes também não é possível prever a quantidade de pessoal de recepção, o perfil do serviço ou as horas efetivamente necessárias para cada evento, visto que esse quantitativo está diretamente ligado à natureza e ao número de participantes de cada solenidade.

Não obstante, a análise empreendida por este órgão técnico procurou refletir, ao máximo, a real necessidade da Administração, considerando que a demanda pelos perfis indicados do serviço a ser prestado, bem como as horas previstas, foram estimadas de acordo com as características dos eventos realizados pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional, os quais, não é demais frisar, têm sido palco de diversas cerimônias de grande complexidade nos últimos anos, envolvendo inúmeras autoridades, inclusive estrangeiras.

Por outro lado, sabe-se que o ano de 2024 caracterizou-se por uma breve diminuição de eventos no segundo semestre, em função das eleições municipais. Com efeito, a previsão é que em 2025 tais números retomem os patamares de anos não eleitorais, o que significa que se pode esperar um aumento de aproximadamente 13% (treze por cento) na quantidade de eventos. Além disso, há previsão de realização de dois grandes eventos internacionais, ambos ligados às reuniões de cúpula do BRICS em 2025, ano em que o Brasil assumirá a presidência do Bloco, os quais exigirão aumento no acionamento do contrato, em especial para recepcionistas bilíngues. 

Para estes profissionais, aliás, a despeito do aumento já esperado, o incremento deverá mais que dobrar, uma vez que, a partir da experiência de 2024 com o encontro do P20 (grupo composto pelos presidentes dos parlamentos dos países do G20), restou claro que a quantidade de acionamentos do contrato atual mostrou-se insuficiente para acompanhar a demanda, ficando muito aquém do necessário. 

Paralelamente, deve-se levar em conta ainda que, eventos internacionais, além da maior necessidade de profissionais bilíngues, também há um acionamento extra em relação a serviços monolíngues, a fim de auxiliar em diversas atividades que podem ser desempenhadas em suporte às principais.

Vale ressaltar que, quanto aos itens, em comparação ao contrato vigente, há uma pequena diferença de métrica no que se refere ao mestre de cerimônias, para quem dividiu-se o acionamento do profissional em diárias de 2 (duas) horas e diárias de 4 (quatro) horas. Esse desmembramento ocorreu em função de as atividades de mestre de cerimônias no Senado se desenvolverem, em geral, em eventos de menor duração, como é o caso de lançamento de livros e aberturas de seminários.



		Quadro-Resumo dos Postos de Trabalho



		CARGO / FUNÇÃO

		DIÁRIAS

(4 horas)

		TOTAL DE DIÁRIAS 

		QUANTIDADE (em horas)



		Recepcionista monolíngue

		185

		185

		740 horas



		Recepcionista bilíngue - idiomas: português/inglês; português/espanhol; português/francês

		90

		90

		360 horas



		Coordenação de secretaria de eventos

		45

		45

		180 horas



		CARGO / FUNÇÃO

		DIÁRIAS (2 horas)

		DIÁRIAS (4 horas)

		TOTAL DE DIÁRIAS

		QUANTIDADE (em horas)



		Mestre de Cerimônias para eventos

		40

		20

		60

		160 horas



		TOTAL GERAL

		380

		1.440 horas







Por fim, da elaboração do Estudo Técnico Preliminar 137/2024 (NUP 00100.208303/2024-26) para a elaboração deste instrumento, houve alteração na quantidade prevista de diárias de 4 (quatro) horas para mestre de cerimônias, passando de 5 (cinco) para um total de 20 (vinte) diárias. Isso porque, a partir de uma revisão setorial no tocante ao volume de certos tipos de eventos, verificou-se aumento na realização de congressos, seminários e palestras, os quais demandam uma atuação estendida do referido profissional.

Resultados esperados com a contratação

1.2.3.1 A organização e a realização das solenidades oficiais legislativas é uma atividade complexa, que exige qualificação e padronização, especialmente no receptivo de autoridades, condução do cerimonial, presteza das informações e atendimento aos convidados e participantes. Com efeito, vê-se, na prática cotidiana, que profissionais devidamente capacitados e especializados em tais áreas são essenciais para garantir que o evento ocorra sem problemas.

Desse modo, espera-se que, com a contratação do objeto do presente Termo de Referência, mediante adoção de um modelo de “acionamento sob demanda”, a fim de assegurar maior vantajosidade econômica, a Secretaria de Relações Públicas do Senado Federal tenha melhores condições de oferecer uma experiência positiva ao público dos eventos que realiza. Em última instância, busca-se o fortalecimento da imagem da instituição, à medida que esta seja capaz de desempenhar com primazia suas atribuições, transmitindo seus valores e compromissos com o Parlamento e com a sociedade em geral.

Considera-se, ainda, que as especificações exigidas neste Termo de Referência para o objeto da contratação são aquelas estritamente necessárias para garantir o atendimento do interesse público, sem comprometer de forma injustificada a competividade do certame, uma vez que desenvolver as atividades descritas, com as qualificações especificadas neste Termo de Referência, justifica-se para a implementação de um receptivo de excelência e destacado profissionalismo pelo Senado Federal e Congresso Nacional.

[bookmark: _Toc527394668]Número do contrato vigente ou vencido

Contrato que será substituído com a contratação

		Contrato nº

		Objeto

		Término da vigência



		53/2024

		Prestação de serviços especializados em recepção e atendimento a eventos com 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 durante 12 (doze) meses consecutivos.

		19/04/2025





[bookmark: _Toc527394669]

[bookmark: _Toc185425406]Forma de contratação

Tipo de contratação

A contratação deverá ser realizada por meio de licitação, conforme dispõe o Art. 17, da Lei nº 14.133 de 2021.

[bookmark: _Toc527394670]Modalidade de licitação

[bookmark: _Toc527394671]Será adotada a modalidade Pregão, em sua forma eletrônica, em razão de o objeto da presente contratação poder ser classificado como comum, pois os padrões de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificações usuais no mercado, consoante preceituam o art. 6º, incisos XIII e XLI; e art. 29 da Lei nº 14.133/2021, assim como o art. 1º, caput e §1º e art. 3º, do Decreto nº 10.024/2019.

Adoção do Sistema de Registro de Preços - SRP

Não será utilizado o Sistema de Registro de Preços na presente contratação.

Não obstante a complexidade acerca da definição exata do quantitativo a ser demandado, é possível elaborar um contrato sob demanda, baseado nos eventos ocorridos no decorrer do ano, e tempo passado. Paralelamente, cumpre ressaltar que o serviço objeto da avença é uma demanda contínua da Casa, já que a realização de eventos faz parte da rotina legislativa e administrativa. 

[bookmark: _Toc527394672]Critério de julgamento da contratação

[bookmark: _Toc527394673]Será adotado o critério de julgamento “menor preço”, sendo declarada vencedora do certame a proposta que, atendidas as especificações do edital, ofertar o menor preço para o objeto da licitação, nos termos do art. 33, inciso I, da Lei nº 14.133/2021.

O critério “menor preço” é o mais adequado em virtude de o objeto não apresentar complexidade técnica significativa para a seleção da proposta mais vantajosa para a Administração, sendo considerada a melhor proposta aquela que possibilitar o menor dispêndio de recursos. Além disso, não existem preços tabelados para o objeto, nem será fixado o valor da contratação, não sendo cabível a aplicação do critério “maior desconto”.

[bookmark: _Toc527394674]Critério de adjudicação da contratação

[bookmark: _Toc527394675]Será adotado o critério de adjudicação “global”, tendo em vista a existência dos seguintes fatores técnicos que justificam o agrupamento dos itens em um único grupo:

•	Critérios técnicos: Apresenta-se um evidente vínculo entre os itens da contratação em referência, já que cada um deles constitui mero detalhamento de um mesmo tipo de serviço, qual seja, a composição de um evento. Tal opção também se dá pelo fato de que a falta de um item do conjunto, ou a não observância às especificações exigidas, acarretará severos prejuízos à execução do serviço como um todo, podendo inviabilizar, inclusive, a apuração de responsabilidade quando envolvidas diferentes empresas. 

Participação ou não de consórcios de empresas

A participação de consórcios no certame que se originará do presente Termo de Referência não será permitida, em razão de a complexidade e o vulto do objeto não limitarem a participação de fornecedores aptos a executar o objeto. Os potenciais fornecedores, em sua maioria, dispõem de condições de participar isoladamente do certame e prestar a integralidade do objeto, não sendo o caso de permitir a junção de esforços de duas ou mais empresas para a execução da contratação pretendida. Nesse caso, a possibilidade de participação de consórcios poderia limitar a competitividade do certame, uma vez que se admitiria que empresas se associem e não disputem individualmente o objeto da licitação.

Previsão de subcontratação parcial do objeto

Será vedada a subcontratação, pois o presente objeto é plenamente passível de ser executado pela Contratada.

Tratamento diferenciado a Microempresas e Empresas de Pequeno Porte – ME/EPP

Não será aplicável o tratamento diferenciado previsto no art. 48 da Lei Complementar nº 123/2006 para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte. 

A não aplicação do tratamento diferenciado previsto no art. 48 da Lei Complementar nº 123/2006 se deve ao fato de o valor estimado estar acima de R$ 80.000,00, e o objeto desta contratação não ser a aquisição de bens de natureza divisível.  

[bookmark: _Toc150773760][bookmark: _Toc150773811][bookmark: _Toc527394688][bookmark: _Toc185425407]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 e orientação 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 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.

Em relação ao quantitativo, considerar-se-á compatível a execução de, no mínimo, 10 (dez) eventos institucionais, com pelo menos 2 (duas) horas de duração cada.

Justifica-se o pedido em função do entendimento de que os eventos institucionais, mesmo com protocolos a cumprir, muitas vezes são eventos de pouca duração. Assim, busca-se a razoabilidade no quantitativo de atestados, de forma que, a partir do somatório destes, a contratada efetivamente comprove a expertise na organização de eventos. 

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

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.

A exigência do Certificado de Cadastramento do Ministério do Turismo, previsto na Lei nº 11.771/2008, é requisito obrigatório para os prestadores de serviços turísticos, que exerçam as atividades econômicas relacionadas à organização de eventos.  

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.

Qualificação econômico-financeira

Certidão Negativa de Falência, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa jurídica;

Balanço patrimonial do último exercício social, já exigível e apresentado na forma da lei ou de regulamentação da Receita Federal do Brasil em caso de escrituração contábil digital, extraído do Livro Diário, vedada a sua substituição por balancetes ou balanços provisórios, que comprove: 

a.1) que a licitante possui patrimônio líquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do valor de sua proposta; ou alternativamente

a.2) que a licitante possui todos os seguintes índices contábeis maiores que 1 (um):

a.2.1) Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizável a Longo Prazo)/(Passivo Circulante + Passivo Não Circulante);

a.2.2) Solvência Geral (SG) = (Ativo Total)/(Passivo Circulante + Passivo não Circulante); e

a.2.3) Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).

3.2.5.3. As exigências de qualificação econômico-financeira acima são razoáveis, uma vez que visam demonstrar a aptidão econômica da licitante para cumprir as obrigações decorrentes do futuro contrato, atendem ao disposto no art. 69 da Lei 14.133/2021 e, ainda, a contratação não se encaixa em nenhuma das hipóteses de dispensa previstas no art. 70, III, da Lei 14.133/2021.

Necessidade de apresentação de amostras

O procedimento de apresentação de amostras por parte da licitante vencedora não se aplica ao objeto desta contratação.

[bookmark: _Toc185425408]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, 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, requerendo, 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: _Toc185425409]Modelo de gestão

Indicação dos gestores e fiscais do futuro ajuste

O gestor da avença será o Núcleo de Gestão de Contratos de Infraestrutura e Comunicação (NGCIC/DIRECON/DGER);

O fiscal titular será a Coordenação de Eventos (COEVEN/SRPSF), e o fiscal substituto será o Serviço de Eventos e Cerimonial (SEEC/COEVEN/SRPSF).

Forma de comunicação entre as partes

A comunicação entre o SENADO e a empresa contratada se dará por e-mail.

0. O e-mail de contato da gestão da avença: ngcic@senado.leg.br.

0. O e-mail de contato da fiscalização da avença: eventos@senado.leg.br.

0. Novos endereços de e-mails podem ser adicionados, suprimidos ou alterados, caso o SENADO entenda como necessário. Essas mudanças deverão ser imediatamente informadas à contratada. 

[bookmark: _Toc185425410]Prazo para início da execução ou entrega do objeto

Os prazos e a forma de execução do objeto estão definidos no Regime de Execução. 

[bookmark: _Toc185425411]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 preposto para este ajuste que irá representá-la, sempre que for necessário;

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

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: _Toc185425412]Regime de execução

A Contratada deverá estar apta a executar os serviços especializados de recepção monolíngue (português); recepção bilíngue (idiomas português/inglês, português/espanhol e português/francês); coordenação de secretaria de eventos; e mestre de cerimônias, 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 nas dependências do 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.

Para a contratação dos serviços de recepção monolíngue (português); de recepção bilíngue (idiomas português/inglês, português/espanhol e português/francês); de coordenação de secretaria de eventos, a diária corresponderá ao período de 4 (quatro) horas de serviços prestados, sem interrupção.

Para a contratação dos serviços de mestre de cerimônias, a diária corresponderá ao período de 4 (quatro) horas de serviços prestados, sem interrupção, ou ao período de 2 (duas) horas de serviços prestados, sem interrupção, de acordo com a necessidade e natureza do evento a ser realizado.

A prestação 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;

Quantitativo de diárias previstas para prestação do serviço;

Nome do servidor do SENADO responsável pelo evento e posterior atesto 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, sujeita-se às mesmas regras do protocolo de execução mencionado no item 8.7, inclusive no tocante às penalidades estabelecidas no contrato.

As informações contantes na Ordem de Serviço refletem uma estimativa aproximada com base na experiência de eventos anteriores, estando sujeitas a variações.

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, 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) Qualificação e características de perfil conforme elencado no Anexo III deste Termo de Referência, e

f) Foto atual.

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 III deste Termo de Referência.

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

Os profissionais indicados 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 indicados 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.

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 do horário previsto para o início da prestação dos serviços constante da Ordem de Serviço. Nesses 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 deles, 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 horário previsto para o início da prestação de serviços, o SENADO pagará, a título de ressarcimento, valor correspondente a 30% (trinta por cento) das diárias previstas na respectiva Ordem de Serviço.

Para Ordem de Serviço que contemple múltiplos eventos, em horários ou dias diversos, o ressarcimento ocorrerá apenas para aquele(s) cujo cancelamento não tenha ocorrido de forma tempestiva, ou seja, aquele(s) cujo cancelamento tenha ocorrido a menos de 24 (vinte e quatro) horas do horário previsto para o início da prestação de serviços. Com efeito, apenas o(s) serviço(s) que se enquadrar(em) nesta situação comporá(ão) a base de cálculo para o pagamento descrito no subitem 8.8.3. 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. Nesses casos, não haverá qualquer tipo de sanção para o SENADO.

Mudanças no 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 a menos de 12 (doze) horas do início da prestação dos serviços, poderão ser rejeitadas pela Contratada, sujeitando o SENADO ao pagamento, a título de ressarcimento, de valor correspondente a 30% (trinta por cento) das diárias previstas na respectiva Ordem de Serviço.

Para Ordem de Serviço que contemple múltiplos eventos, em horários ou dias diversos, o ressarcimento ocorrerá apenas para aquele(s) cujo aviso sobre a mudança de horário não tenha ocorrido de forma tempestiva, ou seja, cujo aviso sobre a mudança de horário tenha ocorrido a menos de 12 (doze) horas do início previsto na respectiva Ordem de Serviço. Com efeito, apenas o(s) serviço(s) que se enquadrar(em) nesta situação comporá(ão) a base de cálculo para o pagamento descrito no subitem 8.9.2. Para os demais, não caberá qualquer tipo de ressarcimento.

Caso a Contratada acate mudança a ela informada a 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 do início previsto na Ordem de Serviço. Nestes casos, não haverá qualquer tipo de sanção para o SENADO. Caso a nova data seja em período menor que 72 (setenta e duas) horas, aplicar-se-á o disposto no item 8.7.1.3.

Mudanças informadas a menos de 24 (vinte e quatro) horas do início da prestação dos serviços, poderão ser rejeitadas pela Contratada, sujeitando o SENADO ao pagamento, a título de ressarcimento, de valor correspondente a 30% (trinta por cento) das diárias previstas na respectiva Ordem de Serviço.

Para Ordem de Serviço que contemple múltiplos eventos, em horários ou dias diversos, o ressarcimento ocorrerá apenas para aquele(s) cujo aviso sobre a mudança de data não tenha ocorrido de forma tempestiva, ou seja, cujo aviso sobre a mudança de data tenha ocorrido a menos de 24 (vinte e quatro) horas do início previsto na respectiva Ordem de Serviço. Com efeito, apenas o(s) serviço(s) que se enquadrar(em) nesta situação comporá(ão) a base de cálculo para o pagamento descrito no subitem 8.10.1. Para os demais, não caberá qualquer tipo de ressarcimento. 

Caso a Contratada acate mudança a ela informada a 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 da prestação do serviço, dentro do Distrito Federal, com antecedência mínima de 6 (seis) horas do início previsto na Ordem de Serviço. Nesses casos, não haverá qualquer tipo de sanção para o SENADO.

Mudanças informadas a menos de 6 (seis) horas do início da prestação dos serviços, poderão ser rejeitadas pela Contratada, sujeitando o SENADO ao pagamento, a título de ressarcimento, de valor correspondente a 30% (trinta por cento) das diárias previstas na respectiva Ordem de Serviço.

Para Ordem de Serviço que contemple múltiplos eventos, em horários ou dias diversos, o ressarcimento ocorrerá apenas para aquele(s) cujo aviso sobre a mudança de local não tenha ocorrido de forma tempestiva, ou seja, cujo aviso sobre a mudança de local tenha ocorrido a menos de 6 (seis) horas do início previsto na respectiva Ordem de Serviço. Com efeito, apenas o(s) serviço(s) que se enquadrar(em) nesta situação comporá(ão) a base de cálculo para o pagamento descrito no subitem 8.11.1. Para os demais, não caberá qualquer tipo de ressarcimento.

Caso a Contratada acate mudança a ela informada a 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, 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: _Toc185425413]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, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigências de caráter técnico. 

definitivamente, pelo gestor ou comissão designada pela autoridade competente, no prazo máximo de 5 (cinco) dias úteis, contados da data do recebimento provisório, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigências contratuais.

[bookmark: _Toc185425414]Previsão de penalidade por descumprimento contratual

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

2% (dois por cento) do valor de 1 (uma) hora de serviço, por minuto de atraso, na primeira hora de atraso;

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

Iniciado o evento sem a apresentação dos profissionais, poderá ser considerada inexecução da ordem de serviço, com as devidas consequências.

O valor da hora de serviço prestado equivale a ¼ (um quarto) do valor da diária de 4 horas, conforme o cargo exercido.  

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

1. [bookmark: _Toc185425415]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, 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: _Toc185425416]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: _Toc185425417]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: _Toc185425418]Plano de contratações

A contratação do objeto deste Termo de Referência está prevista no Plano de Contratações sob o número 20250208 – Serviços de recepcionistas e mestre de cerimônias para Eventos (RP).

A data-limite para o envio dos autos à SADCON é 28/02/2025.
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(assinado eletronicamente)

Aline de Queiroz Sousa

Serviço de Apoio Administrativo da SRPSF







(assinado eletronicamente)

Samara Couceiro Sadeck

Coordenadora de Eventos







Revisão.



(assinado eletronicamente)

Pedro Augusto Ramirez Monteiro

Gestor do Núcleo de Contratações e Contratos





De acordo.



(assinado eletronicamente)

Ana Lucia Romero Novelli

Diretor da Secretaria de Relações Públicas





(assinado eletronicamente)

Érica Jandira Ceolin 

Diretora da Secretaria de Comunicação Social





Ciente.



(assinado eletronicamente)

José Carlos Valério

Gestor do Núcleo de Gestão de Contratos de Infraestrutura e Comunicação




[bookmark: _Toc185425420]ANEXO I – ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS

1. [bookmark: _Toc150773826][bookmark: _Toc185425421]Especificações técnicas do objeto

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

		Item

		Quantidade

		Unidade de medida

		Especificações

		CATSER



		1

		185

		diária

(4 horas)

		Recepcionista monolíngue (português) - 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

		90

		diária

(4 horas)

		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

		45

		diária

(4 horas)

		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

		20

		diária

(4 horas)

		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.

		12955



		5 

		40

		diária

(2 horas)

		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.

		12955







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

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

[bookmark: _Toc150773827][bookmark: _Toc185425422]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: _Toc185425423][bookmark: _Toc527394705]ANEXO II – VALOR ESTIMADO DA CONTRATAÇÃO

1. [bookmark: _Toc150773829][bookmark: _Toc185425424]Valor estimado da contratação

		Item

		Quantidade

		Unidade

		Descrição resumida

		Preço Unitário 
(R$)

		Preço Total (R$)



		1

		185

		diária

(4 horas)

		Recepcionista monolíngue

		R$ 

		R$ 



		2

		90

		diária

(4 horas)

		Recepcionista bilíngue (idiomas: português/inglês; português/espanhol; português/francês)

		R$ 

		R$ 



		3

		45

		diária

(4 horas)

		Coordenação de secretaria de eventos

		R$ 

		R$ 



		4

		20

		diária

(4 horas)

		Mestre de Cerimônias para eventos

		R$ 

		R$ 



		5

		40

		diária

(2 horas)

		Mestre de Cerimônias para eventos

		R$ 

		R$ 



		Valor total (R$)

		R$ 





[bookmark: _Toc527394706]

[bookmark: _Toc527394801]


[bookmark: _Toc185425425]ANEXO III – INFORMAÇÕES SOBRE ESCOLARIDADE, QUALIFICAÇÃO E EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL PARA CADA FUNÇÃO

1. [bookmark: _Toc150773831][bookmark: _Toc185425426]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 (português)

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 1.3 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 1.3 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;

I. 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;

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;

VIII. 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 Eventos

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 1.3 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 Cerimônias

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Qualificação: 

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

· Curso de mestre de cerimônia com carga horária 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 1.3 deste Anexo.

Atribuições: 

· Apresentar os eventos institucionais do Senado Federal, seguindo normas de cerimonial público;

· 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 a 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][bookmark: _Toc185425427][bookmark: _Toc150773833][bookmark: _Toc185425428]ser discreto e não divulgar quaisquer informações que venha a ter acesso sobre o público interno ou externo;

ter capacidade de se expressar com fluência, clareza e objetividade;

[bookmark: _Toc150773834][bookmark: _Toc185425429]ter habilidade para interagir com as pessoas de forma empática, inclusive diante de situações adversas, expressando-se de forma clara e convincente;

[bookmark: _Toc150773835][bookmark: _Toc185425430]ter capacidade de se comunicar visualmente com o público e atentar para a linguagem corporal;

[bookmark: _Toc150773836][bookmark: _Toc185425431]ter domínio de regras de etiqueta social, no trato pessoal e na correção de comportamento inadequado;

[bookmark: _Toc150773837][bookmark: _Toc185425432]ter educação, presteza, cordialidade, respeito mútuo e paciência com os visitantes, colegas de trabalho, superiores hierárquicos e público em geral;

[bookmark: _Toc150773838][bookmark: _Toc185425433]ter boa apresentação pessoal;

[bookmark: _Toc150773839][bookmark: _Toc185425434]ter zelo no traje e vestimenta;

[bookmark: _Toc150773840][bookmark: _Toc185425435]ter iniciativa para prevenir e solucionar problemas;

[bookmark: _Toc150773841][bookmark: _Toc185425436]ter capacidade de se antecipar às necessidades do público;

[bookmark: _Toc150773842][bookmark: _Toc185425437]ter equilíbrio emocional perante reclamação, situação imprevista e demandas simultâneas;

[bookmark: _Toc150773843][bookmark: _Toc185425438]ter racionalidade, avaliação crítica, capacidade de observação e sistematização;

[bookmark: _Toc150773844][bookmark: _Toc185425439] ter capacidade de ouvir e agir com bom senso;

[bookmark: _Toc150773845][bookmark: _Toc185425440]ter organização e disciplina;

[bookmark: _Toc150773846][bookmark: _Toc185425441]demonstrar interesse pelo trabalho e pelo aprimoramento pessoal;

[bookmark: _Toc150773847][bookmark: _Toc185425442]demonstrar espírito de equipe;

[bookmark: _Toc150773848][bookmark: _Toc185425443]demonstrar capacidade de autoavaliação;

[bookmark: _Toc150773849][bookmark: _Toc185425444]atender de forma educada e prestativa ao público do Senado Federal;

[bookmark: _Toc150773850][bookmark: _Toc185425445]manter-se atualizado e bem-informado quanto às rotinas e aos procedimentos adotados;

[bookmark: _Toc150773851][bookmark: _Toc185425446]cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas e rotinas específicas do setor de atendimento ao público;

[bookmark: _Toc150773852][bookmark: _Toc185425447]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][bookmark: _Toc185425448] apresentar-se devidamente trajado e pontualmente ao local de trabalho especificado;

[bookmark: _Toc150773854][bookmark: _Toc185425449]não abandonar o posto de trabalho, salvo em caso de extrema necessidade ou de caráter emergencial, comunicando esse fato, imediatamente, ao preposto;

[bookmark: _Toc150773855][bookmark: _Toc185425450]participar de reuniões, em dias e horários estipulados pela Contratante ou Contratada, inclusive nos finais de semana, quando convocado;

[bookmark: _Toc150773856][bookmark: _Toc185425451]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: _Toc185425452]ANEXO IV – ORIENTAÇÕES DE APRESENTAÇÃO DE PESSOAL

1. [bookmark: _Toc150773858][bookmark: _Toc185425453]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 a 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 a cores claras;

· Deve-se evitar acessórios em excesso;

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

· Deve-se dar preferência a sapatos mais baixos e confortáveis, modelos fechados, não sendo admitido o uso de sandálias.
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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: SRP@senado.leg.br; ou entregá-la pessoalmente na Secretaria de Relações Públicas, 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 2024.

		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 especializados, sob demanda, de recepção monolíngue (português); recepção bilíngue (idiomas português/inglês, português/espanhol e português/francês); coordenação de secretaria de eventos; e mestre de cerimônias, conforme condições, quantidades e exigências estabelecidas neste instrumento”.

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;

		185

Diárias

(4 horas)

		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;

		90


Diárias

(4 horas)

		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;

		45


Diárias

(4 horas)

		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


(2 horas)

		R$ ________



		R$ ________





		

		

		20


Diárias


(4 horas)




		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 2024.

		CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA
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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: srp@senado.leg.br; ou entrega-la pessoalmente na Secretaria de Relagbes Publicas - 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
participacdo 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 Sra. Aline ou Srta.
Tininha, Fone: (61) 3303-3388 / 1270.

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

Atenciosamente,

Servico de Apoio Administrativo

Secretaria de RelagGes Publicas

Senado Federal | Anexo 2 - Pavimento Térreo | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3388 /1270
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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:
SRP@senado.leg.br; ou entregi-la pessoalmente na Secretaria de Relagdes Publicas, 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:

CNPJ:

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

ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE: UF: CEP:

PESSOA DE CONTATO NA EMPRESA: TEL: ( )

E-MAIL: FAX: ( )

DATA DO RECEBIMENTO: CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA DO RECEBIMENTO

de de 2024.

- 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: administra.rp@senado.leqg.br |
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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 especializados, sob demanda, de
recepcdo  monolingue (portugués); recepcdo  bilingue (idiomas portugués/ingles,
portugués/espanhol e portugués/francés); coordenacdo de secretaria de eventos; e mestre de

ceriménias, conforme condigoes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento”.

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. | yNITARIO 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 185
1 semindrios, simpésios e palestras dentro dos | Didrias | R$ RS
auditdrios, encaminhando microfones e recolhendo (4 horas)
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 20
2 programagio e direcionar as perguntas especificas | Didrias | R$ R$
para os servidores do Senado Federal qualificados a (4 horas)
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
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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 45
3 do evento; executar o arquivamento provisério e o | Didrias | R$ R$
controle de documentos necessarios a execucdo do (4 horas)
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 - 40
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;
4 pronunciar  adequadamente as  palavras
listadas; ter capacidade para improvisar diante
de situacdes inusitadas, como falhas no som,
iluminagdo, interrupcdes em discursos; saber 20
se comunicar bem com a equipe do evento; e L.

obedecer normas legais e ritos definidos para | Diarias R$ ____ |RS
cada evento. (4 horas)

R R
Diarias $ $

(2 horas)

Valor Global: R$ .

RAZAO SOCIAL: .
EMPRESA: ME; EPP; (__) Sim. (__) Nao.
(Decreto 7.174/2010 — Lei Complementar 123/2006)

CNPJ: .

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

DATA DA ESTIMATIVA: CARIMBO DA EMPRESA E
ASSINATURA

, de de 2024.

Senado Federal | Praca dos Trés Poderes | Via N2 | Area Externa | CEP 70165-900 | Brasilia DF
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Processo n° 00200.014040/2023-87

SENADO FEDERAL

CONTRATO N°2024/0053

Que entre si celebram, de um lado, a
UNIAO por intermédio do SENADO
FEDERAL e, do outro, CVA
EMPREENDIMENTOS LTDA,
objetivando a prestagdo de servigos
especializados em recepgao e
atendimento a eventos com
fornecimento de servigos especializados
de recepcdo monolingue (idioma
portugués); de recepgdao bilingue
(idiomas portugués/inglés,
portugués/espanhol e
portugués/francés); de coordenagdo de
secretaria de eventos; € de mestre de
cerimonias.

A UNIAO, por intermédio do SENADO FEDERAL, doravante denominado SENADO ou
CONTRATANTE, com sede na Praga dos Trés Poderes, em Brasilia-DF, CNPJ
n°® 00.530.279/0001-15, neste ato representado pela sua Diretora-Geral, ILANA TROMBKA, e
a empresa CVA EMPREENDIMENTOS LTDA, com sede na Quadra 43, Lote 85, Loja 01,
Setor Leste, Gama/DF, CEP: 72.465-430, telefone n° (62) 99253-7427 ¢ (61) 99340-1513,
CNPJ-MF n° 24.046.457/0001-03, doravante denominada CONTRATADA, neste ato
representada pela Sra. CAROLINA AMENO TEIXEIRA DE MACEDO, CI. 1.976.452,
expedida pela PC/DF, CPF n° 723.691.751-68, resolvem celebrar o presente contrato,
decorrente do PREGAO ELETRONICO n° 90042/2024, homologado pela Senhora Diretora-
Geral, documento digital n°® 00100.056060/2024-34 do Processo n° 00200.014040/2023-87,
incorporando o edital e a proposta apresentada pela CONTRATADA, documento digital
n°® 00100.055979/2024-19 a este instrumento, ¢ sujeitando-se as partes as disposi¢des da Lei
n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, da Politica de Contratacdes do Senado Federal, Anexo V do
Regulamento Administrativo do Senado Federal, e dos Atos da Diretoria-Geral n° 14, de 2022,
en® 15, de 2022, e das clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente instrumento tem por objeto a prestacdo de servigos especializados em recepcdo e
atendimento a eventos com fornecimento de servigos especializados de recepgao monolingue
(idioma portugués); de recep¢do bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e
portugués/frances); de coordenagdo de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonias, durante

1
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Processo n° 00200.006193/2024-31

SENADO FEDERAL

12 (doze) meses consecutivos, de acordo com os termos e especificacdes constantes deste
contrato e do edital.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES

Sao obrigacdes da CONTRATADA, além de outras previstas neste contrato ou decorrentes da
natureza do ajuste:

I - manter durante a execugdo deste contrato as condi¢des de habilitacdo e de qualificagdo
que ensejaram sua contratacdo;

II - apresentar cOpias autenticadas das alteragdes do ato constitutivo, sempre que houver;

III - efetuar o pagamento de seguros, tributos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, comerciais, assim como quaisquer outras despesas diretas e/ou indiretas
relacionadas com a execucdo deste contrato;

IV - manter, durante a realizagdo de servigos nas dependéncias do SENADO, os seus
empregados e prepostos uniformizados, devidamente identificados e munidos dos
equipamentos de protegdo e seguranca do trabalho, quando for o caso;

V - manter preposto para este contrato, que ird representa-la sempre que for necessario.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Os empregados incumbidos da execucio dos servigos ndo terdo
qualquer vinculo empregaticio com o SENADO, sendo remunerados unica e exclusivamente
pela CONTRATADA e a ela vinculados.

PARAGRAFO SEGUNDO — A CONTRATADA responsabilizar-se-a por quaisquer danos
causados ao SENADO ou a terceiros, por acdo ou omissao de seus empregados, ou prepostos,
decorrentes da execucdo deste contrato.

PARAGRAFO TERCEIRO — N3o podera a CONTRATADA veicular publicidade acerca do
objeto a que se refere o presente contrato, salvo se houver autorizacao especifica do SENADO.

PARAGRAFO QUARTO — A CONTRATADA nio podera ceder os créditos, nem sub-rogar
direitos e obrigacdes deste contrato a terceiros.

PARAGRAFO QUINTO — Aplicam-se a este contrato as disposi¢des do Codigo de Protegéo
e Defesa do Consumidor instituido pela Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990.
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SENADO FEDERAL

PARAGRAFO SEXTO - Os pleitos, reclamagdes e esclarecimentos formulados pela
CONTRATADA deverao ser instruidos pelo SENADO no prazo de 30 (trinta) dias e decididos
pela autoridade competente no prazo de até 30 (trinta) dias, admitida a prorrogagdo de ambos
0s prazos caso necessario para o adequado deslinde da matéria.

PARAGRAFO SETIMO - O prazo de instrugio referido no Paragrafo Sexto desta clausula
somente tera inicio apos a verificagdo por parte do Gestor da avenga acerca dos pressupostos
de admissibilidade do pedido previstos no art. 123 da Lei n°® 14.133/2021.

CLAUSULA TERCEIRA - DO TRATAMENTO E DA PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

O SENADO e a CONTRATADA se obrigam a observar fielmente as disposi¢des da Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD) e a proteger os direitos
fundamentais de liberdade, de privacidade e de livre desenvolvimento da personalidade da
pessoa natural, relativos ao tratamento de dados pessoais a que tiverem acesso em razao da
execugdo do presente Contrato.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A CONTRATADA declara que tem ciéncia dos termos da Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e, nas situagdes em que houver o
compartilhamento de dados pessoais pelo SENADO, compromete-se a adequar todos os
procedimentos internos ao disposto na legislagao.

PARAGRAFO SEGUNDO - E vedada as partes a utiliza¢io de todo e qualquer dado pessoal
compartilhado em decorréncia da execugdo contratual para finalidade distinta daquela do objeto
da presente contratagdo, sob pena de responsabilizacao administrativa, civil e criminal.

PARAGRAFO TERCEIRO - As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade
de todas as informagdes — em especial os dados pessoais € os dados pessoais sensiveis —
compartilhados em decorréncia da execugdo contratual, em consonancia com o disposto na Lei
n. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD), sendo vedado o
compartilhamento das informacdes a outras empresas ou pessoas, salvo o decorrente de
obrigacdes legais ou para viabilizar o cumprimento da presente avenga.

PARAGRAFO QUARTO - A CONTRATADA fica obrigada a comunicar a0 SENADO em
até 24 (vinte e quatro) horas qualquer incidente de acessos ndo autorizados aos dados pessoais,
situagOes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteragdo, comunicacao ou qualquer forma
de tratamento inadequado ou ilicito, bem como adotar as providéncias dispostas no art. 48 da
Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais.
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PARAGRAFO QUINTO - Descumprimentos havidos em razio do uso inadequado ou ilicito
em relagao aos dados pessoais serdo apurados conforme estabelecido neste contrato € nos
termos do que dispdem a Secdo III, Capitulo VI e o art. 52 da Lei n°® 13.709/2018 (LGPD).

CLAUSULA QUARTA - DO REGIME DE EXECUCAO

A CONTRATADA devera estar apta a executar o servigo de recepcao e atendimento a eventos
para o fornecimento de servicos especializados de recep¢ao monolingue (idioma portugués); de
recepcao bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); de
coordenacdo de secretaria de eventos; e de mestre de cerimonia, no prazo de 15 (quinze) dias
corridos, a contar da assinatura do contrato.

PARAGRAFO PRIMEIRO — Os servios serdo prestados no Congresso Nacional ou
excepcionalmente em outro local, no Distrito Federal, a ser indicado pelo SENADO.

PARAGRAFO SEGUNDO - Os profissionais a serem alocados pela CONTRATADA nos
servigos a serem prestados deverdo comprovar efetiva experiéncia na prestagdo desses servigos
conforme defini¢des constantes no Anexo 3 do edital.

PARAGRAFO TERCEIRO - O SENADO informara o momento da prestagdo dos servicos,
que podera compreender inclusive final de semana e feriado, ou dia de ponto facultativo.

PARAGRAFO QUARTO — A diaria corresponde a 4 (quatro) horas de servigos prestados,
sem interrupcao, com a possibilidade de fracionamento em '%2 (meia) diaria para eventos de
menor duragdo ou a contratagdo de 2 (duas) diarias na mesma data para eventos que se estendam
por mais de um turno, conforme a necessidade.

PARAGRAFO QUINTO — A execugio dos servigos obedecera ao protocolo de execugio
abaixo, cujos prazos determinados estdo descritos em horas:

I - Etapa 1 - Emissdo da Ordem de Servigo de prestagdo de servigo de recepgao:
a) A Ordem de Servigo indicara:

a.1) Dia, Més e Ano da prestagcdo dos servigos;

a.2) Hora prevista para inicio da prestagao dos servigos;

a.3) Hora prevista para término da prestacdo dos servicos;

a.4) Local/endereco detalhado da prestacdao dos servigos;

a.5) Resumo de didrias previstas para prestacao dos servicos; e
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a.6) Servidor do SENADO responsavel pelo evento e posterior ateste da prestacao do
servigo.

b) A Ordem de Servigo sera 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 prestacao dos servigos.

¢) A Ordem de Servigo excepcionalmente aberta, em comum acordo entre SENADO e a
CONTRATADA, em prazo inferior a 72 (setenta e duas) horas do inicio da data prevista
para a prestacdo dos servicos, se sujeita as mesmas regras do protocolo de execugdo
mencionado no Inciso I do Pardgrafo Quinto, inclusive as penalidades estabelecidas
neste contrato.

d) O resumo das horas previstas na Ordem de Servigo 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.

II - Etapa 2 — Aceite da Ordem de Servigo:

a) A CONTRATADA confirmara, formalmente, preferencialmente por e-mail, o
recebimento da Ordem de Servigo.

b) A CONTRATADA apresentara, em até 24 (vinte e quatro) horas ap6s o recebimento da
Ordem de Servico, um relatério individual de cada profissional recrutado para cada
Servico.

b.1) O relatdrio individual de cada profissional recrutado contera:

b.1.1) Nome completo;

b.1.2) RG;

b.1.3) CPF;

b.1.4) Telefone celular;

b.1.5) Foto 3x4;

b.1.6) Qualificacao e caracteristicas de perfil conforme elencados no Anexo 3 deste
edital.

¢) O fiscal do contrato podera solicitar que o profissional indicado pela CONTRATADA
para a prestagdo do servigo seja substituido.

¢.1) As razdes de ordem técnica ou comportamentais para a substitui¢do deverao ser

informadas pelo fiscal do contrato;

¢.2) Novo profissional devera ser indicado pela CONTRATADA, atendendo a todos os
requisitos da Etapa 2, em até 24 (vinte e quatro) horas a partir do recebimento da
solicitacdo de substituicao.

d) A critério do fiscal do contrato podera ser aceito profissional que ndo atenda a todos os
requisitos solicitados no Anexo 3 do edital.

Via N2 | Senado Federal | Bloco 16 | 1° Pavimento | COPEL | CEP 70165-900 | Brasilia | DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | licita@senado.leg.br

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 4A30EFC80067E22F

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



00100.009677/2025-41

Processo n° 00200.006193/2024-31

SENADO FEDERAL

III - Etapa 3 - Apresentagao do(s) profissional(is):

a) Os profissionais escalados para o servico deverdo estar presentes e adequadamente
trajados, conforme orientagdes constantes no Anexo 4 do edital, no local e horario
especificados na Ordem de Servigo;

b) Os profissionais escalados deverdo chegar com a antecedéncia necessaria para localizar
o endereco, passar por filas de identificacdo e se deslocar até o local especificado na
Ordem de Servigo.

b.1) O tempo de deslocamento anterior ao horario estabelecido na Ordem de Servico
ndo sera computado como hora trabalhada para efeitos de contabilizagdao do
pagamento da prestacdo do servigo;

b.2) Caso o profissional se apresente em horario posterior ao horario especificado na
Ordem de Servigo, o inicio da efetiva prestacdo de servigo se dara a partir do
momento de apresentagado, estando sujeita a CONTRATADA a sang¢des contratuais
cabiveis.

¢) Caso se perceba a inadequacdo do profissional no momento da prestagao do servigo, o
SENADO poderéa indicar a recusa do profissional.

c.1) As razdes de ordem técnica ou comportamentais para a recusa deverdo ser
informadas pelo fiscal do contrato;

¢.2) Em eventos para os quais o horario previsto para a apresentagdo 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 prestagdo do servico;

¢.3) Em caso de substitui¢do do profissional recusado no dia da prestagdo do servico, as
horas de efetiva prestagdo de servico serdo contadas a partir do momento de
apresentacdo do profissional substituto, estando sujeita 8 CONTRATADA a sangdes
contratuais cabiveis.

IV - Etapa 4 - Computo do tempo de servigo prestado.

a) A hora de inicio considerada para computo da prestagdo de servigos serd aquela indicada
na Ordem de Servigo, ndo se descontando atrasos nao imputaveis 8 CONTRATADA;

b) A hora de finalizagao considerada para computo da prestacdo de servigos sera aquela de
efetivo encerramento das atividades.

b.1) Eventuais periodos excedentes ao previsto na Ordem de Servico serdo
contabilizados e remunerados nos termos contratuais, inclusive os periodos fracionados.

PARAGRAFO SEXTO - O cancelamento do servico 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 san¢do para o SENADO.
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I - A Ordem de Servico podera ser cancelada no todo ou em parte;

II - No caso de Ordem de Servico com multiplos servicos, podera ocorrer o cancelamento de
apenas um servico, a ser indicado no documento de cancelamento, permanecendo valida a
execucao dos demais;

III - Caso a Ordem de Servigo seja cancelada, em parte ou integralmente, a menos de 24 (vinte
e quatro) horas do seu inicio previsto, 0 SENADO pagard 30 % (trinta por cento) das diarias
previstas na Ordem de Servico.

a) Para Ordem de Servico que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
o ressarcimento ocorrera 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 célculo para o
pagamento previsto no item III acima. Para os demais ndo cabera qualquer tipo de
ressarcimento.

PARAGRAFO SETIMO — O SENADO informara 8 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 prestagdo de servico. Nestes casos, ndo
havera qualquer tipo de sangao para o SENADO.

I - Mudangas de horario de inicio da prestagdo do servigo em até 1 (uma) hora — para mais ou
para menos — devem ser acatadas de forma obrigatoria pela CONTRATADA, sem direito a
ressarcimento, desde que comunicadas com no minimo 3 (trés) horas de antecedéncia do inicio
previsto para o evento;

II - Mudangas que ndo se enquadrem no subitem anterior, informadas com menos de 12 (doze)
horas do inicio da prestacdo de servigo, poderdao ser rejeitadas pela CONTRATADA e o
SENADO pagara 30% (trinta por cento) das didrias previstas na Ordem de Servigo.

a) Para Ordem de Servico que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
0 ressarcimento ocorrera apenas para aqueles em que ndo ocorreu o aviso sobre a
mudanga de horario de forma tempestiva, ou seja, todos aqueles em que o aviso sobre
mudanga de horario ocorreu a menos de 12 (doze) horas do inicio previsto na Ordem de
Servigo. Eles compdem entdo a base de calculo para o pagamento previsto no inciso I1
acima. Para os demais nao cabera qualquer tipo de ressarcimento;

b) Caso a CONTRATADA acate a mudanca informada com menos de 12 (doze) horas do
inicio previsto na Ordem de Servigo, nao cabera qualquer ressarcimento.

PARAGRAFO OITAVO - O SENADO informara 8 CONTRATADA eventual mudanca de
data da prestacdo do servigo com até 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia ao inicio previsto
na Ordem de Servico. Nestes casos, ndo havera qualquer tipo san¢ao para o SENADO. Caso a
nova data seja em periodo menor que 72 (setenta e duas) horas, aplica-se o dispositivo no
Paragrafo Quinto, inciso I, alinea‘“c” desta clausula.
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I- Mudangas informadas com menos de 24 (vinte e quatro) horas do inicio da prestacdo de
servigo, poderdo ser rejeitadas pela CONTRATADA e o SENADO pagard 30% (trinta por
cento) das diarias previstas na Ordem de Servigo.

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

b) Caso a CONTRATADA acate a mudanga informada com menos de 24 (vinte e quatro)
horas do inicio previsto na Ordem de Servigo, ndo cabera qualquer ressarcimento.

PARAGRAFO NONO - O SENADO informara 8 CONTRATADA eventual mudanca de
local de prestacao dos servicos, dentro do Distrito Federal, com antecedéncia minima de 6 (seis)
horas do inicio previsto para a prestagao do servigo.

I- Mudangas informadas com menos de 6 (seis) horas do inicio da prestagao de servigo,
poderao ser rejeitadas pela CONTRATADA e o SENADO pagara 30% (trinta por cento) das
diarias previstas na Ordem de Servigo.

a) Para Ordem de Servico que contemple multiplos eventos, em horarios ou dias diversos,
0 ressarcimento ocorrera 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 célculo para o pagamento previsto no inciso I
acima. Para os demais ndo cabera qualquer tipo de ressarcimento.

PARAGRAFO DECIMO - Caso a CONTRATADA acate a mudanca informada com menos
de 6 (seis) horas do inicio previsto na Ordem de Servico, ndo cabera qualquer ressarcimento. O
profissional alocado pela CONTRATADA poderd visitar o local da prestacdo do servigo
previsto, devendo fazer a solicitacdo quando do aceite da Ordem de Servigo.

PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO - O contrato serd realizado sob demanda, nio
obrigando o SENADO a contratar quantidade minima

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - Efetivada a prestagdo do servigo, o objeto serd
recebido:

I — Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante
termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

II — Definitivamente, pelo gestor ou comissao designada pela autoridade competente, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias uteis contados da data do recebimento provisorio, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.
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PARAGRAFO DECIMO TERCEIRO - Ao SENADO nio cabera qualquer 6nus pela
rejeicdo de servicos considerados inadequados pelo gestor.

PARAGRAFO DECIMO QUARTO - A comunicagio entre 0 SENADO e a empresa
CONTRATADA se dara pelos seguintes e-mails: gestdo da avenca: ngcic@senado.leg.br. e
fiscalizacdo da avencga: eventos@senado.leg.br.

I - Novos enderecos de e-mails podem ser adicionados, suprimidos ou alterados, caso o
SENADO entenda como necessario. Essas mudangas deverdo ser informadas a
CONTRATADA.

CLAUSULA QUINTA - DO PRECO E DA FORMA DE PAGAMENTO

O SENADO pagard a CONTRATADA, pelo objeto deste contrato, os valores unitarios a seguir,
conforme proposta da CONTRATADA, documento digital n° 00100.055979/2024-19, nao
sendo permitida em nenhuma hipdtese a antecipacao de pagamentos € o pagamento de servigos
ndo executados ou executados de forma incompleta.

Preco Preco

Item | Unidade | Quantidade Especificacao Unitario Total

(R$) (R$)
1 diaria 160 Recepcionista monolingue 140,00 22.400,00

Recepcionista bilingue
2 diaria 40 idiomas: portugugs/inglés; 180,00 7.200,00
portugués/espanhol;
portugués/frances.
3 didria 40 Coordenacao de secretaria 209,00 8.360,00
de evento
4 diaria 40 Mesre de cerimonias para 439,98 17.599,20
eventos
TOTAL RS 55.559,20

PARAGRAFO PRIMEIRO — O valor mensal estimado do presente instrumento é de
R$ 4.629,93 (quatro mil, seiscentos e vinte e nove reais € noventa e trés centavos), e o valor
total estimado ¢ de R$ 55.559,20 (cinquenta e cinco mil, quinhentos e cinquenta e nove reais
e vinte centavos), compreendendo todas as despesas e custos diretos e indiretos necessarios a
perfeita execucdo deste contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO — O pagamento efetuar-se-4, por intermédio de depdsito em conta
bancaria da CONTRATADA, no prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar do recebimento da
nota fiscal/fatura discriminada, em 2 (duas) vias, condicionado ao termo circunstanciado de
recebimento definitivo do objeto, conforme previsto no Paragrafo Décimo Segundo da Clausula
Quarta.
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PARAGRAFO TERCEIRO — Cabera 8 CONTRATADA apresentar, juntamente com a nota
fiscal, os comprovantes atualizados de regularidade com a Fazenda Publica Federal, com a
Previdéncia Social, com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e a Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sob pena de aplicagdo das penalidades especificas
previstas na Cladusula Décima.

PARAGRAFO QUARTO — As eventuais despesas bancarias decorrentes de transferéncia de
valores para outras pracas ou agéncias sao de responsabilidade da CONTRATADA.

PARAGRAFO QUINTO - Havendo vicio a reparar em relagio a nota fiscal/fatura
apresentada ou em caso de descumprimento pela CONTRATADA de obrigacdo contratual, o
prazo constante do paragrafo segundo desta clausula podera ser suspenso até que haja reparagao
do vicio ou adimplemento da obrigagao.

PARAGRAFO SEXTO — Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a
CONTRATADA nao tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que os
encargos moratorios devidos pelo CONTRATANTE, entre o término do prazo referido no
paragrafo segundo e a data do efetivo pagamento da nota fiscal/fatura, a serem incluidos em
fatura propria, sdo calculados por meio da aplicagdo da seguinte formula: EM =1 x N x VP,
onde:

EM = Encargos Moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso;

I = Indice de compensag¢ao financeira = 0,00016438, assim apurado:

I=i1/365 1=6/100/365 [=0,00016438

Onde i = taxa percentual anual no valor de 6%.

CLAUSULA SEXTA — DO REAJUSTE

O precgo podera ser reajustado ap6s 12 (doze) meses contados da data de celebragdo deste
contrato, observada a variagdo do Indice Geral de Precos-Mercado — IGP-M ou por outro
indicador que venha a substitui-lo.

PARAGRAFO PRIMEIRO — O primeiro reajuste levara em conta para fins de calculo a
variacdo do indice pactuado entre a data de apresentacdo da proposta e do primeiro aniversario
do contrato, sendo que os reajustes subsequentes ocorrerdo sempre nos aniversarios seguintes,
aplicando-se a variagdo ocorrida no ultimo periodo.
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PARAGRAFO SEGUNDO - O arredondamento dos precos reajustados deste contrato reger-
se-a da seguinte forma, nos termos do Ato do Primeiro-Secretario n°® 20, de 2010:

I — Para os valores utilizados em operagdes matematicas de somatdrio serdo utilizadas duas
casas decimais e para aplicacao de indices de corre¢ao monetaria serao utilizadas sete casas
decimais; e

IT — Quando a casa decimal imediatamente posterior a definida no inciso I deste paragrafo
for igual ou superior a cinco aumenta-se a casa decimal anterior em uma unidade, e quando
for inferior a cinco permanecera a mesma inalterada.

CLAUSULA SETIMA - DOS ACRESCIMOS E DAS SUPRESSOES

A CONTRATADA obriga-se a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou
supressoes até o limite legal estabelecido no art. 125 da Lei n°® 14.133/2021.

CLAUSULA OITAVA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

As despesas decorrentes do presente contrato correrdo a conta de dotacdo orcamentaria
classificada como Programa de Trabalho 191886 e Natureza de Despesa 3.3.90.39, tendo sido
empenhadas mediante a Nota de Empenho n° 2024NE1644, de 09 de abril de 2024.

PARAGRAFO UNICO - Para os exercicios futuros, o0 SENADO emitira notas de empenho
indicando a dotag¢do or¢amentdria a conta da qual correrdo as despesas, independentemente de
celebragao de termo aditivo.

CLAUSULA NONA - DA FISCALIZACAO

Cabera aos gestores designados pela autoridade competente do Senado Federal promover todas
as acdes necessarias ao fiel cumprimento deste contrato, observado o disposto no Ato da
Comissao Diretora n° 02, de 2008 e no Ato da Diretora-Geral n° 14 de 2022.

CLAUSULA DECIMA - DAS PENALIDADES

A CONTRATADA sera responsabilizada pelas condutas em desacordo com o disposto neste
contrato ou no edital de licitagdo, sujeitando-se as seguintes penalidades:

I — adverténcia;

II — multa;
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III — impedimento de licitar e contratar; e

IV — declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A penalidade de adverténcia serd aplicada quando a
CONTRATADA der causa a inexecugao parcial do contrato e nao for justificavel a aplicacao
de penalidade mais grave.

PARAGRAFO SEGUNDO — A sancéio de impedimento de licitar e contratar consistira em
impedimento de licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta da
Unido por até 3 (trés) anos e sera aplicada, sempre que ndo se justificar a imposi¢ao de
penalidade mais grave, quando a CONTRATADA:

I - der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

II - der causa a inexecucao total do contrato;
III - deixar de entregar a documentagao exigida para o certame;

IV - ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

V - ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a contratacao,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

VI - ensejar o retardamento da execu¢do ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado.

PARAGRAFO TERCEIRO- A sangio de declaragio de inidoneidade para licitar ou contratar
consistird em impedimento de licitar ou contratar no ambito da Administracao Publica direta e
indireta de todos os entes federativos por um periodo minimo de 3 (trés) e maximo de 6 (seis)

anos ¢ sera aplicada nas hipoteses do Pardgrafo Segundo que justificam a aplicagdo de
penalidade mais grave ou, ainda, quando a CONTRATADA:

I - apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaragao falsa durante a licitagdao ou a execu¢ao do contrato;

II - fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
III - comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
IV - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

V - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
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PARAGRAFO QUARTO- Em conjunto com as sangdes dos Paragrafos Primeiro, Segundo
ou Terceiro a autoridade competente podera:

I - aplicar multa entre 0,5% (cinco décimos por cento) e 30% (trinta por cento) do valor do
contrato; e

II — determinar a rescisdo unilateral do contrato.

PARAGRAFO QUINTO- O atraso injustificado na execucdo do contrato sujeitard a
CONTRATADA a multa de mora, que sera aplicada nos seguintes percentuais, tendo como
base de calculo o valor da parcela adimplida com atraso:

I - 2% (dois por cento) do valor de 1(uma) hora de servigo, por minuto de atraso, na 1°
(primeira) hora de atraso;

IT - 5% (cinco por cento) do valor de 1(uma) hora de servigo, por minuto de atraso, a partir
do atraso que exceder a 1* (primeira) hora;

III — Iniciado o evento sem a apresentagao dos profissionais, poderda ser considerada
inexecug¢do da ordem de servico, com as devidas consequéncias;

IV — O valor da hora de servigo prestado equivale a ¥4 (um quarto) do valor da diaria.

PARAGRAFO SEXTO - O SENADO avaliara se o atraso no adimplemento parcial ou total
do objeto configura simples impontualidade, passivel de multa moratdria, ou inexecu¢do do
contrato, que sujeitara a contratada as demais san¢des administrativas previstas, avaliando as
circunstancias do caso concreto e a utilidade ou aproveitamento do objeto para a administragao.

PARAGRAFO SETIMO - A aplica¢io de multa de mora nio impedira que a Administragdo
a converta em compensatoria € promova a extingdo unilateral do contrato com a aplicacao
cumulada das demais sangdes previstas neste contrato.

I - A multa compensatoria ndo obsta a apuracao e cobranga das perdas e danos decorrentes
do descumprimento do contrato.

PARAGRAFO OITAVO - A ndo apresentacio da documentacdo prevista no Paragrafo
Terceiro da Clausula Quinta ou constatada qualquer irregularidade relativa as demais condigdes
de habilitagdo e qualificacdo que ensejaram a presente contratacao sujeitard a CONTRATADA
a pena de adverténcia e na sua notificagdo para sanear o vicio ou irregularidade.
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I — O inadimplemento da obrigacdo no prazo assinalado na notificagdo sujeitard a
CONTRATADA ao disposto nos incisos I e II do Paragrafo Quarto.

PARAGRAFO NONO - O atraso no adimplemento de outras obriga¢des acessorias, nio
previstas expressamente nos paragrafos anteriores, sujeitara a CONTRATADA a multa
moratoria de 0,05% (meio décimo por cento) a 0,1% (um décimo por cento), ao dia, sobre o
valor total do contrato, até o limite de 30 (trinta) dias, a critério do SENADO, observando-se
os critérios constantes do Paragrafo Décimo Primeiro e sem prejuizo das demais sangoes.

PARAGRAFO DECIMO - Durante o periodo de 30 (trinta) dias previsto nos Paragrafos
Quinto e Nono, a critério do SENADO, este contrato podera ser rescindido, sem prejuizo das
demais sancoes.

PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO — Nos processos de apuragio de infragdes, serdo
assegurados o direito ao contraditorio e a ampla defesa, observadas as disposi¢des legais e
regulamentares, e serdo levados em consideracao na aplicacao das sangdes:

I — a natureza ¢ a gravidade da infracdo cometida;

II — as peculiaridades do caso concreto;

III — as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV — os danos que dela provierem para o Senado Federal;

V — a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacdes dos 6rgaos de controle.

VI — a ndo reincidéncia da infragao;

VII — a atuagdo da CONTRATADA em minorar os prejuizos advindos de sua conduta
omissiva ou comissiva;

VIII — a execucao satisfatoria das demais obrigacdes contratuais.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - A multa moratéria de valor irrisério podera ser
convertida em pena de adverténcia, a critério da autoridade competente.

PARAGRAFO DECIMO TERCEIRO — Em casos excepcionais, caso a multa moratéria se
mostre desproporcional a gravidade da infracdo e ao prejuizo ou risco de prejuizo dela
decorrente, a autoridade competente poderd, justificadamente, reduzi-la, em atendimento ao
disposto no Paragrafo Décimo Primeiro.
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PARAGRAFO DECIMO QUARTO - A multa aplicada, apds regular processo
administrativo e garantido o direito de ampla defesa, serd descontada das faturas emitidas pela
CONTRATADA ou recolhida por meio de GRU — Guia de Recolhimento da Unido.

PARAGRAFO DECIMO QUINTO — Se a multa aplicada e as indenizag¢des cabiveis forem
superiores ao valor de pagamento eventualmente devido pelo SENADO a CONTRATADA,
além da perda desse valor sera cobrada judicialmente.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA RESCISAO

A inexecucdo total ou parcial deste contrato pode ensejar a sua rescisao, conforme disposto nos
artigos 137 a 139 da Lei n°® 14.133/2021.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A extingio do contrato podera ser:

I - determinada por ato unilateral e escrito do SENADO, exceto no caso de
descumprimento decorrente de sua propria conduta;

II — consensual, por acordo entre as partes; ou

III — determinada por decisdo judicial.

PARAGRAFO SEGUNDO - A rescisdo administrativa ou a consensual devera ser precedida
de autorizacdo escrita e fundamentada da autoridade competente do SENADO.

PARAGRAFO TERCEIRO - Os casos de rescisido contratual deverdo ser formalmente
motivados nos autos do processo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA VIGENCIA

O presente contrato tera vigéncia por 12 (doze) meses consecutivos, a contar da data de sua
celebracao, podendo ser prorrogado por iguais periodos, até o limite de 120 (cento e vinte)
meses, a critério das partes e mediante termo aditivo, observado o disposto no artigo 107 da
Lein® 14.133/2021.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Caso as partes ndo se interessem pela prorrogacdo deste
contrato, deverdo manifestar sua vontade, no minimo, 120 (cento e vinte) dias antes do término
da vigéncia contratual.
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PARAGRAFO SEGUNDO - Quando consultada, a manifestagio positiva da
CONTRATADA quanto ao interesse na prorrogacdo da vigéncia do contrato, nos termos do
art. 422 do Codigo Civil, gera legitima expectativa para 0 SENADO quanto a assinatura do
termo aditivo necessario a formalizacao da renovacgao da vigéncia.

PARAGRAFO TERCEIRO — Em atencio ao Paragrafo anterior, exceto diante de fato
superveniente ¢ devidamente justificavel, a recusa da CONTRATADA em assinar o termo
aditivo de prorrogacao de vigéncia manifestada apds o prazo de 120 (cento e vinte) dias antes
do encerramento da vigéncia do contrato podera ensejar:

I - o enquadramento da ocorréncia no inciso III do art. 155 da Lei n°® 14.133/2021 com
a aplicacao de multa na forma do inciso I do Paradgrafo Quarto da Clausula Décima
deste contrato.

II - conforme o interesse da Administragdo, a rescisao unilateral do contrato, de modo
a, diante da impossibilidade pratica de realizagdo de novo procedimento licitatério,
viabilizar a contratacdo do objeto remanescente do contrato nos termos do art. 90 da
Lein® 14.133/2021.

PARAGRAFO QUARTO — Toda prorrogagio de prazo devera ser justificada por escrito e
previamente autorizada pela autoridade competente.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO FORO

Fica definido o foro da Justi¢a Federal em Brasilia-DF, com exclusdo de qualquer outro, para
dirimir questdes decorrentes do cumprimento deste contrato.

Assim ajustadas, firmam as partes o presente instrumento, em duas vias, na presenga das
testemunhas adiante nomeadas, que também o subscrevem.

Brasilia-DF, de de 2024.

ILANA TROMBKA
DIRETORA-GERAL DO SENADO FEDERAL

Documento assinado digitalmente

“b CAROLINA AMENO TEIXEIRA DE MACEDO
Data: 15/04/2024 21:42:14-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

CAROLINA AMENO TEIXEIRA DE MACEDO
CVA EMPREENDIMENTOS LTDA.
Testemunhas:
Diretor da SADCON Coordenador da COPLAC

U\COPLAC\SECON\SECON2024\MINUTAS\CONTRATO\CVA - CT NOVO - 14040 2023 (AP).docx
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PR PROAD 53 00100.009677/2025-41
tado por 01444745220 - ARTHUR LUCAS BASTOS CHAVES em 10/10/2024)

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO
PROCESSO ADM. VIRTUAL - PROAD N.° 5386/2023

ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 17/2024

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO, inscrito no CNPJ-MF
sob 0 N° 03.326.815/0001-53, com sede na Rua Almirante Barroso, 600 — Mocambo
- Porto Velho/RO, CEP: 76.801-901, doravante denominado CONTRATANTE,
representado neste ato pelo Diretor Geral e Ordenador de Despesas ou por quem
estiver ocupando o referido cargo na forma regimental, e, de outro lado a empresa
LCF SERVICOS LTDA, inscrita no CNPJ-MF sob o N° 26.370.279/0001-99, com
endereco na Rua Professora Rosa de Almeida Sousa, N° 01, Bairro: Distrito de
Macaoca - Madalena/CE — CEP: 63.860-000, telefones: (85) 99139-5555 - (85)
99658-8879, email: Icflcfservicos@gmail.com, neste ato representada pela Sra.
Maria do Rosario de Fatima Lopes de Albuquerque, doravante denominada
CONTRATADA, tendo em vista o que consta no PROAD N° 5386/2023, RESOLVEM
registrar os pregcos da empresa indicada e qualificada nesta ATA, de acordo com a
classificagdo por ela alcangada e na(s) quantidade(s) cotada(s), atendendo as
condigbes previstas no Edital de licitagdo n° 13/2024, sujeitando-se as partes as
normas constantes na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no Decreto n.° 11.462,
de 31 de margo de 2023, e em conformidade com as disposigdes a seguir:

1. DO OBJETO

1.1. A presente Ata tem por objeto o registro de precos para a eventual contratagao
de servigos, por meio de registro de pregcos, de empresas especializadas na
prestacdo de servicos de organizagdo de eventos (decoragdo, buffet, locacdo de
mobiliario, lounge decorativo e mestre de cerimbnia) para atender as necessidades
do Tribunal Regional do Trabalho da 14? Regiédo, nos termos das tabelas abaixo,
conforme condicbes e exigéncias estabelecidas no Edital edital de Licitagdo n°
13/2024, que é parte integrante desta Ata, assim como as propostas cujos pregos
tenham sido registrados, independentemente de transcrig¢ao.

2. DOS PREGOS, ESPECIFICAGOES E QUANTITATIVOS

2.1. O preco registrado, as especificagdes do objeto, as quantidades minimas e
maximas de cada item, fornecedor(es) e as demais condigdes ofertadas na(s)
proposta(s) sdo as que seguem:

r OAD 5386/2023. DOC 225. Para verificar a autenticidade desta copia,
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GRUPO 6 - MESTRE DE CERIMONIAS
ITEM DESCRIGAO QUANT. | QUANT. PRECO PRECO
MIN. MAX. UNITARIO TOTAL
1 Mestre de cerimbnias - 1 hora 1 300 R$ 141,50 | R$ 42.450,00
VALOR TOTAL R$ 42.450,00

3. ORGAO(S) GERENCIADOR E PARTICIPANTE(S)

3.1. O orgéo gerenciador sera o Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regido, ndo
ha 6rgaos participantes do registro de precos.

4. DA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

4.1. Nao sera admitida a adesdo a ata de registro de precos decorrente desta
licitagdo, conforme justificativa a seguir: evitar novos custos de processamento de
autorizar adesdes, em especial manter a capacidade de gerenciamento da compra;
sobrecarregar a area administrativa de procedimentos desnecessarios e privilegiar o
planejamento das compras dos 6rgaos da Administracdo Publica, nos termos da
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniao.

Vedagao a acréscimo de quantitativos

4.2. E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados na ata de registro de
precos.

5. VALIDADE, FORMALIZACAO DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS E
CADASTRO RESERVA

5.1. A validade da Ata de Registro de Precgos sera de 1 (um) ano, contado a partir do
primeiro dia util subsequente a data de divulgacdo no PNCP, podendo ser
prorrogada por igual periodo, mediante a anuéncia do fornecedor, desde que
comprovado o prego vantajoso.

5.1.1. O contrato decorrente da ata de registro de precos tera sua vigéncia
estabelecida no proprio instrumento contratual e observard& no momento da
contratacdo e a cada exercicio financeiro a disponibilidade de créditos
orcamentarios, bem como a previsédo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um)
exercicio financeiro.

5.1.2. Na formalizacdo do contrato ou do instrumento substituto devera haver
a indicagao da disponibilidade dos créditos orcamentarios respectivos.
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PARECER N° 150/2025-ADVOSF
Processo n° 00200.021708/2024-23

Minuta de edital de licitagdo na
modalidade pregédo eletrénico. Menor
preco global. Contratacdo de empresa
para a prestacdo de servicos
especializados, sob demanda, de
recepcdo monolingue  (portugués);
recepcao bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e
portugués/francés); coordenagcdo de
secretaria de eventos; e mestre de
cerimonias. Analise juridica.
Recomendacdes.

Trata-se de processo administrativo encaminhado a esta
Advocacia para analise da regularidade juridica do procedimento para
“contratacéo de empresa para a prestacao de servi¢os especializados, sob
demanda, de recepcdo monolingue (portugués); recepcdo bilingue
(idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés);
coordenacdo de secretaria de eventos; e mestre de cerimdnias”, a ser
realizado por intermédio de licitacdo, na modalidade pregéo eletrénico, do
tipo menor preco global (minuta de edital consubstanciada no doc. n°
00100.024297/2025-37).

A fim de instruir o referido pedido foi elaborado o documento
necessario a formalizacdo da demanda (doc. n°® 00100.223315/2024-81).

O Estudo Técnico Preliminar 137/2024 consta do documento
n° 00100.223316/2025-25.

00100.034041/2025-38
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Na Solicitacdo de Contratagdo n° 1.864 (doc. n°
00100.223317/2024-70), consta a estimativa de despesas no valor de R$
R$ 62.504,00 (sessenta e dois mil quinhentos e quatro reais) e o0 mapa de

riscos preliminar.

O planejamento orcamentario consta do documento n°
00100.223318/2024-14.

O Oficio n° 0435/2024-SADCON informa que a Solicitacéo de
Contratacédo n° 1.864 foi aprovada pelo Comité de Contrataces (doc. n°
00100.223319/2024-69).

O Mapa de Riscos consta do documento n°
00100.009643/2025-57.

A pesquisa de precos e a Planilha de Estimativa de Despesas
foram dispostas no documento n° 00100.009677/2025-41. O valor
estimado da contratacdo foi de R$ 145.350,00 (cento e quarenta e cinco

mil trezentos e cinquenta reais).

Primeira versdao do Termo de Referéncia consta do
documento n°® 00100.010045/2025-21.

Os autos foram encaminhados a Coordenacéo de Controle e
Validacdo de Processos — COCVAP, que solicitou complementacdo da
instrucdo (doc. n° 00100.011721/2025-83).

No Oficio n® 05/2025/SECOM, a Secretaria de Comunicacéo
Social informou que o ETP foi assinado pela diretora da SECOM e que foi
solicitado o adendo de valor ao Comité de Contratacbes (doc. n°
00100.012551/2025-54).
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Os autos foram novamente encaminhados a Coordenacao de
Controle e Validacdo de Processos — COCVAP, que ratificou a pesquisa
de precos com validade até 26 de julho de 2025 (doc. n°
00100.013258/2025-12).

Em seguida, foi apresentada a primeira versdo da minuta de
edital (doc. n°® 00100.017729/2025-53).

Antes de submeter a minuta a analise do 6rgao solicitante, os
autos foram encaminhados a Coordenacao de Processamento Externo de
Licitacbes — COPEL (doc. n°® 00100.017739/2025-99), que recomendou a
realizacdo de esclarecimentos em relacdo a pesquisa de precos e de
ajustes ao TR e a minuta de edital (doc. n°® 00100.021858/2025-46).

Oficio n°® 100/2025 — COATC/SADCON, encaminhando os
autos ao 6rgdo técnico para visto da minuta de edital, bem como para
manifestacdo quanto as sugestdes feitas pela COPEL e adequacfes do
Termo de Referéncia (doc. n® 00100.021904/2025-15).

Apresentacdo da verséao final do Termo de Referéncia (doc.
n° 00100.022886/2025-81).

Oficio n® 19/2025-SRPSF, da Secretaria de Comunicacgao
Social, com resposta ao documento n° 00100.021904/2025-15 (doc. n°
00100.022842/2025-51).

Por fim, elaborou-se a verséao final da minuta de edital (doc. n®
00100.024297/2025-37), ora encaminhada a ADVOSF para realizacdo da
necessaria analise juridica (doc. n® 00100.024302/2025-10).

E o relatério.

Avenida N2 — Bloco 02 do Senado Federal — 1° piso — CEP 70165-900 — Brasilia — DF
Telefone: +55 (61) 3303-4750 / 3303-4710 — advocacia@senado.leg.br
Péagina 3 de 12

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 20F7E80300692F82

CONSULTE EM http://wwy



mailto:advocacia@senado.leg.br

SENADO FEDERAL
Advocacia

Primordialmente, cumpre destacar que a este 6rgao juridico
compete a analise restrita a legalidade do processo, ndo podendo se
imiscuir em questdes atinentes ao ambito da discricionariedade do Senado

Federal. Feita a necesséaria digressao, volvemo-nos a analise do caso.

Como se sabe, o pregao néo era disciplinado pela Lei n°
8.666/1993. Sua instituicdo enquanto modalidade licitatoria somente
ocorreu por ocasido da Medida Proviséria n°® 2.026, de 04/05/2000,
posteriormente convertida na Lei n°® 10.520/2002. Com o advento da Lei
n° 14.133/2021, no entanto, o0 pregao passou a integrar o rol de

modalidades licitatérias previstas na Lei de Licitagdes?.

Segundo previsdo contida no art. 6° inciso XLI, da
mencionada lei, tal modalidade se destina a “aquisicéo de bens e servigos
comuns, cujo critério de julgamento podera ser o de menor preco ou o de
maior desconto”, sendo sua utilizagdo obrigatoria para objetos de tal
natureza. Complementarmente, o inciso Xlll do mencionado art. 6° define
bens e servicos comuns como “aqueles cujos padrdes de desempenho e
qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacbes usuais de mercado” — repetindo, portanto, o conceito

consagrado no art. 1° da antiga Lei do Pregéo (Lei n® 10.520/2002).

Salienta-se, ainda, que o art. 29 da Lei n°® 14.133/2021 prevé

a inaplicabilidade do pregédo “as contratacbes de servigcos técnicos

1 Nesse sentido, dispde o art. 28 da mencionada lei:
Art. 28. S8o0 modalidades de licitagao:
| - pregéo;
Il - concorréncia;
Il - concurso;
IV - leilao;
V - didlogo competitivo.
8§ 1° Além das modalidades referidas no caput deste artigo, a Administracdo pode servir-se dos
procedimentos auxiliares previstos no art. 78 desta Lei.
§ 2° E vedada a criag8o de outras modalidades de licitag&o ou, ainda, a combinagio daquelas referidas
no caput deste artigo.

00100.034041/2025-38
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especializados de natureza predominantemente intelectual”, bem como as

obras e aos servigos especiais de engenharia.

Analisando a minuta de edital acostada aos autos (doc. n°
00100.024297/2025-37), observa-se que o objeto a ser contratado
consiste na “contratacdo de empresa para a prestacdo de servigos
especializados, sob demanda, de recepcdo monolingue (portugués);
recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés, portugués/espanhol e
portugués/francés); coordenacdo de secretaria de eventos; e mestre de
cerimoénias”. No Anexo 2 — Especificagcdes Técnicas da referida minuta
verifica-se que a Administracdo descreveu o objeto da licitacdo de modo

objetivo, estabelecendo o padrédo de qualidade por ela desejado.

Assim, entende-se que 0 objeto especificado na minuta de
edital se encaixa na definicdo legal de “bens e servicos comuns”, sendo o
pregdao a modalidade adequada a ser adotada na licitacdo pretendida.
Ademais, considerando-se que o art. 17, 8§ 2°, da Lei n° 14.133/20212
tornou preferencial a utilizacdo da forma eletrénica nas licitagfes,

considera-se correta a sua adogéo no presente caso.

Quanto a ndo adocado do Sistema de Registro de Precos, por
sua vez, cabe registrar que tal escolha foi devidamente justificada no item
2.3 do Termo de Referéncia (doc. n°® 00100.022886/2025-81), atendendo

ao disposto no art. 7°, inciso Ill, do Anexo Il ao ADG n° 14/20223:

2 Art. 17. O processo de licitacdo observara as seguintes fases, em sequéncia:

§ 2° As licitagBes serdo realizadas preferencialmente sob a forma eletrénica, admitida a utilizagao
da forma presencial, desde que motivada, devendo a sesséo publica ser registrada em ata e
gravada em audio e video.

3 Art. 7° O capitulo da “forma de contratagdo” devera conter, no minimo, as seguintes segdes:

00100.034041/2025-38
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2.3.2. Nao obstante a complexidade acerca da definicdo
exata do quantitativo a ser demandado, € possivel elaborar
um contrato sob demanda, baseado nos eventos ocorridos
no decorrer do ano, e tempo passado. Paralelamente,
cumpre ressaltar que o servico objeto da avenca é uma
demanda continua da Casa, ja que a realizacao de eventos
faz parte da rotina legislativa e administrativa.

De igual modo, em atencao ao disposto nos incisos IV e V do
mencionado art. 7°4, anota-se a existéncia de justificativa por parte do
orgao técnico quanto a escolha dos critérios de julgamento e adjudicacao
(Menor preco global) nos itens 24 e 25 do TR (doc. n°
00100.022886/2025-81):

2.4. Critério de julgamento da contratacao

2.4.1. Sera adotado o critério de julgamento “menor prego”,
sendo declarada vencedora do certame a proposta que,
atendidas as especificacbes do edital, ofertar o menor
preco para o objeto da licitacdo, nos termos do art. 33,
inciso |, da Lei n® 14.133/2021.

2.4.1.1. O critério “menor pre¢o” € o mais adequado em
virtude de o objeto ndo apresentar complexidade técnica
significativa para a sele¢cdo 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 sera fixado o valor da contratacdo, ndo sendo
cabivel a aplicacéo do critério “maior desconto”.

2.5. Critério de adjudicacéo da contratacao

2.5.1. Sera adotado o critério de adjudicacdo “global’,
tendo em vista a existéncia dos seguintes fatores técnicos
gue justificam o agrupamento dos itens em um Unico grupo:

 Critérios técnicos: Apresenta-se um evidente vinculo
entre os itens da contratacdo em referéncia, ja que cada
um deles constitui mero detalhamento de um mesmo tipo
de servico, qual seja, a composicdo de um evento. Tal

Il - indicacéo justificada da adocéo ou ndo do Sistema de Registro de Precos — SRP;
41V - indicagéo justificada do critério de julgamento da contratagéo;
V - indicacao justificada do critério de adjudicacdo da contratacéo;

00100.034041/2025-38
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opcéo também se da pelo fato de que a falta de um item do
conjunto, ou a ndo observancia as especificaces exigidas,
acarretara severos prejuizos a execugao do servico como
um todo, podendo inviabilizar, inclusive, a apuracédo de
responsabilidade quando envolvidas diferentes empresas.

Ademais, observa-se que tal escolha guarda consonancia
com o disposto na Sumula n® 247 do Tribunal de Contas da Unido, que

assim dispoe:

E obrigatéria a admissdo da adjudicac&o por item e n&o por
preco global, nos editais das licitagbes para a contratagéo
de obras, servicos, compras e alienagdes, cujo objeto seja
divisivel, desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou
complexo ou perda de economia de escala, tendo em vista
0 objetivo de propiciar a ampla participacdo de licitantes
gue, embora ndo dispondo de -capacidade para a
execucao, fornecimento ou aquisicdo da totalidade do
objeto, possam fazé-lo com relacdo a itens ou unidades
autbnomas, devendo as exigéncias de habilitacdo
adequar-se a essa divisibilidade.

Ja no que toca aos beneficios concedidos as microempresas
e empresas de pequeno porte, reputamos acertada a nédo aplicacdo do
tratamento diferenciado previsto no art. 48 da Lei Complementar n°
123/2006 para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte em razao
do valor (item 2.8.2 do TR — doc. n°® 00100.022886/2025-81):

2.8.2. A nao aplicacéo do tratamento diferenciado previsto
no art. 48 da Lei Complementar n°® 123/2006 se deve ao
fato de o valor estimado estar acima de R$ 80.000,00, e o
objeto desta contratacdo ndo ser a aquisicdo de bens de
natureza divisivel.

Registra-se, ainda, a existéncia de manifestacdo do 6rgao

técnico pela impossibilidade de participacdo de consorcio de empresas
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(item 2.6 do TR — doc. n° 00100.022886/2025-81), em atencéo a exigéncia
contida no art. 79, inciso VI, do Anexo Ill ao ADG n° 14/2022°:

2.6. Participagéo ou ndo de consorcios de empresas

2.6.1. A participacdo de consoércios no certame que se
originara do presente Termo de Referéncia ndo sera
permitida, em razdo de a complexidade e o vulto do objeto
nao limitarem a participacdo de fornecedores aptos a
executar o objeto. Os potenciais fornecedores, em sua
maioria, dispdem de condi¢cOes de participar isoladamente
do certame e prestar a integralidade do objeto, ndo sendo
0 caso de permitir a juncéo de esforcos de duas ou mais
empresas para a execucao da contratacdo pretendida.
Nesse caso, a possibilidade de participacdo de consércios
poderia limitar a competitividade do certame, uma vez que
se admitiria que empresas se associem e ndo disputem
individualmente o objeto da licitac&o.

No item 3.2 do TR foi apresentada justificativa para a
comprovacao parcial de capacidade técnica em atencdo a exigéncia
contida no art. 89, inciso Il, do Anexo Il ao ADG n° 14/20225:

3.2.2. Ser& obrigatéria a apresentacdo de atestado de
capacidade técnica pelas licitantes, porquanto a
organizacdo de um evento € uma atividade complexa que
necessita de qualidade no atendimento e orientacdo aos
convidados e participantes, e padronizacao dos servi¢cos do
receptivo, conducdo e de informacgdes, a fim de obter os
resultados esperados com profissionalismo.

No que toca ao texto da minuta de edital apresentada (doc.
00100.024297/2025-37), ratifica-se a redagéo do item 11.3.2., em linha

5 VI - indicagéo justificada da possibilidade de participagédo ou ndo de consorcios de empresas;

611 - indicacao justificada da capacidade técnica a ser exigida do fornecedor;

00100.034041/2025-38
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com o entendimento do Parecer n® 465/2024-ADVOSF, no sentido de

suprimir a exigéncia da certiddo negativa de recuperacao judicial.

Em relagcdo ao que consta no Oficio n° 107/2025 -
COATC/SADCON (doc. n° 00100.024302/2025-10):

No que se refere aos prazos previstos nos itens 10.1.2,
11.4.1 e 11.7.2, estes sdo os constantes das minutas-
padrao de edital aprovadas pela Comissdo de Minutas
Padréo do Senado Federal. Além disso, estdo em
consonancia com o entendimento da COPEL,
consubstanciado no documento de n° 00100.018029/2020-
71, no qual diz que “ndo ha uma vinculacdo normativa
hierarquica entre decretos do Poder Executivo e os atos
normativos regulamentares eventualmente editados por
demais poderes”, e se posicionou pela manutencdo do
prazo de 60 (sessenta) minutos nos editais do Senado para
envio das propostas ajustadas e dos documentos
complementares.

Com as devidas vénias, embora seja correto que nao exista
hierarquia entre os poderes, a funcdo regulamentar do Poder Executivo é
uma prerrogativa constitucional, devendo ser observada a menos que
seus atos normativos inovem na ordem juridica ou sejam contrarios a lei,
sendo assim passiveis de serem suspensos pelo Poder Legislativo nos

termos do art. 49, inciso V da Constituicédo’:

A Lei 12.382/2011 definiu o valor do salario minimo e sua
politica de afirmacdo de novos valores nominais para o
periodo indicado (arts. 1° e 2°). Cabe ao presidente da
Republica, exclusivamente, aplicar os indices definidos
legalmente para reajuste e aumento e divulga-los por meio
de decreto, pelo que ndo ha inovacdo da ordem juridica
nem nova fixacao de valor.

7 Art. 49. E da competéncia exclusiva do Congresso Nacional:

(-..)

V - sustar os atos normativos do Poder Executivo que exorbitem do poder regulamentar ou dos
limites de delegacéo legislativa;

00100.034041/2025-38
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[STF ADI 4.568, rel. min. Carmen Lucia, j. 3-11-2011, P,
DJE de 30-3-2012.]

(...) o preceito legal marca prazo para que o Executivo
exerca funcao regulamentar de sua atribuicdo, o que ocorre
amiude, mas ndo deixa de afrontar o principio da
interdependéncia e harmonia entre os poderes. A
determinacdo de prazo para que o chefe do Executivo
exerca funcédo que lhe incumbe originariamente, sem que
expressiva de dever de regulamentar, tenho-a por
inconstitucional.

[STF ADI 3.394, voto do rel. min. Eros Grau, j. 2-4-2007, P,
DJE de 15-8-2008.]

N&o se olvida é claro que, como a Casa goza de autonomia
administrativa, nos termos do art. 52, inciso Xlll da Constituicdo®, é
possivel a edicdo de ato da Comissao Diretora disciplinando a matéria de
forma alternativa, mas sem a edi¢céo desta norma, o Decreto n°® 10.024 de

2019 deve ser observado®.

Quanto aos demais aspectos da minuta, verifica-se que o teor

da redacéo guarda consonancia com a legislacdo de regéncia.

Quanto aos aspectos formais exigidos para a regularidade do
procedimento, observa-se néo ter havido, ainda, a aprovagcao do Termo de
Referéncia, conforme exigem o art. 24 do Ato da Diretoria-Geral n°
14/2022 e o art. 9°, inciso IV, da Politica de Contratacdes do Senado
Federal (Anexo V ao Ato da Comissao Diretora n° 14/2022). Igualmente,

inexiste expressa autorizacdo da realizacdo da licitacdo na modalidade

8 Art. 52. Compete privativamente ao Senado Federal:

XIlI - dispor sobre sua organizacao, funcionamento, policia, criacdo, transformacéo ou extingdo
dos cargos, empregos e funcdes de seus servi¢os, e a iniciativa de lei para fixacéo da respectiva
remuneracéo, observados os parametros estabelecidos na lei de diretrizes orgcamentérias;

° Registre-se que esta matéria foi analisa em profundidade no Parecer n°® 280/2018 — ADVOSF
(doc. n° 00100.069075/2018-14 do Processo n° 00200.007524/2018-11).

00100.034041/2025-38
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pregao eletronico (nos termos do art. 99, inciso V, da PCSF), o que deve

ser providenciado a fim de garantir o regular prosseguimento do feito.

Nota-se, ainda, que nao houve a designacéo dos gestores do
contrato pela Diretora-Geral do Senado Federal, nos moldes dos artigos
99, IX da PCSF.

Quanto a pesquisa de precos (doc. n°® 00100.009677/2025-
41), observa-se que esta foi realizada dentro dos parametros normativos
estabelecidos, tendo recebido manifestacao da COCVAP pela sua
validade (doc. n® 00100.013258/2025-12).

Outrossim, verifica-se que, em 24/01/2025, foi providenciado
o0 pedido de adendo ao valor aprovado pelo Comité de Contrataces,
conforme evidencia a leitura do documento 00100.012551/2025-54, sendo
certo que a aprovacao deste pedido é imprescindivel para a regularidade

da instrucao.

Diante de todo o exposto, desde que observadas as
recomendacdes constantes deste Parecer e apos deliberacdo superior, a
minuta podera ser considerada apta a satisfazer os fins a que se destina,

sem necessidade de retorno a esta Advocacia.
E o Parecer.
Brasilia, 25 de fevereiro de 2025.

(assinado digitalmente)
ELY MARANHAO FILHO
Advogado do Senado Federal

00100.034041/2025-38
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REF.: PARECER N° 150/2025-ADVOSF
Processo n° 00200.021708/2024-23

Aprovo. Junte-se ao processo em epigrafe e encaminhe-se a
Coordenacéo de Apoio Técnico a Contratacdes — COATC da Secretaria
de Administracdo de Contratacbes — SADCON para conhecimento e

providéncias pertinentes.
Brasilia, 26 de fevereiro de 2025.

(assinado digitalmente)
FELIPE DE PAULA LYRA
Advogado do Senado Federal — OAB/DF n° 76.533
Coordenador do Nucleo de Processos de Contratacdes
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OFICIO N2 19/2025-SRPSF
Brasilia, 10 de fevereiro de 2025.

A Senhora
HELOISA LOPES MIRANDA

Coordenadora de Apoio Técnico a ContratacGes (COATC)

Assunto: Resposta ao documento 00100.021904/2025-15, com pedido de vista da COATC a
minuta de edital referente ao processo 00200.021708/2024-23.

Senhora Coordenadora,

Trata-se de resposta deste Orgdo Técnico as recomendacdes tecidas pela COPEL
no bojo do Documento n2 00100.021858/2025-46, bem como as notas constantes na minuta de
edital?, conforme solicitacdo contida no Oficio n2 100/2025 — COATC/SADCON?.

Apds andlise e adequacdes, segue nova versao do Termo de Referéncia juntado ao
Processo n? 00200.021708/2024-23, cujo objeto da contratacdo é a prestacdo de servicos
especializados, sob demanda, de recep¢do monolingue (portugués); recepcao bilingue (idiomas
portugués/inglés, portugués/espanhol e portugués/francés); coordenagdo de secretaria de
eventos; e mestre de cerimonias, durante 12 (doze) meses consecutivos, conforme tabela abaixo:

Nota n2/
Recomenda¢do | Item do TR alterado Ajuste realizado Justificativa
n®
12 Nota 7 Excluido o “item 7.1.5”, | Ajuste feito conforme
(p. 32 edital) (p. 9 TR) de acordo com minuta | orientacdo da COATC.
de edital.
I NUP 00100.017729/2025-53.
2 NUP 00100.021904/2025-15.
1
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“7.1.5. manter, durante
a realizacdo de servigos
nas dependéncias do
SENADO, seus
empregados e prepostos
uniformizados,
devidamente
identificados e munidos
dos equipamentos de
protecdo e seguranga do
trabalho, quando for o

caso”.
22 Nota 10 Alterada a redacdo do | Ajuste feito conforme
(p. 42 edital) (p. 14 TR) “item 10.1.4”, de acordo | orientagdo da COATC.

com o texto sugerido na
minuta de edital.

“10.1.4. O valor da hora
de servico prestado
equivale a % (um quarto)
do valor da diaria de 4
(quatro) horas, ou %
(metade) do valor da
diaria de 2 (duas) horas,
respectivamente,
conforme o cargo
exercido”.

12 Recomendacgao Pesquisa de Precos - Este drgdo técnico informa
(doc. 00100.009677/2025-41) que os valores inseridos
estdo corretos.

Diante disto, o ¢drgao
técnico considera tratar-se
de uma nova contratagdoe,
apoés analise da
recomendacdo da COPEL, e
ainda, com o wuso da
unidade de medida
“diarias”, 0s valores
apresentados refletem o

2
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mercado de organizac¢do de
eventos.

Neste contexto, entende-
se que os valores sdo
proximos porque,
independente do total de
horas de cada diaria, o
valor estd contemplando os
turnos de trabalho (manhg,
tarde e noite), pois os
custos de cada profissional

sao 0s mesmos
(deslocamento,
alimentacao, vestuario

entre outros).

Além disso, procurou-se
descartar os precos
esdruxulos apresentados
nas propostas — estimativa
de precos — pois a diferenca
entre 0s pregos
apresentados pelos
fornecedores e os pregos
publicos geraram um alto
indice do coeficiente de
variagdo para ositens4 e 5.
Neste sentido, verificou-se
gue, mesmo com as
cotagcBes mais baixas, o CV
ficou alto, concluindo que a
diferenca se encontra na
defasagem de valor do
atual contrato.

22 Recomendacao 3 N3ao houve alteragao. Este drgdo técnico entende
(p.6e7TR) gue ja consta a justificativa
na alinea “a@” (apds
exclusdo da alinea a.1 do
atual arquivo do TR) do
item 3.2.2.1.1 do Termo de
Referéncia. Assim,
satisfazendo os requisitos

3
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do art. 82, § 52, do anexo Il
do ADG n? 14/2022.

32 Recomendacgao - - Este item ndo ¢é de
competéncia deste Orgdo
Técnico.
42 Recomendacao 3 Alterado o] “item | Este 6rgdo técnico acolhe
Subitem 3.2.2.1.1 3.2.2.1.1" e “alinea b” | sugestdo da COPEL.
(p.6e7TR) para ajuste da redacdo,

conforme segue:

“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, a

contento, Sservigos
compativeis em
quantidade e

caracteristicas com o
objeto deste certame,
assim considerados a
realizacdo de, no
minimo, 10 (dez)
eventos institucionais
internos ou externos,
incluindo servico de
recep¢do e mestre de
cerimbnias, com pelo
menos 2 (duas) horas de
duracdo cada, o que
corresponde a,
aproximadamente, 20
(vinte) didrias ou 5,62%
(dois virgula sessenta e
dois por cento) do
quantitativo total
previsto neste edital.”

4
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“b) Para a comprovagdo
do quantitativo referido
no item 3.2.2.1.1, serd
admitido o somatoério de
atestados de capacidade
técnica.”

52 Recomendacdo

- Este

competéncia deste Orgdo
Técnico.

item ndo é de

Diante do exposto, solicitamos a continuidade da instrugdo processual.

Atenciosamente,

(assinado digitalmente)
ANA LUCIA ROMERO NOVELLI
Diretora da Secretaria de Relagdes Publicas

5
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Processo n° 00200.021708/2024-23

Assunto:  Nova  Contratacdo.  Pregdo
eletronico. Servicos de Recepcdo para a
Secretaria de Comunicacdo Social. Item
20250208 do Plano de Contratagdes. Valor
maximo  estimado: R$  145.350,00.
Autorizagdes e aprovacdes de competéncia da
Diretoria-Geral.

Senhora Diretora-Geral,

Trata 0 presente processo de proposta de realizacdo de PREGAO, na forma
ELETRONICA, pelo critério de julgamento MENOR PRECO GLOBAL, destinado a
contratacdo de empresa para a prestagdo de servigos especializados, sob demanda, de
recepcdo monolingue (portugués); recepcdo bilingue (idiomas portugués/inglés,
portugués/espanhol e portugués/francés); para a Coordenacdo de Eventos — COEVEN e
Mestre de Cerimdnias para a Secretaria de Comunicac¢do do Senado Federal, ao custo
estimado de R$ 145.350,00 (cento quarenta e cinco mil e trezentos e cinquenta reais),
consoante especificacbes contidas na minuta de edital (documento n°
00100.037566/2025-25).

A Secretaria de Comunicacdo Social — SECOM, justificou a contratacdo, por
meio do Termo de Referéncia (documento n°® 00100.022886/2025-81), conforme

transcrigdo a seguir:

[.]

1.2. Justificativa para a contratacéo
1.2.1. Descricéo da situacdo atual

1.2.1.1 A presente contratacdo é necessaria para atender a demanda existente
por organizagdo e realizacdo de eventos no &mbito do Senado Federal,
incluindo solenidades protocolares e oficiais, como posse presidencial e
abertura de sessdes legislativas, sessfes solenes, sessfes especiais e de
premiacdo, bem como eventos de natureza institucional e administrativa,
como seminarios, cursos, palestras e encontros internacionais. Essas
atividades sdo de alta complexidade e exigem elevados niveis de qualidade e
padronizagdo em todos os aspectos, especialmente no receptivo de
convidados, condugdo das cerimbnias e fornecimento de informacGes e
orientacdes precisas aos participantes, de modo a assegurar uma experiéncia
agradavel, sem tumultos e atrasos, aumentando o nivel de satisfacdo dos
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envolvidos e alcangando os resultados esperados com profissionalismo e
exceléncia. O Senado Federal carece de equipe interna destinada a funcéo de
receptivo de convidados para atender a essa demanda de maneira continuada,
sendo imprescindivel a contratacdo de profissionais treinados, como
recepcionistas capazes de atender em diferentes idiomas, mestre de
ceriménias para a conducdo e apresentacdo dos eventos institucionais, além
de outros profissionais de suporte. Atualmente dispde-se do Contrato n°
53/2024, cujo objeto é a prestagdo de servicos especializados em recepgéo e
atendimento a eventos com fornecimento de servicos especializados de
recepcdo monolingue; de recepc¢do bilingue; de coordenacdo de secretaria de
eventos; e de mestre de cerimonias, firmado com a empresa CVA
EMPREENDIMENTOS LTDA, CNPJ 24.046.457/0001-03, com vigéncia até
19 de abril de 2025. Ao longo da execugdo da avenga, no entanto, a contratada
demostrou comportamento inadequado face aos objetivos propostos,
ensejando, inclusive, aplicacdo de penalidade, nos termos do Processo n°
00200.011467/2024-12. Nesse contexto, optou-se pela ndo prorrogagdo do
Contrato n° 53/2024, dando-se inicio a instrucdo de novo processo licitatorio
para 0 objeto, com elaboragdo de novo Estudo Técnico Preliminar (NUP
00100.208303/2024-26), visando a continuidade dos servicos especializados
de recepcdo e atendimento a eventos realizados pela Secretaria de Relacdes
Publicas, com foco na qualidade e exceléncia dos eventos institucionais e
protocolares.

Por meio do Oficio n° 161/2025-COATC/SADCON (documento n°
00100.037605/2025-94), a COATC/SADCON demonstrou a regularidade da instrucéo,

com destaque para a seguintes informagdes/documentos carreados aos autos:

Para a finalidade, a Secretaria de Comunicacéo Social - SECOM do Senado
Federal elaborou o Estudo Técnico Preliminar de NUP 00100.223316/2024-
25, bem como o Termo de Referéncia de NUP 00100.010045/2025-21, que,
apos alteracBes, foi consolidado com todas as informacfes necessarias a
contratacdo no documento n°® 00100.022886/2025-81, os quais, se entendidos
viaveis, deverdo ser aprovados pela Diretora-Geral, consoante art. 9°, inciso
IV do Anexo V do Regulamento Administrativo do Senado Federal.

Conforme se verifica no item 1.2.2 do Termo de Referéncia, o 6rgdo técnico
informou que o quantitativo a ser contratado procurou refletir, a0 maximo, a
real necessidade da Administragéo, considerando que a demanda pelos perfis
indicados do servigo, bem como as horas previstas, fora estimada de acordo
com as caracteristicas dos eventos realizados pelo Senado Federal e pelo
Congresso Nacional.

A pesquisa de pregos que aferiu a contratacdo foi consolidada na Planilha de
Estimativas de Despesas sob o documento n° 00100.009677/2025-41,
projetando-se o custo geral estimado de R$ 145.350,00.

A COCVAP ratificou a pesquisa de precos, conforme documento
00100.013258/2025-12, cuja validade é até 26/7/2025.
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A primeira versdo da minuta de edital de Pregéo Eletrénico, elaborada por esta
COATC, foi acostada sob o n°® 00100.017729/2025-53.

A COPEL procedeu a analise da minuta de edital, por meio do documento n®
00100.021858/2025-46, e concluiu que, apos as alteragdes sugeridas, a minuta
encontrar-se-a regular e adequada para aprovacdes pela DGER.

Em resposta as recomendacdes da COPEL e as NOTAS da COATC, o érgdo
técnico se manifestou no documento n° 00100.022842/2025-51, tendo
consignado alteragfes na ultima versdo do Termo de Referéncia, NUP
00100.022886/2025-81.

Ato continuo, a minuta de edital foi atualizada, NUP 00100.024297/2025-37,
e submetida ao drgdo juridico.

A ADVOSF, por meio do Parecer n® 150/2025 (NUP 00100.034041/2025-38),
analisou os autos e concluiu que, atendidas as recomendagdes do referido
Parecer e alcancadas as aprovacdes superiores, a minuta de edital estaria apta
a regular o procedimento licitatdrio pretendido.

Os autos seguiram, entdo, para informacéao da disponibilidade orcamentaria, a
qual foi confirmada pela COPAC no documento n° 00100.036026/2025-24. A
contratacdo esta prevista no item 20250208 do Plano de Contratagdes.

A versdo consolidada da minuta de edital estd consignada no NUP
00100.037566/2025-25 e, se entendida regular, deve ser aprovada pela
autoridade competente.

Em seguida, em conformidade com o disposto na Politica de ContratacGes do
Senado Federal, Anexo V do RASF, aprovado pelo Ato da Comisséo Diretora n® 14/2022,
sugere-se acolher a manifestagdo técnica do Senhor Diretor da SADCON, que opinou
pelo seguimento da licitacdo e, para tanto, recomendou: autorizar o certame e a despesa;
aprovar o termo de referéncia e a minuta de edital; e, designar os gestores.
A consideragio de Vossa Senhoria.
Revisado por:

(assinado eletronicamente) (assinado eletronicamente)
Guilherme Ferreira da Costa Tahmineh Maria Shokranian de Mello
Assessor Técnico Gestora do NASC/ATDGER
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De acordo. Acolho a informacéo técnica e, com fundamento no art. 9°, incisos I,
IV, V, Vil e IX, Anexo V do RASF, aprovado pelo ATC n° 14/2022, passo a decidir:

1. AUTORIZO a realizagdo do certame licitatério na modalidade Pregédo

Eletrénico;

2. APROVO o Estudo Técnico Preliminar (documento n° 00100.223316/2024-
25); 0 Termo de Referéncia (documento n° 00100.022886/2025-81); e a minuta de edital
(documento n° 00100.037566/2025-25), nos termos propostos;

3. AUTORIZO a despesa no valor maximo estimado de R$ 145.350,00 (cento e
quarenta e cinco mil e trezentos e cinquenta reais), previsto no item 20250208 do Plano

de Contratag0es;

4. DESIGNO os gestores indicados na PDG.

Encaminhem-se os autos, sucessivamente, a AADGER e a SADCON, para as

demais providéncias pertinentes.

Brasilia, 7 de margo de 2025.

(assinado eletronicamente)
ILANA TROMBKA
Diretora-Geral
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PORTARIA DA DIRETORIA-GERAL

N° 1290 de 2025

A DIRETORA-GERAL DO SENADO FEDERAL, no uso da atribui¢do
que Ihe foi conferida pelo art. 9°, inciso IX, do Anexo V do RASF, aprovado pelo ATC
n° 14/2022, e tendo em vista o que consta do Processo n° 00200.021708/2024-23,

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.

Aurt. 2° Designar o titular da Coordenacéo de Eventos — COEVEN e o titular
do Servico de Eventos e Cerimonial — SEEC, como fiscais, titular e substituto,

respectivamente, do(s) contrato(s) que se originar(em) do referido processo.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Brasilia, 7 de margo de 2025.

(assinado eletronicamente)
ILANA TROMBKA
Diretora-Geral
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