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TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS CONTINUADOS SEM MDO COM

1.

1.1.

DEDICACAO EXCLUSIVA
CONTRATACAO DE SERVICOS

Processo Administrativo n° E:52530.0000001625/2023

DO OBJETO
O presente Termo de Referéncia tem como finalidade a contratacao de

empresa especializada na prestacao dos servicos de organizacao, planejamento,
promocao e execucao de eventos, para atender a Companhia de Edicao,
Impressao e Publicacao de Alagoas-CEPAL, conforme descrito neste Termo de
Referéncia.

1.2.

Especificacoes do Objeto.

1.2.1. Para efeito deste termo, em se tratando de organizacao de eventos,
devem ser consideradas as seguintes definicdes:

1.3.

Organizacdo: A realizacao dos servicos permanentes e eventuais, constantes
deste termo de referéncia.

Evento: As apresentacbes, cerimdnias, conferéncias, congressos, debates,
encontros, féruns, palestras, semindrios, reunibes, visitas de autoridades
oficiais, workshops, entre outros, realizados pela CEPAL.

Atividade: Compreendem o planejamento operacional, organizacao, execucao,
acompanhamento de eventos e pds eventos, incluindo checagem, preparacao
de ambientes e dos equipamentos necessarios, suporte técnico, fornecimento
de apoio logistico e dos servicos que se fizeram necessarios, com emprego de
profissionais capacitados e equipamentos em quantidades e caracteristicas
necessarias.

Classificacao/tipos de eventos:

Dialogais: Palestra, conferéncia, semindrio, simpdsio, workshop, convencao,
férum, debate, painel, encontro, congresso, entrevista individual ou coletiva;

Deliberativos: Convencao, reuniao;

Expositivos ou Demonstrativos: feira, salao, mostra, exposicao, lancamento de




projetos, produtos, servicos e campanhas educativas ou informativas;

e Coloquiais sociais ou de convivéncia: visita, coffee-break, brunch, almoco, jantar,
coquetel, assinatura de ato, inauguracao.

1.4. Escopo dos Servicos

1.4.1. Elaboracao de projetos de eventos contendo um detalhado plano de
trabalho;

1.4.2. Realizacao de eventos nacionais de natureza institucional,

congracamento, dialogais, coloquiais, demonstrativos ou expositivos, de pequeno,
médio e grande porte, com a participacao e/ou promocao da CEPAL;

1.4.3. Organizacao e execucao de reunides nacionais, teleconferéncias;

1.4.4. Limpeza e conservacao geral de todas as areas a serem utilizadas antes,
durante e apés cada evento solicitado.

1.4.5. Consultoria e realizacao das atividades de relagdes publicas e cerimonial;
1.4.6. Inscricdes e o credenciamento quando solicitado pela CEPAL,;

1.4.7. Documentacao de eventos, compreendendo o planejamento executivo, a

supervisao, organizacao, cobertura e documentacao fotografica em CD; gravacoes,
filmagem e edicao em midia digital;

1.4.8. Elaboracao de produtos decorrentes de eventos realizados, tais como
relatérios, sumarios executivos, atas, anais, videos, fotografias e publicacdes;

1.4.9. Concepcao, planejamento e montagem de estandes em feiras,
exposicdes e outros eventos;

1.4.10. Fornecimento de apoio logistico para estandes em eventos,
compreendendo a locacao de equipamentos, mobilidrio adequado, locacao de espaco
e contratacao de servicos.

1.4.11. Montagem e desmontagem referente a pré-producao e pos-producao,
contemplando todos os equipamentos e estruturas necessarias para realizacao do
evento. O valor deve contemplar frete e mao de obra para levar material, monta-lo,
desmonta-lo, e recolhé-lo apds o evento.

1.5. Assessoria Técnica.

1.5.1. Consiste em servico técnico e especializado de Assessoria Prévia no
planejamento, coordenacao, supervisao e a gestao da execucao de servicos,
estruturas, equipamentos e demais demandas necessarias antes, e apds evento.
Este servico sera prestado diariamente inclusive fins de semana e feriados, quando
necessario.

1.5.2. Para efeito deste Termo, em se tratando de Assessoria Técnica, devem
ser consideradas as seguintes definicdes:

1.5.2.1. Planejamento:

e |dentificacao do evento;

e Levantamento do nivel de complexidade;

e Escolha do local para avaliacao prévia da CEPAL,;
e |nfraestrutura;

e Apoio Técnico, administrativo e de pessoal;

e Divulgacao;



e Orcamentos.
1.5.2.2. Organizacao:

e Selecao e alocacao de recursos humanos;

e Identificacao e montagem de ambientes;

e Elaboracao da programacao geral e do roteiro;
e Distribuicao de atribuicdes e de tarefas;

e Secretaria prévia.

1.5.3. A empresa contratada devera prestar a Assessoria Técnica,
especificada neste subitem, sem onus adicional a CEPAL, nas condicoes a
seguir descritas e disponibilizando:

e Profissional do seu quadro permanente, para atender direta e exclusivamente a CEPAL com
larga experiéncia comprovada em atividades de assessoria, planejamento e organizacéo de
eventos.

e Equipe de apoio: composta de telefonista, secretaria, administrador e demais profissionais
indispensaveis para realizagao dos servigos;

1.5.3.1. Todos os profissionais disponibilizados pela empresa contratada para
execucao de qualquer servico previsto neste Termo de Referéncia deverao possuir
experiéncia e ter executado as atividades, a estes atribuidas, em eventos de igual
porte devendo ser previamente apresentados a CEPAL.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A organizacao de eventos, tanto de pequeno quanto de grande porte,
tem importancia significativa para esta companhia. Os eventos criam conceito e
estabelecem a imagem de organizacdes, servicos e ideias.

2.2. Para que a realizacao desses projetos seja adequada, se faz necessaria a
contratacao de uma empresa especializada na prestacao de servicos, objeto desse
Termo de Referéncia, a fim de realizar, organizar e executar os eventos da CEPAL.

2.3. O evento e os itens necessarios para sua realizacdo sao classificados
como servicos comuns. A discriminacao dos itens foi feita no presente Termo de
Referéncia, atendendo as recomendacdes dos érgaos de controle, para que se tenha
uma contratacao legitima, licita, primando pela economicidade e vantajosidade,
alcancando assim a qualidade dos servicos que serao contratados para atender as
demandas desta pasta.

2.4. A contratacao de empresa especializada para a prestacao dos servicos,
objeto deste Termo de Referéncia, justifica-se pela necessidade de organizacdo dos
frequentes eventos realizados pela CEPAL e considerando, ainda, 0s seguintes
fatores:

¢ Planejamento apropriado a tipologia dos eventos.;

e Racionalizagcdo de procedimentos burocraticos, garantindo maior agilidade na
organizacao dos eventos e no melhor planejamento dos servicos necessarios a
cada tipo de evento;

e Busca de qualidade e melhores custos no fornecimento de bens, servicos e
suprimentos para a promocao de eventos;

e Personalizacao na organizacao dos eventos, padronizacao e a melhoria



continua, com vistas ao alcance de maior eficiéncia e eficacia;
e Contratacdes de maior vulto, possibilitando a reducao de precos.

DA ESPECIFICACAO DOS SERVICOS
3.1. Os tipos de servicos/produtos entregues foram assim agrupados:

e Espacos Fisicos

¢ Instalacdes, Montagens e Desmontagens
e Recursos Humanos

e Servicos Diversos

e Servicos Especializados

e Servicos de Som e lluminacao

e Equipamentos de sonorizagao avulsos

e Qutros Servicos

e Servicos de Registro de Eventos

e Equipamentos

e Material de expediente

e Sinalizacao, Pecas Graficas e Material Promocional
e Decoracao

e Alimentos e Bebidas

e Transporte

4. DO ENQUADRAMENTO LEGAL DO SERVICO

4.1. Considera-se o presente objeto como servicos comuns, aqueles cujos
padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos no edital,
por meio de especificacdes usuais praticadas no mercado, a contratacao deve ser
realizada de acordo com o artigo 29 da Lei n. 13.303/16, respeitando o teto de R$ 68
mil para servicos comuns em dispensa de licitacao;

4.2. Os servicos a serem contratados constituem-se em atividades materiais
acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgao
licitante, nao inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano
de cargos.

4.3. A prestacdao dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Administracao, vedando-se qualquer relagao entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

5. DA EXECUCAO DOS SERVICOS

5.1. A execucao dos servicos sera iniciada na data do evento, mediante
recebimento da Ordem de Execucao.

5.2. Os servicos serao recebidos provisoriamente no prazo de cinco (05)
dias, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao do contrato, para
efeito de posterior verificacao de sua conformidade com as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

5.3. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na



proposta, devendo ser corrigidos, refeitos ou substituidos no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicacao de penalidades.

5.4. Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de (05) dias,
contados do recebimento provisério, apds a verificacao da qualidade e quantidade do
servico executado e materiais empregados, com a consequente aceitacao mediante
termo circunstanciado.

5.5. Na hipdtese de nao se proceder a verificacao a que se refere o subitem
anterior dentro do prazo fixado, reputar-se-& como realizada, consumando-se o
recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

5.6. Recebimento provisério ou definitivo do objeto nao exclui a
responsabilidade da Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucao do
contrato

6. DO PRAZO DE VIGENCIA

6.1. O prazo de vigéncia sera de 12 (doze) meses, contados a partir da
assinatura contratual e publicacdo no Didrio Oficial, podendo, a critério da CEPAL,
mediante aditivo, se prorrogado, quando transformado em contrato.

7. DO PAGAMENTO

7.1. O pagamento ao contratado serd efetuado no prazo de até 30 (trinta)
dias, mediante apresentacao de Nota Fiscal, devidamente atestada por servidor
designados, acompanhada, indispensavelmente das certiddes de regularidade.

8. DO REAJUSTE

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

8.2. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitacdao da
contratada, os precos contratados poderao sofrer reajuste apds o interregno de um
ano, aplicando-se o indice IPCA-IBGE exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e
concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

8.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano
sera contado a partir dos efeitos financeiros do Ultimo reajuste.

8.4. No caso de atraso ou nao divulgacao do indice de reajustamento, o
CONTRATANTE pagara a CONTRATADA a importancia calculada pela Ultima variacao
conhecida, liguidando a diferenca correspondente tao logo seja divulgado o indice
definitivo. Fica a CONTRATADA obrigada a apresentar meméria de calculo referente
ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

8.5. Nas afericbes finais, o indice utiizado para reajuste sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

8.6. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de
gualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicao, o que
vier a ser determinado pela legislacao entao em vigor.

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

8.8. O reajuste sera realizado por apostilamento.



9. ALTERACAO SUBJETIVA

9.1. E admissivel a fus&o, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra
pessoa juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os
requisitos de habilitacao exigidos na licitacao original; sejam mantidas as demais
cldusulas e condicdes do contrato; nao haja prejuizo a execucao do objeto pactuado
e haja a anuéncia expressa da Administracao a continuidade do contrato.

10. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

10.1. Os procedimentos de gestao da fiscalizacao, assim como a designacao
dos servidores para tal fim, serao de responsabilidade da CONTRATANTE.

10.2. Devera ser indicado formalmente pela CONTRATADA um Preposto,
autorizado a tratar com Contratante a respeito de todos os aspectos que envolvam a
execucao do contrato.

10.3. Quaisquer entendimentos, sempre respeitando o conteldo do contrato
deste servico, entre o Fiscal ou o Gestor do Contrato e o Preposto da CONTRATADA
serao feitos sempre por escrito, nao sendo consideradas alegacdes com fundamento
em ordens ou declaracdes verbais.

10.4. A CONTRATADA se obriga a cumprir fiel e integralmente as exigéncias
que venham a ser feitas pelo fiscal designado, que terao plenos poderes para:

10.5. Recusar o objeto ou parte dele quando estiver em desacordo com as
discriminagcdes do objeto.

10.6. Propor as medidas que couberem a cada situacao nao prevista.

10.7. A fiscalizacao de que trata este item nao exclui nem reduz a

responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfeicoes técnicas ou vicios redibitérios, e,
na ocorréncia desta, nao implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de
seus agentes e prepostos, de conformidade com o RILC.

10.8. Conforme inadimpléncias e irregularidades apuradas pela fiscalizacao, a
CONTRATANTE podera aplcar a CONTRADADA penalidades e sangoes
administrativas, conforme o RILC, garantida a prévia e ampla defesa, com os
instrumentos recursais a elas inerentes.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital,
seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto e, ainda:

11.2. Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de
Referéncia e de sua proposta, com a alocacao dos empregados necessarios ao
perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer e utilizar os
materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
guantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

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

11.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucao do



objeto, bem como por todo e qualquer dano causado ao Estado de Alagoas ou a
entidade estadual, devendo ressarcir imediatamente a Administracao em sua
integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida
no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos
danos sofridos;

11.5. Utilizar empregados habiltados e com conhecimentos basicos dos
servicos a serem executados, em conformidade com as normas e determinacdes em
vigor;

11.6. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
gualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos;

11.7. Prestar todo esclarecimento ou informacao solicitada pela Contratante ou
por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos
trabalhos, bem como aos documentos relativos a execucao dos servicos;

11.8. Paralisar, por determinacao da Contratante, qualquer atividade que nao
esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a
seguranca de pessoas ou bens de terceiros;

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

11.10. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacao
pertinente, cumprindo as determinacdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre
limpo o local dos servicos e nas melhores condicdes de seguranca, higiene e
disciplina;

11.11. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para andlise e
aprovacao, quaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as
especificacdes do memorial descritivo;

11.12. Nao permitir a utilizacao de qualquer trabalho do menor de dezesseis
anos, exceto na condicao de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem
permitir a utilizacao do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre;

11.13. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibiidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicdes de habiltacao e qualificacao exigidas na
licitacao;

11.14. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

11.15. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento
dos guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes
de fatores futuros e incertos, tais como

11.16. os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo
complementd-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatdrio
para o atendimento do objeto da licitacao;

11.17. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual
ou municipal, as normas de seguranca da Contratante;

11.18. Assegurar a Contratante:

11.18.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive
sobre as eventuais adequacdes e atualizacdes que vierem a ser realizadas, logo apés
o0 recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante



distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitacoes;

11.18.2. Os direitos autorais da solucao, do projeto, de suas especificacoes
técnicas, da documentacao produzida e congéneres, e de todos os demais produtos
gerados na execucao do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros
subcontratados, ficando proibida a sua utiizacao sem que exista autorizacao
expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sancdes civis e penais
cabiveis;

12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
12.1. Sao obrigacdes da Contratante:
12.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela

Contratada, de acordo com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta;

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

12.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfeicdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execucao dos
servicos, fixando prazo para a sua correcao, certificando-se que as solucdes por ela
propostas sejam as mais adequadas;

12.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo
e condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

12.6. Efetuar as retencdes tributdrias devidas sobre o valor da Nota
Fiscal/Fatura da Contratada, no que couber.

12.7. Nao praticar atos de ingeréncia na administracao da Contratada, tais
como:

12.8. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada,

devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto quando o objeto da contratacao previr o atendimento direto, tais como nos
servicos de recepcao e apoio ao usuario;

12.9. Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas
Contratadas;
12.10. Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da

Contratada, mediante a utilizacao destes em atividades distintas daquelas previstas
no objeto da contratacao e em relagdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador
foi contratado; e

12.11. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores
eventuais do préprio érgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente
para efeito de concessao de didrias e passagens;

12.12. Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento
dos servicos objeto do contrato;

12.13. Realizar avaliacdes periddicas da qualidade dos servicos, apds seu
recebimento;

12.14. Cientificar o 6rgao de representacao judicial da Procuradoria da CMM
para adocao das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigacdes pela
Contratada;



12.15. Arquivar, entre outros documentos, projetos, as built, especificacdes
técnicas, orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de
inspecdes técnicas apds o recebimento do servico e notificacdes expedidas.

12.16. Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras,
exceto em caso de comprovada necessidade de servico, formalmente justificada pela
autoridade do érgao para o qual o trabalho seja prestado e desde que observado o
limite da legislacao trabalhista;

13. SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1. Na inexecucao total ou parcial do objeto deste termo de referéncia, a
contratante poderd, garantida a prévia defesa do contratado no prazo de 05 (cinco)
dias Uteis, aplicar a Contratada as seguintes sancdes, sem prejuizo das infracdes do
RILC, da Lei 13.303/16 e da Lei 12.846/13:

13.2. ADVERTENCIA - Feita através de notificacdo por meio de oficio,
mediante contra recibo do representante legal da contratada, ficando estabelecido o
prazo de 05 (cinco) dias Uteis para cumprimento das obrigacdes descumpridas,
sempre que forem observadas irregularidades de pequena monta, para as quais
tenha concorrido, e desde que, ao caso, nao se aplicam as demais penalidades;

13.3. MULTA MORATORIA - a empresa contratada ficard sujeita a multa
didria de 0,1% sobre o valor da obrigacdo inadimplida, pelo atraso injustificado na
execucao de qualquer obrigacao contratual ou legal podendo esse valor ser abatido
no pagamento a que fizer jus a contratada, ou ainda, quando for o caso, cobrado
judicialmente;

13.4. MULTA COMPENSATORIA - em razdo da inexecucao total ou parcial do
contrato, no percentual de 10% (dez por cento) sobre o valor de obrigacao
inadimplida ou, nao sendo possivel determinar esse valor, sobre o valor total do
contrato, podendo esse valor ser abatido do pagamento a que fizer jus o contratado,
ou cobrado judicialmente;

13.5. SUSPENSAO TEMPORARIA de participacdo em licitacdo e impedimento
de contratar com a Administracao, por prazo nao superior a 2 (dois) anos.

13.6. A CEPAL aplicara as demais penalidades previstas no Decreto 1.424/03 e
no RILC, sem prejuizo das responsabilidades penal e civil.

Atesto, sob a minha responsabilidade, que o conteudo deste Termo de Referéncia se
limita ao minimo imprescindivel a satisfagao do interesse publico, presente na
generalidade dos produtos e modelos existentes no mercado, nao consignando marca ou
caracteristica, especificagdo ou exigéncia exclusiva, excessiva, impertinente, irrelevante
ou desnecessaria que possa direcionar o certame ou limitar ou frustrar a competicao ou a
realizagcao do objeto contratual.

Maceid, 06 de dezembro de 2023.
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