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PODER JUDICIÁRIO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO TOCANTINS

ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL, CORPORATIVA E CERIMONIAL

ANEXO I

TERMO DE REFERÊNCIA

1. Objeto

Contratação de empresa especializada em serviços de cerimonial e/ou organização de eventos, com vistas a fornecer recepcionistas, mestre de cerimônias e coordenador(a) de equipe, para eventos institucionais internos e externos da Justiça Eleitoral, a serem promovidos pelo Tribunal Regional Eleitoral do Tocantins, por meio de REGISTRO DE PREÇOS, pelo período de 12 meses.
2. JUSTIFICATIVA

2.1 Com o advento da Resolução TRE-TO Nº 149, de 02 de setembro de 2008, que regulamenta os procedimentos das atividades de cerimonial no âmbito do Tribunal Regional Eleitoral do Tocantins, ficou regulamentado que esta Assessoria de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial tem a atribuição coordenar as atividades de cerimonial, bem como as despesas necessárias à realização de sessões solenes, cerimônias protocolares e demais eventos oficiais. Assim, se faz necessária a contratação de serviços de cerimonial e/ou organização de eventos. A autorização para tal despesa está prevista no Artigo 32 da Resolução 149 de 02 de setembro de 2008, como segue:

“Art. 32 - Fica autorizada a realização de despesas necessárias para a execução dos eventos promovidos pelo Tribunal, podendo ser efetuados gastos com cerimonial, ornamentação, contração de serviço de buffet e outros similares, os quais correrão à conta dos créditos orçamentários consignados na Dotação: 02.122.0570.2272.0001 - Gestão e Administração do Programa”.  

2.2 A presente contratação visa atender à necessidade deste Tribunal de contar com os serviços de equipe de profissionais especializados para atuar na recepção de solenidades, congressos, seminários, encontros técnicos, inaugurações de cartórios e diplomações e outros eventos internos e externos da Justiça Eleitoral, previstos para o período de 12 (doze) meses.

2.3 A definição exata das datas dos eventos dependerá da adequação à agenda de palestrantes e convidados, bem como às especificidades de cada programação, e ainda quando se fizerem necessários eventos tais como, (posse de desembargadores, reuniões da Justiça Eleitoral de uma forma em geral, incluindo Corregedoria, Procuradoria, Zonas Eleitorais e Escola Judiciária Eleitoral). Da mesma forma, a estrutura a ser montada dependerá de variantes como o número de participantes, por exemplo.

2.4 Diante disso, sugere-se que seja adotado no procedimento licitatório o Sistema de Registro de Preços, para possibilitar a requisição dos serviços na medida das necessidades da Justiça Eleitoral.
2.5 Sugerimos a realização da licitação em 02 lotes, Palmas (Lote 1) e Cartórios no Interior (Lote 2), por entendemos que a formação de lotes propiciará maior competitividade ao certame. 

3. ESPECIFICAÇÃO DO OBJETO

3.1. As requisições dos serviços a serem contratados serão encaminhadas pela Assessoria de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial do TRE-TO, conforme as especificações a seguir:

EVENTOS EM PALMAS – LOTE 1
	Item
	Especificação
	Qtd Min
	Qtd Max


	1
	Coordenador(a) de equipe.

Descrição sumária das atividades: planejamento e coordenação das atividades da equipe de recepcionistas, mapeamento e reserva de lugares no auditório seguindo a ordem de precedência de autoridades e convidados, checagem e organização de nominatas, apoio ao mestre de cerimônias. 

Será necessário 01 coordenador(a) por evento, o(a) qual deve acompanhar toda a programação, a ser informada à empresa contratada com antecedência mínima de 3 (três) dias úteis.
	4 (quatro) diárias

(período de 4 horas)
	24 (vinte quatro) diárias

(período de 4 horas)

	2
	Recepcionistas qualificadas para desempenhar a função, devidamente uniformizadas.

Descrição sumária das atividades: recepção e condução de autoridades e convidados (preenchimento correto de nominatas e auxílio da ordem de precedência), entrega de certificados, crachás e pastas, resolução de dúvidas gerais dos participantes, inscrições, auxílio de auditório.

Para evento de grande porte, de abrangência nacional, serão necessários os serviços de até 12 recepcionistas. Para eventos de menor porte serão requisitadas até 06 recepcionistas. Em ambos os casos, a equipe deverá estar disponível para acompanhar toda a programação do evento, a ser informada à empresa contratada com antecedência mínima de 3 (três) dias úteis.
	36 (trinta e seis) diárias

(período de 4 horas)
	288 (duzentos e oitenta e oito) diárias

(período de 4 horas)

	3
	Mestre de Cerimônias

Descrição sumária das atividades: elaboração de roteiro da solenidade de acordo com as orientações e aprovação da titular da Assessoria de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial; também responsável em apresentar e conduzir o evento do início ao encerramento.

O seu discurso e apresentação para os convidados ou plateia deve seguir como padrão as regras de protocolo e cerimonial utilizadas nos diversos tipos de cerimônias e eventos.
A empresa contratada deverá ser avisada com antecedência mínima de 3 (três) dias úteis.
	4 (quatro) diárias

(período de 4 horas)
	24 (vinte quatro) diárias

(período de 4 horas)


EVENTOS NO INTERIOR (CARTÓRIOS ZEs) – LOTE 2
	Item
	Especificação
	Qtd Min
	Qtd Max

	4
	Coordenador(a) de equipe.

Descrição sumária das atividades: planejamento e coordenação das atividades da equipe de recepcionistas, mapeamento e reserva de lugares no auditório seguindo a ordem de precedência de autoridades e convidados, checagem e organização de nominatas, apoio ao mestre de cerimônias. 

Será necessário 01 coordenador(a) por evento, o(a) qual deve acompanhar toda a programação, a ser informada à empresa contratada com antecedência mínima de 5 (cinco) dias úteis.
	4 (quatro) diárias

(período de 4 horas)
	24 (vinte quatro) diárias

(período de 4 horas)

	5
	Recepcionistas qualificadas para desempenhar a função, devidamente uniformizadas.

Descrição sumária das atividades: recepção e condução de autoridades e convidados (preenchimento correto de nominatas e auxílio da ordem de precedência), entrega de certificados, crachás e pastas, resolução de dúvidas gerais dos participantes, inscrições, auxílio de auditório.

Para evento de grande porte, de abrangência nacional, serão necessários os serviços de até 12 recepcionistas. Para eventos de menor porte serão requisitadas até 06 recepcionistas. Em ambos os casos, a equipe deverá estar disponível para acompanhar toda a programação do evento, a ser informada à empresa contratada com antecedência mínima de 5 (cinco) dias úteis.
	36 (trinta e seis) diárias

(período de 4 horas)
	288 (duzentos e oitenta e oito) diárias

(período de 4 horas)

	6
	Mestre de Cerimônias

Descrição sumária das atividades: elaboração de roteiro da solenidade de acordo com as orientações e aprovação da titular da Assessoria de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial; também responsável em apresentar e conduzir o evento do início ao encerramento.

O seu discurso e apresentação para os convidados ou plateia deve seguir como padrão as regras de protocolo e cerimonial utilizadas nos diversos tipos de cerimônias e eventos.

A empresa contratada deverá ser avisada com antecedência mínima de 5 (cinco) dias úteis.
	4 (quatro) diárias

(período de 4 horas)
	24 (vinte quatro) diárias

(período de 4 horas)


3.2. A duração dos eventos dependerá da programação a ser definida em cada caso, sendo que a duração mínima será de 4 (quatro) horas e a máxima de até 72 (setenta e duas) horas, nos períodos matutino e vespertino.

3.3. Em alguns casos a programação também poderá ocorrer no período noturno, em especial nas aberturas solenes de eventos de abrangência nacional.

4. DO LOCAL DA PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS

4.1. Os serviços serão prestados nas dependências do TRE-TO ou em outro local em Palmas a ser informado, e ainda nas sedes das 34 Zonas Eleitorais existentes no interior do Tocantins, que eventualmente possam sediar eventos promovidos pela Justiça Eleitoral.

5. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
5.1. Apresentar 1 (um) ou mais atestados de capacidade técnica em nome da empresa, expedido(s) por pessoa(s) jurídica(s) de direito público ou privado, devidamente registrado(s) na entidade profissional competente, que comprove(m) ter a empresa prestado serviços de cerimonial e/ou organização de eventos com características semelhantes às especificadas neste Termo de Referência;
5.2. A empresa contratada deverá fornecer os profissionais especificados no item 3 e garantir que estejam no local da realização do evento, devidamente maquiadas, penteadas, vestidas e calçadas de acordo com a ocasião, com antecedência mínima de 01 (uma) hora em relação ao horário marcado para a abertura da programação.

5.3. É obrigatória a participação de toda a equipe, coordenador(a) e recepcionistas, em reunião preparatória do evento.

5.4. As orientações sobre as atividades a serem desenvolvidas em cada evento serão repassadas pela Assessoria de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial do TRE-TO, com o auxílio de representante do setor responsável pela organização.

6. DAS CONDIÇÕES GERAIS A SEREM ATENDIDAS
6.1. A contratada deverá:

6.1.1. Responsabilizar-se pelos danos causados direta ou indiretamente ao Tribunal Regional Eleitoral do Tocantins ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da execução dos serviços objeto desta licitação;

6.1.2. Arcar com todas as despesas decorrentes da contratação do objeto desta licitação, inclusive materiais, trajes, maquiagem, penteado, mão-de-obra, alimentação, locomoção, seguro de acidentes, impostos, contribuições previdenciárias, encargos trabalhistas, comerciais e outras decorrentes da execução dos serviços, sem qualquer relação de solidariedade ou subsidiariedade com o Contratante;

6.1.3. Manter durante o período de execução dos serviços contratados, as condições de regularidade solicitadas quando da fase de habilitação;

6.1.4. Providenciar a imediata correção das deficiências, falhas ou irregularidades constatadas pelo Contratante na prestação dos serviços.

7. DA FISCALIZAÇÃO DOS SERVIÇOS

7.1. A titular da Assessoria de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial ficará responsável pela fiscalização dos serviços, que determinará o que for necessário para regularizar faltas ou defeitos, nos termos do art. 67 da Lei Federal nº 8.666/93. Na sua falta ou impedimento, pelo gestor por este indicado, a quem incumbirá o acompanhamento da execução dos serviços, determinando à empresa Contratada as providências necessárias ao regular e efetivo cumprimento do respectivo contrato.
8. DAS OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE
8.1 O contratante deverá:

8.1.1. Responsabilizar-se pela observância das leis, decretos, regulamentos, portarias e demais normas legais, direta e indiretamente aplicáveis ao contrato.

8.1.2. Responsabilizar-se pela lavratura da respectiva ata de registro de preços, com base nas disposições da Lei nº 8.666/93 e suas alterações.

8.1.3. Assegurar os recursos orçamentários e financeiros para custear a presente contratação.

8.1.4. Acompanhar, controlar e avaliar a prestação do serviço, através da unidade responsável por esta atribuição.

8.1.5. Zelar para que durante a vigência da ata de registro de preços sejam cumpridas as obrigações assumidas por parte da CONTRATADA, bem como sejam mantidas todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na prestação dos serviços.

9. DO RECEBIMENTO DOS SERVIÇOS
9.1 – Após verificação da qualidade e quantidade dos serviços e consequente emissão da Nota Fiscal, a mesma deverá ser atestada pelo gestor do contrato e enviada para pagamento.

9.2 – O recebimento não exclui a responsabilidade civil, nem ético-profissional pela perfeita execução do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato. 

10. DO PAGAMENTO
10.1. A CONTRATADA deverá apresentar a Nota Fiscal correspondente ao serviço efetivamente prestado. 

10.2. O pagamento apenas será efetivado após o recebimento definitivo do serviço pelo setor responsável, verificação da regularidade fiscal, ou, se for o caso, com a apresentação das certidões necessárias para esse fim.

10.3. O pagamento será efetuado a partir do “Atesto” da Nota Fiscal pela titular da Assessoria de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial, no prazo de até 5 (cinco) dias úteis, contados da data da entrega da nota fiscal mediante ordem bancária em conta corrente da contratada.

10.4. O CNPJ constante da Nota Fiscal deverá ser o mesmo indicado na proposta e Nota de Empenho e vinculado à conta corrente.

11. DA VIGÊNCIA

11.1. A vigência da ata será de 12 (doze) meses, contados a partir da publicação no Diário Oficial da União.
12. SANÇÕES ADMINISTRATIVAS
12.1 - Se o contratado descumprir as condições avençadas ficará sujeito às penalidades estabelecidas nas Leis n. 10.520/2002, 8.666/1993 e as estipuladas no edital e contrato.
13. DISPOSIÇÕES GERAIS

13.1 - Dúvidas a respeito deste Termo de Referência poderão ser dirimidas pela Assessoria de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial, Av. Teotônio Segurado, Conjunto 01 Lotes 1 e 2, Plano Diretor Norte, CEP: 77.006-214 Caixa Postal 181, Palmas - TO. FONE: (63) 3216-6805/6804. E-mail: ascom@tre-to.jus.br.

Palmas, 17 de outubro de 2013.
LARA ALVES ARAÚJO

Assessora de Comunicação Social, Corporativa e Cerimonial
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