TRIBUNAL REGIONAﬁELEITORAL DA BAHIA
Secretaria-Geral da Presidéncia
Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de servicos de empresa especializada na realizacdo de eventos que incluam os
servicos de recepcionistas, fornecimento de arranjos florais e cobertura fotografica, a serem
utilizados durante a solenidade de posse de novo membro substituto, da classe de Advogado,
gue serda realizada no dia 8 de maio de 2023, na sede do TRE-BA, conforme especificacbes
constantes deste termo.

2. JUSTIFICATIVA

A presente contratacdo objetiva a prestacdo de servicos de eventos, de modo a viabilizar a
realizacdo da solenidade de posse de novo membro substituto do Tribunal. Trata-se de servigos
especializados, cuja contratacdo € imprescindivel para a realizacdo do referido evento. A
contratacdo estd alinhada aos objetivos estratégicos do Tribunal: “Fortalecer a relagéao
institucional com a sociedade” e “Prestar servico de qualidade ao publico”.

3. ESPECIFICACAO

3.1. Detalhamentos relativos a prestagcédo dos servicos.

ITEM | CATSER ESPECIFICACAO UNIDADE DE QUANTIDADE
MEDIDA
1 13749 Servico de cobertura fotogréfica D'?:i;se 8 1

Arranjo de flores grande,
comprimento por metro linear,
2 17019 para mesa de honra com 20cm Metro linear 3
de altura. Quantidade minima de

15 (quinze) flores nobres.

3 8729 Recepcionista Diaria de 6 5
horas
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4 . FORMA E PRAZO DE EXECUCAO

4.1. No prazo de até 3 (trés) dias Uteis, a contar do recebimento da nota de empenho pela
contratada ou da via do contrato assinado, conforme o caso, a fiscalizacdo do ajuste expedira a
Ordem de Servico (OS).

4.2. Os servicos serdo prestados em evento a ser realizado no dia 8 de maio de 2023, na
cidade de Salvador, na sede do TRE-BA.

4.3. A Contratada devera entrar em contato com os fiscais do contrato para receber orientacdes
e agendar o horario do inicio da prestacao dos servi¢os, por meio dos telefones 3373-7008 ou
do e-mail ascer@tre-ba.jus.br.

4.4. Os profissionais designados pela CONTRATADA para prestacao dos servicos devem se
apresentar com antecedéncia minima de 02 (duas) horas no local do evento.

4.5. Considerando os protocolos sanitarios definidos pelas autoridades de saude, caso a
legislacdo vigente no momento da prestacéo dos servicos venha a definir a obrigatoriedade do
uso de mascaras ou outro equipamento de protecdo individual, a CONTRATADA devera
fornecé-los. As mascaras devem ser utilizadas na cor branca ou preta, sem estampas.

4.6. Os profissionais designados deverdao demonstrar boas maneiras, profissionalismo e
exceléncia no atendimento aos participantes do evento e aos servidores do Contratante.

4.7. O servico de cobertura fotografica deverd ser prestado por repérter fotografico, com
equipamento digital e profissional préprios (camera, lentes, flashs, cartbes de memdria etc.),
com fornecimento de arquivos digitais, entregues em tempo real (durante a realizacdo do
evento), de fotos selecionadas, via aplicativo de mensagens (WhatsApp ou similar) ou via link;
e também, entrega posterior, de todas as fotos tratadas, em midia fisica (pen drive ou HD), em
alta resolucao (minimo de 300 dpi). As fotos, devidamente tratadas, deverdo ser entregues a
Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial, na sede do TRE-BA, em até 02 (dois) dias
Uteis apoés a realizacdo do evento, para aprovacao. Renova-se o prazo, em caso de solicitacdo
de correcgdes, pela CONTRATANTE.

4.8. Os servicos de recepcionista deverdo ser executados por profissionais capacitados, com
formacdo académica de nivel médio ou superior, possuir no¢cdes basicas de informética,
conhecimento de cerimonial e protocolo e experiéncia na atividade de recepcdo a eventos,
além de habilidade em lidar com pessoas e no trato com autoridades. Deverdo agir com
presteza, polidez e cortesia, sob qualquer circunstancia; estar capacitados para atender as
solicitagdes/duvidas das autoridades convidadas, contratante e demais participantes, no local
do evento.

4.8.1. Os(As) recepcionistas deverdo estar devidamente uniformizados(as); no caso do género
feminino, com traje “tailleur” (conjunto de saia e blazer ou calga, blusa e blazer), na cor preto,
azul marinho ou grafite, e sapatos pretos fechados; no caso do género masculino, deve estar
uniformizado com terno na cor preto, azul marinho ou grafite, com gravata monocromatica e
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sapatos pretos, fechados. Quando escalados para 0 mesmo evento, todos 0s profissionais
devem estar utilizando a mesma cor de roupa.

4.8.2. Os(As) recepcionistas deverao, ainda, observar as seguintes atribui¢coes:

a) Atender de imediato as chamadas efetuadas pelo CONTRATANTE, observando os prazos e
horarios fixados neste Termo de Referéncia e em reunido de alinhamento;

b) Apresentar-se com antecedéncia minima de 02 (duas) horas no local do evento;

¢) Cumprir a programacao pré-estabelecida pelo CONTRATANTE em reunido de alinhamento a
ser realizada com o(a) preposto da CONTRATADA;

d) Identificar e recepcionar as autoridades convidadas para o evento;
e) Fazer a anotacdo da nominata das autoridades presentes;

f) Durante o evento, recepcionar as autoridades, acompanhando-as aos seus locais de
assento, previamente definidos, ou, conforme o caso, acompanha-las até a sala VIP do evento;

g) Manusear sistema de credenciamento, conforme o caso.

h) Garantir a qualidade do servigo, devendo presta-lo com eficiéncia, zelo, competéncia e
pontualidade.

4.9. O arranjo devera ser confeccionados com a quantidade minima de flores descrita no item 2
do topico 3.1, dentre as quais pode haver até 4 (quatro) tipos de flores variadas, a escolha do
CONTRATANTE, a partir da seguinte lista: rosa champanhe, rosa amarela, rosa cor-de-rosa,
rosa salmao, jasmim, lirio branco, amarilis, copo de leite, orquidea, gérbera, girassol, lisianto e
astromélia. Os arranjos deverao conter folhagens variadas.

4.9.1. O arranjo devera ser entregue com, no minimo, 2 (duas) horas antes do inicio do evento,
podendo este prazo aumentar, por solicitacdo da Contratante, com data, local e horéario de
entrega especificado no pedido.

4.9.2. As flores e folhagens utilizadas no arranjo tém que estar em perfeito amadurecimento,
nem fechadas em botdo, nem maduras demais com partes amarronzadas e pétalas ou folhas
caindo.

4.10. Correrdo por conta da Contratada quaisquer providéncias relativas a descarga do
material, incluindo-se ai a necesséaria mao de obra.

5. RECEBIMENTO DO SERVICO
5.1 O recebimento ocorrera em duas etapas:

a) Recebimento provisorio: o servico sera recebido provisoriamente para efeito de posterior
verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes deste Termo de Referéncia



TRIBUNAL REGIONAﬁELEITORAL DA BAHIA
Secretaria-Geral da Presidéncia
Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial

e da proposta, ficando, nesta ocasido, suspensa a fluéncia do prazo de execucao inicialmente
fixado.

b) Recebimento definitivo: no prazo de até 3 (trés) dias Uteis apds o recebimento provisorio, a
Fiscalizagdo do Contrato avaliara as caracteristicas do servico que, estando em conformidade
com as especificacdes exigidas, sera recebido definitivamente. Para o servico de filmagem e
fotografia, o prazo serd contado da data de recebimento do material filmado ou gravado,
devidamente editado, em midia fisica (pen drive ou HD).

5.2. A Contratada garantird a qualidade do servico prestado, obrigando-se a reexecutar aqueles
que se revelarem impréprios ou inadequados em decorréncia de vicios ou defeitos na
execucao ou de materiais empregados.

5.3 Em caso de irregularidades apuradas no momento do recebimento, o servigco podera ser
recusado de pronto, mediante termo correspondente, ficando dispensado o0 recebimento
provisorio, e fazendo-se disso imediata comunicagéo escrita ao contratado.

5.4 Se apds o recebimento provisorio constatar-se que a prestacdo do servico se deu em
desacordo com o que foi pactuado, a fiscalizacdo notificard por escrito a CONTRATADA para
gue providencie a substituicdo ou correcdo de imediato.

5.5 Se apenas parte dos servicos foi executada em desconformidade com o edital e ndo tendo
a CONTRATADA promovido a substituicdo ou correcdo, o fiscal do contrato glosara a nota
fiscal, no valor do servico ndo prestado ou recusado, e a encaminhard para pagamento,
acompanhada de relatério circunstanciado, informando, ainda, o valor a ser retido
cautelarmente para fazer face a eventual aplicacdo de multa.

5.6. Caso a CONTRATADA néo retire, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, a contar do recebimento
da notificacdo, o material recusado, ficara caracterizado o seu abandono, nos termos do
disposto no artigo 1.275, Inciso lll, do Cédigo Civil, podendo a CONTRATANTE descarta-lo.

5.7. Eventuais atrasos poderéo implicar o ndo recebimento do item, configurando inexecugéo
parcial do ajuste.

5.8 O recebimento definitivo dos servicos ndo desonerara a CONTRATADA da obrigacao
inserta no art. 69 da Lei 8.666/93, se sobrevierem vicios ocultos, impossiveis de serem
detectados até aquele momento.

6. QUALIFICACAO TECNICA

6.1. Deverd ser apresentado, no minimo, 1 (um) atestado de capacidade técnica, fornecido por
pessoa juridica de direito publico ou privado que comprove a execugcdo com éxito de objeto
pertinente e compativel em caracteristicas e quantidades com o objeto previsto neste Termo de
Referéncia, assim entendida a que demonstra a prestacdo dos servicos especificados nos
respectivos itens em evento com publico a partir de 100 pessoas.
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6.3. O(s) atestado(s) apresentado(s) devera(ao) conter as informacdes de identificacdo do
orgdo ou empresa emissora (nome/razao social, endereco, telefones e CNPJ), bem como a
identificacdo do signatario (nome, cargo e CPF).

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1 S&o obrigacdes da Contratante, além daquelas explicita ou implicitamente contidas no
presente Termo de Referéncia e na legislagdo vigente:

a) acompanhar e fiscalizar a execucdo do ajuste, anotando em registro proprio as ocorréncias
acaso verificadas, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

b) prestar esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Contratada;

c) Efetuar o pagamento nas condi¢cdes e pre¢os pactuados, mediante a apresentacado da Nota
Fiscal/Fatura, devidamente atestada, depois de constatado o cumprimento das obrigacfes da
CONTRATADA;

d) zelar para que, durante a vigéncia do contrato, a Contratada cumpra as obrigacdes
assumidas, bem como sejam mantidas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas no
processo licitatorio;

e) Notificar, por escrito, & CONTRATADA, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso de
execucao dos servicos, fixando prazo para sua correcao, aplicando, se for o caso, as
penalidades previstas no Edital;

f) Determinar a reparacao, a correcao, a remocao ou a substituicdo do objeto do contrato em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1 S&o obrigacdes da Contratada, aléem daquelas explicita ou implicitamente contidas no
presente termo de referéncia e na legislacao vigente:

a) Cumprir e fazer cumprir, por seus empregados e preposto, o Codigo de Etica do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia, Resolugéo n° 3/2017,

b) Indicar, mediante declaracdo, um responséavel aceito pela Fiscalizacdo do Contrato, para,
durante o periodo de vigéncia do contrato, representa-la administrativamente sempre que for
necessario;

C) executar o servico nas especificagcdes e na quantidade constantes neste instrumento, assim
como com as caracteristicas descritas na proposta;
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d) reparar, corrigir, remover, reconstruir ou reexecutar, as suas expensas, no total ou em parte,
0 objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes;

e) responder pelos encargos previdenciarios, trabalhistas, fiscais e comerciais resultantes da
execucgao do contrato;

f) responder por quaisquer danos pessoais ou materiais causados por seus empregados a
Administrag&o e/ou a terceiros na execugao do contrato;

g) manter, durante a execucao do ajuste, todas as condi¢cdes de habilitacdo exigidas para a
contratacao;

h) ndo subcontratar, ceder ou transferir, no todo ou em parte, o objeto do contrato, salvo se
houver autorizacdo neste termo de referéncia;

i) ndo contratar servidor pertencente ao quadro de pessoal da Contratante, ativo ou aposentado
h& menos de 05 (cinco) anos, ou de ocupante de cargo em comissdo, assim como de seus
cbnjuges, parentes ou afins, até o 3° grau, durante a vigéncia do contrato.

]) prestar garantia de adequacdo dos servicos (qualidade, seguranca, durabilidade e
desempenho), em conformidade com as condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia;

k) Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante, cujas demandas
deverédo ser prontamente atendidas;

[) Substituir, no prazo maximo de 01 (uma) hora, sempre que exigido, qualquer empregado cuja
atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes,

insatisfatorios a disciplina do Tribunal ou ao interesse do servico publico, ou ainda,
incompativeis com o exercicio das fun¢des que Ihe foram atribuidas;

m) Zelar e garantir que os prepostos e empregados que vierem a participar da prestacdo do
servico nao utilizem, nessa ocasido, vestuarios, broches, adesivos, bandeiras ou quaisquer
outros aderecos que caracterizem propaganda de partido politico, de coligagdo ou de
candidato;

n) Nao publicar, distribuir, enviar ou compartilhar fotos, filmagens ou outros registros e
informacgdes sobre os eventos, sem a devida, prévia e expressa autorizacdo do Contratante.

9. VIGENCIA DO CONTRATO

9.1. O contrato sera celebrado por meio do recebimento da nota de empenho pela Contratada.

10. INADIMPLEMENTO E PENALIDADES:
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10.1. A Administragcdo podera aplicar a licitante vencedora, pelo descumprimento total ou parcial
das obrigacGes assumidas, as sancdes previstas na Lei e no Contrato, sendo a multa calculada
dentro dos seguintes parametros:

a) atrasar injustificadamente o inicio da execugdo dos servigos ou a conclusédo destes — 10%
(dez por cento), sobre o valor do servigo, por hora, até 0 maximo de 2 horas;

b) Atrasar o prazo de substituicdo de equipamento ou material ou de profissional designado —
10% (dez por cento) por hora de atraso sobre o valor total do item ndo atendido, até o limite
méaximo 2 (duas) horas;

c) Deixar de manter os profissionais, conforme especificado, durante a prestacao dos servicos
—5,0% (cinco por cento) sobre o valor do item contratado, por ocorréncia.

e) Inexecucdo Parcial — 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor do item néo
instalado/entregue;

f) Inexecugéo total — 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor total contratado.

10.2. Ultrapassado o prazo estabelecido na alinea “a”, do subitem 10.1, a Administragao podera
nao receber o servico.

11. MEDIDAS ACAUTELADORAS

11.1. Ocorrendo inadimplemento contratual, a Administracdo poderda, com base no artigo 45 da
Lei n® 9.784/1999 e artigo 26, |, da Portaria n° 112/2023, do TRE/BA, reter, de forma cautelar,
dos pagamentos devidos a Contratada, valor relativo a eventual multa a ser-lhe aplicada.

11.2. Finalizado o processo administrativo de apuracéo das faltas contratuais cometidas pela
Contratada, caso a Administracdo decida pela penalizacdo, o valor retido cautelarmente sera
convertido em multa. N&o havendo decisdo condenatdria, o valor sera restituido,
monetariamente corrigido pelo mesmo indice de reajuste dos pagamentos devidos a
Contratada.

12 PAGAMENTO

12.1 Observada a ordem cronoldgica estabelecida no art. 5° da Lei 8.666/93, 0 pagamento sera
efetuado sem qualquer acréscimo financeiro, mediante depdsito através de ordem bancaria,
nos seguintes prazos e condigdes:

12.1.1 Para valor igual ou inferior a R$ 17.600,00: até o 5° dia util subsequente a apresentacao
da nota fiscall/fatura;

12.1.2 Para valor superior a R$ 17.600,00: até o 10° dia util subsequente a apresentacdo da
nota fiscal/fatura.
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12.2 Condiciona-se o0 pagamento a:
| — Apresentacao da nota fiscal/fatura discriminativa da execuc¢ao do objeto contratado;
Il — Declaragao da Fiscalizacao do Contrato de que a execucdo se deu conforme pactuado;

12.3 A Contratada indicara na nota fiscal/fatura o nome do Banco e 0os numeros da agéncia e
da conta corrente para efetivacdo do pagamento.

12.4 A Contratante, observados os principios do contraditério e da ampla defesa, podera
deduzir do montante a pagar a Contratada, os valores correspondentes a multas,
ressarcimentos ou indenizacdes, por esta devidos.

12.5. Por ocasido do pagamento, deverd ser verificada a regularidade da Contratada perante a
Fazenda Nacional (Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido), o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (Certificado de Regularidade do FGTS —
CRF), a Justica Trabalhista (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT) e a Fazenda
Municipal (Certiddo de Quitacdo de Tributos Municipais ou Certiddo que comprove a
regularidade com o ISS, emitida pelo 6rgdo competente).

13. MEIOS DE COMUNICACAO

13.1. As notificacbes emitidas pela Administracdo que implicarem abertura de prazo para
cumprimento de obrigagbes, assim como as intimagfes dos despachos ou decisbes que
imponham deveres, restricbes de direito ou sancdes a Contratada, deverdo ser feitas
pessoalmente, mediante ciéncia nos autos, ou por meio eletrbnico, com confirmacéo
inequivoca do recebimento.

13.1.1. Frustradas as tentativas de comunicacdo pelos meios acima citados, esta devera ser
realizada por correspondéncia com aviso de recebimento ou por qualquer outro meio idéneo
gue assegure a certeza da ciéncia do interessado, ou ainda, em caso de aplicacdo de sancéo,
por edital, no Diario Oficial da Unido — OU, quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em
que o fornecedor se encontrar.

13.1.2. A comunicacdo dos atos processuais sera dispensada quando o representante da
Contratada revelar conhecimento de seu conteudo, manifestado expressamente por qualquer
meio.

14. CONFIDENCIALIDADE

14.1. Se durante a vigéncia do contrato, qualquer uma das partes vier a tomar conhecimento
elou receber informacdes concernentes a segredo institucional e ideias patenteaveis ou nao,
bem como quaisquer outras informagbes de natureza confidencial tituladas pela outra, a
referida parte obriga-se por si, e/ou quaisquer outras pessoas sob sua responsabilidade, que
vierem a ter acesso a tais informacfes, a manté-las em absoluto sigilo, sendo-lhe vedado
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revelar essas informacdes a terceiros, em qualquer hipétese. As informacdes de natureza
confidencial aqui objetivadas excluem, entretanto, aquelas que:

a) Sejam ou se tornem de dominio publico, ndo por culpa da parte a quem tenham sido
reveladas;

b) Sejam reveladas por um terceiro autorizado a fazé-lo; ou

c) Coincidam com informacdes ja detidas por qualquer das Partes anteriormente ao inicio das
tratativas relacionadas ao presente contrato.

14.2. Se qualquer informacéo relevante de natureza confidencial chegar indevidamente ao
conhecimento de terceiros, por ato culposo ou doloso de qualquer das Partes e/ou de
guaisquer outras pessoas sob sua responsabilidade, tal ocorréncia sera considerada infracéao
contratual da parte envolvida, com as consequéncias cabiveis.

14.3. A utilizacdo autorizada, por determinada Parte, de informacdes de natureza confidencial a
gue tiver acesso em funcdo deste contrato, detidas pela outra Parte e/ou por qualquer outra
empresa ligada direta ou indiretamente a mesma, cessard a0 mesmo tempo em que ocorrer a
rescisdo ou término do contrato.

14.4. Na hipétese de cessacao de determinada prestacdo de servigco, por qualguer motivo, as
Partes devolverdo, imediatamente, a quem de direito, quaisquer documentos, férmulas,
processos, desenhos em papel ou arquivo eletronico e demais especificacdes que estejam em
seu poder para a prestacao do servico descontinuado.

15. DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD) - LEI 13709/18

15.1. O TRE-BA e a Contratada se comprometem a proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural,
relativos ao tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, atuando da seguinte
forma:

a) a coleta de dados pessoais indispensaveis a propria prestacdo do servico, se houver, sera
realizada mediante prévia e fundamentada aprovacdo do TRE-BA, responsabilizando-se a
Contratada por obter o consentimento dos titulares (salvo nos casos em que opere outra
hipétese legal de tratamento). Os dados assim coletados sO6 poderdo ser utilizados na
execucado dos servigcos especificados neste contrato, e em hipétese alguma poderdo ser
compartilhados ou utilizados para outros fins;

b) encerrada a vigéncia do contrato ou ndo havendo mais necessidade de utilizacdo dos dados
pessoais, sejam eles sensiveis ou ndo, a Contratada providenciard seu descarte de forma
segura.
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15.2. A Contratada dard conhecimento formal aos seus empregados das obrigacbes e
condi¢cdes acordadas neste item, inclusive no tocante a Politica de Privacidade do TRE-BA,
cujos principios deverdo ser aplicados a coleta e tratamento dos dados pessoais de que trata a
presente clausula.

15.3. O eventual acesso, pela Contratada, as bases de dados que contenham ou possam
conter dados pessoais ou segredos de negdcio implicard para a mesma e para seus prepostos
— devida e formalmente instruidos nesse sentido — 0 mais absoluto dever de sigilo, no curso do
presente contrato e pelo prazo de até 10 anos contados de seu termo final.

15.4. Representante da Contratada mantera contato formal com representante do TRE-BA, no
prazo de um dia util da ocorréncia de qualquer incidente que implique violacdo ou risco de
violacdo de dados pessoais, para que este possa adotar as providéncias devidas, na hipotese
de questionamento das autoridades competentes.

15.5. A critério do TRE-BA, a Contratada podera ser provocada a preencher um relatério de
impacto, conforme a sensibilidade e o risco inerente dos servicos objeto deste contrato, no
tocante a dados pessoais.

16. PARTICIPACAO DE CONSORCIO DE EMPRESAS NA LICITACAO

16.1. Nao sera admitida a participacdo de consorcio na licitacdo, uma vez que o quantitativo
licitado ndo justifica a participacdo de consorcio. E praxe nesse segmento que as empresas
participem individualmente.

Salvador, 2 de maio de 2023.

Christiany Teixeira Suzart Sandra Ramos Cerqueira Liliane Gomes de Souza Maia
Integrante Demandante Integrante Técnico Integrante Administrativo__

10



