& CAMARA
» MUNICIPAL

DE MARCELINO VIEIRA

O futune da cidade passa por aqui.

TERMO DE REFERENCIA!

Interessado: CAMARA MUNICIPAL DE MARCELINO VIEIRA

1.1.

1.2.

OBJETO DA CONTRATACAO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo dos servicos de cerimonial,
quando houver a necessidade, o fornecimento de Mestre de Cerimdnia, para sessoes
solenes, ordinarias e extraordinarias; reunides, ornamentacdo e demais eventos; e
flores naturais (coroa e ou ramalhete fanebre) para a Camara Municipal de
Marcelino Vieira/RN.

Detalhamento:
Os servicos de cerimonialista da Camara Municipal de Marcelino Vieira, terdo as
seguintes descrigdes:

ITEM SERVICO UND DE | QTD
MEDIDA
SESSAO
ORDINARIA:
Servico de assessoria
parlamentar (assessorar | DIARIA 08
1 a mesa diretora e aos

vereadores), logistica
da sessdo, recepcao,
organizagéo do espaco
(plenério), digitalizacdo
de documentos (oficios,
pautas, atas, projetos,
requerimentos,
indicacdes e outros),
orientar na elaboracéo
de pronunciamentos,
organizagdo de pasta e
bancada dos
parlamentares e outras
atribuigOes conferidas
pelo presidente
SESSAO
EXTRAORDINARIA:
2 Servigo de assessoria DIARIA |03
parlamentar (assessorar
a mesa diretora e aos
vereadores), logistica
da sesséo, recepcéo,
organizacgéo do espaco
(plenario), digitalizacdo
de documentos (oficios,

1O presente Termo de Referéncia foi elaborado com base nas orientacdes e jurisprudéncias do Tribunal de Contas
da Unido — TCU, com o cuidado de ndo omitir seus aspectos essenciais e a experiéncia pratica do Tribunal de
Contas da Unido em seus proprios procedimentos licitatérios.
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pautas, atas, projetos,
requerimentos,
indicacdes e outros),
orientar na elaboracéo
de pronunciamentos,
organizagao de pasta e
bancada dos
parlamentares e outras
atribuicdes conferidas
pelo presidente
SESSAO SOLENE:
Servico de cerimonial,
equipe de cerimonial,
3 locugdo na tribuna e
conducio da sess&o, DIARIA |03
assessoria parlamentar,
logistica da sessdo,
recepgéo, organizagao
do espaco (plenario),
permanecer a
disposicao da
Presidéncia e dos
Vereadores e auxiliar a
mesa diretora da
camara no
desenvolvimento de
suas funcoes.
REUNIOES,
ORNAMENTACAO
E DEMAIS

4 EVENTOS: Decoracgéo
(incluindo itens de DIARIA 05
acordo com as
especificidades da
sessdo — hall de
entrada, auditorio e
plenario), contendo
arranjos de flores
naturais, cortinas,
vasos, capas para
cadeiras e toalhas para
cadeiras, tapetes,
iluminacéo (parled e
moving beam), som
externo, louga (jarras,
bandejas, tacas, pratos,
talheres, sousplat entre
outros itens).

FLORES NATURAIS
(COROAEOU

05 RAMALHETE 05
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FUNEBRE): Coroa e
ou ramalhete fUnebre
com flores, tamanho
“G”, com faixa de
homenagem da camara
municipal.

1. JUSTIFICATIVA FATICA DA CONTRATACAO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Considerando o principio da "Eficiéncia”, onde diz que o administrador tem o dever
de realizar uma boa gestao, que deve trazer as melhores praticas administrativas sob
a legalidade da lei;

Considerando o principio da "Motivacao”, onde diz que para todas as a¢bes dos
servidores e gestores publicos, deve existir uma explicacdo, um fundamento de base
e de direito;

Considerando o principio da "Finalidade", onde diz que € dever do administrador
publico buscar os resultados mais praticos e eficazes;

Justifica-se pela necessidade de proporcionar um servico de cerimonial profissional
e adequado aos padrbes desta Camara, objetivando atender aos eventos a serem
realizados no ano de 2023, considerando que este Orgéo ndo possui em seu quadro,
cargo com a qualificacdo e atribuicdes de Mestre de Cerimonia.

Trata-se de prestacdo de servico comum e ndo continuo, uma vez que nao se insere
na atividade fim desta Camara Municipal.

1. ESPECIFICACOES TECNICAS

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigcos de cerimonialista,
abaixo relacionados:

- EXECUCAO DOS SERVICOS:

A empresa contratada fornecera todas as vezes que a Camara requisitar, via ordem
de servico, em até 48 (quarenta e oito) horas antes do inicio do(s) evento(s), o
fornecimento do servigo, bem como tudo o que é necessario para a efetiva prestacéo,
incluindo dentre eles: profissional(ais) tecnicamente preparado(s) para exercer a
funcdo de Mestre de Cerimdnia e/ou outros relativos a cerimonial, com ou sem
recepcionistas, a critério do contratante, nos locais e horarios a serem designados
pelo gestor do contrato.

— O (A) Mestre de Cerimonia devera:

Narrar o script preparado pelo Chefe de Cerimonial, garantindo a ordem e o ritmo
da cerimodnia;

Seguir rigorosamente o script redigido pelo Chefe de Cerimonial, ndo sendo
permitida a alteracdo do texto sem o consentimento do redator;

Colaborar na confirmagdo de presencas de autoridades e no preenchimento de
nominatas;

Participar de reunides pré-evento;

Reportar-se ao gestor da unidade para que seja efetivado o controle das atividades
realizadas;

Ser dotado(a) das seguintes caracteristicas: boa postura vocal e fisica; discri¢ao;
sobriedade e compromisso ético; ter iniciativa propria para contornar situacoes
inesperadas; boa apresentacdo, ter conhecimento das regras protocolares e do
cerimonial pablico e possuir equilibrio emocional; e
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3.11. Comparecer ao local de realizacdo do evento, apresentando- se ao Chefe do Nucleo
de Cerimonial desta C&mara, com no minimo 02 horas de antecedéncia,
devidamente trajado.

3.12. O traje para profissional do sexo masculino serd sempre Terno escuro, camisa clara
e gravata. Para mulheres, o traje sera o tailleur.

IV. CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA E DO OBJETO

4.1. Como o objeto deste termo € a prestacdo de servigos para a Camara Municipal de
Marcelino Vieira/RN, esta sera realizada por demanda, para o periodo de 12 (doze)
meses, e € indispensavel que a CONTRATADA atenda aos requisitos de
qualificacdo técnica.

4.2. A autoridade competente podera dispensar a apresentacao de documentacao relativa
a regularidade fiscal e trabalhista no momento da apresentacdo das propostas das
empresas para efetivar sua cotacdo, no entanto, serd obrigatoria a apresentacao no
momento da contratacdo, além da referida documentacdo, a exigéncia de prova de
regularidade relativa a Seguridade Social e 0 cumprimento do disposto no inciso
XXX do caput do artigo 7° da Constituicao.

4.3.  Ocritério de aceitacdo das propostas sera de acordo com as especificaces do objeto
relacionado.

4.4.  Assegurar que a prestacdo do servigo possua uma garantia e/ou suporte conforme
especificacbes técnicas do projeto preliminar.

45. O andamento da prestacio do servico deverd ser acompanhado pelo
CONTRATADO, que dara ciéncia de eventuais acontecimentos a Contratante.

V. ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATACAO

5.1. Nao se encontra na lei de licitacBes tratamento especifico disciplinando como
elaborar estimativa de valor das contratacfes. Porém ja esta consagrada a orientacao
de se ampliar e diversificar as fontes das informacdes coletadas.

5.2. Com isso, € de se ter em conta, que a pesquisa mercadoldgica deve ser abrangente,
efetiva e parametrizada, sendo recomendado realizar_consultas na internet, por
telefone, via e-mail ou correspondéncia, ou pessoalmente junto a fornecedores,
por meio de representante da Administracdo, este Ultimo sendo a metodologia
utilizada neste processo.

5.3.  No caso de pesquisa de precgos realizada em lojas na internet, devera ser juntada aos
autos a copia da pagina pesquisada, em que conste o preco, a descri¢cdo do bem, e a
data da pesquisa;

5.4. No caso de pesquisa de precos realizada por telefone, devem ser registrados e
juntados aos autos o numero do telefone, a data, o horario, 0 nome da empresa e das
pessoas que forneceram o or¢camento;

5.5.  No caso de pesquisa de precos realizada por e-mail ou correspondéncia, deverao ser
juntados aos autos o pedido e a resposta do fornecedor;

5.6. No caso de pesquisas de preco pessoalmente realizadas junto a fornecedores por
meio de representante da Administragdo, deverd ser juntado aos autos documento
em nome da empresa, contendo a data, 0 nome e a assinatura do representante ou
responsavel pelo fornecimento do preco ou devera citado representante certificar
que realizou referida pesquisa.
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5.7.  Para pesquisa de preco serd fornecida o projeto basico previamente elaborado pela
Cémara Municipal de Marcelino Vieira, para que os fornecedores tenham a
informacao fiel para formalizacéo do seu preco.

VI. OBRIGAGCOES DAS PARTES ENVOLVIDAS
OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1.1. Receber o objeto deste termo de referéncia e conferir as especificacbes técnicas com
as constantes nele, no instrumento convocatorio e na proposta da contratada, recusando-o na
hipotese de desconformidade com as caracteristicas pretendidas;

6.1.2. Informar 8 CONTRATADA sobre as normas e procedimentos de acesso as suas
instalagbes para o fornecimento do servigo e as eventuais alteracdes efetuadas em tais
preceitos;

6.1.3. Prestar as informag0es e os esclarecimentos solicitados pela CONTRATADA,
relacionados com o objeto pactuado;

6.1.4. Comunicar, por escrito, a CONTRATADA quaisquer irregularidades verificadas nos
servigos fornecidos;

6.1.5. Comunicar, por escrito, a CONTRATADA o ndo-recebimento do objeto, apontando
as razdes da sua desconformidade com as especificagcdes contidas neste termo de referéncia,
no instrumento convocatério ou na proposta apresentada;

6.1.6. Efetuar o pagamento a CONTRATADA no valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos

OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1.7. Obedecer as especificacdes do objeto, constantes deste Termo de Referéncia, da
proposta apresentada e do ato convocatdrio, cumprindo o prazo estabelecido;

6.1.8. Responsabilizar-se pelo transporte dos equipamentos até as dependéncias da
CONTRATANTE, como também pelas despesas a ele inerentes;

6.1.9. Responsabilizar-se pela qualidade, quantidade e resisténcia dos servigos fornecidos,
que deverado ser novos e de primeira qualidade;

6.1.10. Manter, durante toda a execucéo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas;

6.1.11. Indicar preposto para representa-la durante a execucao do contrato, quando for o
caso;

6.1.12. Sujeitar-se a ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte da Administracdo, prestando
todos os esclarecimentos solicitados;

6.1.13. Os precos cotados incluem todas as despesas de custo, seqguro, encargos fiscais,
comerciais, sociais, trabalhistas ou de qualquer outra natureza;

6.1.14. Responsabilizar-se  pela salde dos funcionarios, encargos trabalhistas,
previdenciarios, seguro para garantia de pessoas, devendo apresentar de imediato, quando
solicitados, todos e quaisquer comprovantes de pagamento e quitacao;

6.1.15. Responder integralmente pelas obrigagdes contratuais;

6.1.16. Ndo prestar declaragdes ou informacdes sem prévia autorizacdo por escrito da
CONTRATANTE a respeito do presente contrato;
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6.1.17. Indenizar quaisquer danos ou prejuizos causados a Camara ou a terceiros, por acdo
ou omisséo no fornecimento do presente contrato.

I. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
7.1.1. A presente contratacdo terd como fiscal o Sr. RAMON FELIPE DA SILVA.

7.1.2. Seraanotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo
e determinando o que for necessario a regularizacao de falhas ou defeitos observados.

7.1.3. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas ou vicios redibitérios e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com
o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

Il. CONDICOES DE PAGAMENTO

8.1. Os pagamentos devidos serdo realizados ap6s o atesto dos servigos prestados, notas
fiscais e as devidas certiddes em anexo;

8.2. O pagamento somente serd efetivado depois de verificada a regularidade fiscal da
contratada, ficando a mesma ciente de que as certidfes apresentadas no ato da contratacao
deverdo ser renovadas no prazo de seus vencimentos.

VIGENCIA DO CONTRATO

9.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contado da data da sua
assinatura, excluido o dia do comeco e incluido o do vencimento.

SANCOES CONTRATUAIS
10.1. Comete infracdo administrativa a Contratada que:

10.1.1. Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacGes assumidas em decorréncia
da contratacao;

10.1.2. Ensejar o retardamento da execucao do objeto;
10.1.3. Fraudar na execucéo do contrato;

10.1.4. Comportar-se de modo inidéneo;

10.1.5. Cometer fraude fiscal.

10.2. Pela inexecucéo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragédo pode
aplicar a CONTRATADA as seguintes san¢oes:

10.2.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos
significativos para a Contratante.

10.2.2. Multa moratoria de 2 % (dois por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

10.2.3. Multa compensatoria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, no
caso de inexecucdo total do objeto;

10.2.3.1. Em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatoria, no mesmo percentual do
subitem acima, sera aplicada de forma proporcional a obrigacéo inadimplida.

10.2.4. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgéo, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo
de até dois anos;
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10.2.5. Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

10.2.6. As sancdes previstas acima poderdo ser aplicadas a CONTRATADA juntamente
com as de multa, descontando a dos pagamentos a serem efetuados.

10.3. Pelo descumprimento de quaisquer clausulas ou condi¢bes contratuais, serdo
aplicadas as penalidades prevista na Lei Federal n.° 8.666/93.

Xl.  RECURSOS ORCAMENTARIOS

11.1. As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotacdo
orcamentaria propria, prevista no or¢amento da Camara Municipal de Marcelino
Vieira/RN, para o EXERCICIO 2023, na classificacdo abaixo:

ACAO: Manutencdo das atividades da Camara  Municipal -
01.031.0001.2001.0000;

ELEMENTO DE DESPESAS: Outros Serv. Terceiros- Pessoa Fisica 3.3.90.36
ELEMENTO DE DESPESAS: Outros Serv. Terceiros- Pessoa Juridica 3.3.90.39
FONTE DE RECURSOS: Recursos nao vinculados (duodécimo)

XIl. CONDICOES GERAIS

12.1. O servico fornecido pela CONTRATADA dever4 atender as exigéncias de
qualidade, observados os padrbes e normas preconizados pelos 6rgdos competentes de
controle de qualidade industrial - ABTN, INMETRO, etc;

12.2. Qualquer tolerancia da Administracdo Publica quanto a eventuais infragdes nédo
implicard rendncia a direitos e ndo pode ser entendida como aceitacdo, novacdo ou
precedente.

12.3. Cumprir e fazer cumprir, todas as diretrizes, normas, regulamentos impostos por
este Termo de Referéncia.

12.4. A Contratada se obriga a aceitar acréscimos ou supressdes nas gquantidades
inicialmente previstas respeitando os limites do artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes,
tendo como base os precos constantes da (s) proposta (s) Contratada (s), diante de
necessidade comprovada da Administracao;

Esse termo de referéncia encontra-se em harmonia com as leis de licitagces e jurisprudéncias
dos Tribunais de Contas e Tribunais de Justica patrios.

Marcelino Vieira/RN, 27 de abril de 2023.

RAMON FELIPE DA SILVA
Diretor Geral da Municipal de Marcelino Vieira/RN
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