MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Servigos Compartilhados

Diretoria de Contrata¢des e Unidades Descentralizadas
Superintendéncia Regional de Administra¢dao no Estado de Minas Gerais
Divisdo de Recursos Logisticos

Equipe de Material e Patrimo6nio

TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de cerimonial para organizagdo do evento Prémio de Reconhecimento
Profissional ColaboraGov 2024, conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento:

Item Especificagao

01 Servigo de cerimonial para organizagédo do evento:

LOCAL: Av. Afonso Pena, 1316, 10 ° andar, auditério do Ministério da Gestao e Inovagao
em Servicos Publicos, Centro, Belo Horizonte/MG

Data do Evento: 21/10/2024

Horario do Evento: 13h as 19h
1.2. A produgédo do evento devera contar com os seguintes servigos:

a) 1 Fotografo: cobertura do evento no horario das 13h as 19h, incluindo curadoria das fotos, bem
como um pendrive com as fotos a ser entregue no Gabinete da SRA/MG, na Av. Afonso Pena,
1316, 7° andar — procurar por Angélica;

b) 4 recepcionistas, sendo uma Coordenadora, trajando terninho preto, blusa branca, calga preta,
sapato preto e lenco;

c) Realizagao de reunidao com a organizagao do evento Prémio de Reconhecimento Profissional
ColaboraGov 2024, para apuragao e organizagdo de todos os detalhes do evento, antes do
evento;

d) Definicdo da pauta oficial do evento;

e) Check list do material utilizado (certificados, pauta, canetas, botons, placas de
reservado, etc);

f) Coordenagéao da equipe de trabalho (buffet, fotografia, cinegrafista, recepcionistas);
g) Testes da sonorizagao, pauta, iluminacgao, etc;

h) Montagem da mesa Catedra.

— SOLENIDADE
= Organizagéo da secretaria do evento: entrega dos certificados;
» Recepcéao dos convidados;

» Entrega de brindes de acordo com o cronograma do evento;



= Apoio oficial ao palco durante a solenidade;

§ A Coordenador devera ser responsavel pelo controle e coordenagao do servigo de buffet, do
inicio até o final do evento;
§ Direcionamento e apoio dos convidados;

*» Finalizagdo e checagem completa de todos os servigos;

As recepcionistas devem se posicionar na entrada do auditério com a lista de presenga das
autoridades e agraciados para recolher assinatura e encaminhar as autoridades e agraciados aos
lugares reservados.

Apods a realizacao desta etapa, as recepcionistas devem se posicionar no palco do auditorio, para
conduzir as autoridades ao local na mesa diretora, depois dessa fase, as recepcionistas deverao
se posicionar ao lado direito do auditério (vista de cima para a saida), para auxiliar na entrega dos
diplomas e botons ao agraciados.

1.3. Preco maximo aceitavel pela prestacdo dos servigos é de R$ 5.400,00.

2. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
2.1. A demanda tem como embasamento legal a Lei 14.133, do dia primeiro de
abril de 2021.

2.2. A licitante devera considerar em sua proposta todos os custos necessarios para a efetiva
prestacdo do servigo, incluindo todos os impostos, taxas, frete e custos de logistica, entrega,
descarregamento e todos os materiais necessarios.

2.3. O critério de julgamento das propostas sera o0 menor preco por grupo, inclusos todos os itens
listados no item 1.2 assim como os custos com a entrega.

2.4. Como requisito para a contratagao, sera exigido que a empresa cumpra as exigéncias do art.
68 da Lei 14.133, de 2021, ressalvados os casos do art. 70 da mesma Lei.

2.5. A licitante se compromete em manter o valor da proposta por, no minimo, 60 (sessenta) dias.

2.6. O prazo para recebimento de propostas sera de 03 (trés) dias uteis nos termos do art. 75, § 3°
da Lei 14.133, de 2021.

2.7. No caso de nao ser optante pelo Simples Nacional, a empresa vencedora se compromete a
emitir o valor de pagamento com desconto em relagao ao valor da Nota Fiscal/Fatura, referente a
retencao de Imposto sobre a Renda (IR) e das contribuicdes (CSLL, Cofins e PIS/PASEP), nos
termos do art. 4 e do anexo | da Instrugdo Normativa RFB N° 1234, de 11 de janeiro de 2012. O
valor retido sera pago em forma de uma DARF, referente aos tributos citados, em nome da
empresa vencedora.

3. DOTACAO ORCAMENTARIA

3.1. As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotagcdo orgamentaria
prépria, prevista no orcamento do MGI/SRA/MG, para o exercicio de 2024.

4. PAGAMENTO

4.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de até 10 dias, contados da
apresentacao da Nota Fiscal/Fatura contendo o detalhamento dos servicos executados e os
materiais empregados, através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

4.2. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata



o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, deveréao ser efetuados no prazo de até 5 (cinco)
dias uteis, contados da data da apresentacao da Nota Fiscal/Fatura.

4.3. A apresentacao da Nota Fiscal/Fatura devera ocorrer no ato da entrega do objeto.

4.4. O pagamento somente sera autorizado depois de efetuado o “atesto” pelo servidor
competente, condicionado este ato a verificagdo da conformidade da Nota Fiscal/Fatura
apresentada em relagao aos servigos efetivamente prestados e aos materiais empregados.

4.5. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos pertinentes a
contratacdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como por exemplo,
obrigacao financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento
ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o
prazo para pagamento iniciar-se-a ap0s a comprovagado da regularizacdo da situag&do, né&o
acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

4.6. Sera efetuada a retengao ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

4.6.1. Nao produziu os resultados acordados;

4.6.2. Deixou de executar as atividades Contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima
exigida;

4.6.3. Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servigo, ou
utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

4.7. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

4.8. Antes de cada pagamento a Contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar a
manutencgao das condi¢des de habilitagdo exigidas na licitagao.

4.8.1. Nao estando o contratado cadastrado no SICAF, deverao ser consultados os sitios oficiais
emissores de certiddes ou convocado o contratado a encaminhar documento valido que comprove
o atendimento das exigéncias de habilitagao.

4.9. Constatando-se a situagdo de irregularidade da Contratada, sera providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 10 (dez) dias, regularize sua situagéo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa.

4.10. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagcdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
creditos.

4.11. Persistindo a irregularidade, a Contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a Contratada a
ampla defesa.

4.12. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao do contrato, caso a Contratada nao regularize sua situagao.

4.13. Somente por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro interesse publico de
alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da
Contratante, ndo sera rescindido o contrato em execugdo com a Contratada inadimplente.

4.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislagéo aplicavel.

4.14.1. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional ndo sofrera a retencéao tributaria
quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento



ficara condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz
jus ao tratamentotributario favorecido previsto na Lei Complementar n° 123, de 2006.

5. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATACAO

5.1. A contratagdo € justificada pela necessidade de realizagdo do evento do Desempenho
Funcional do MGl de 2024

6. DA CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS

6.1. A natureza do servigo a ser contratado é comum, nos termos do paragrafo unico do art. 6°,
XIIl, da Lei 14.133, de 2021.

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

6.3. A prestacao dos servigos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administragcao, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacao direta.

7. EXECUCAO DOS SERVICOS E SEU RECEBIMENTO
7.1. A execugao dos servicos sera iniciada a partir do recebimento da Ordem de Execucéo.

7.2. Os servigos serdo recebidos provisoriamente no prazo de 5 (cinco) dias uteis, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo
de sua conformidade com as especificagcbes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta.

7.3. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes 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 aplicacéo de penalidades.

7.4. Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do
recebimento provisorio, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do servico executado e
materiais empregados, com a consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

7.4.1. Na hipotese de nao se proceder a verificacdo a que se refere o subitem anterior dentro do
prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo.

7.5. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execugéo do contrato.

8. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

8.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

8.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio 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;

8.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes no curso da
execucao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao;

8.4. Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso de
comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pela autoridade do 6rgao para o qual
o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislac&o trabalhista;



8.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e condi¢des
estabelecidas no Edital e seus anexos;

8.6. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada.

9. OBRIGACOES DA CONTRATADA

9.1. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocacao dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais,
além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade
e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

9.2. 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
incorregdes resultantes da execugéo ou dos materiais empregados;

9.3. Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragao;

9.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, de acordo com
os artigos 14 e 17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos
devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

9.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

9.6. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha,
além de prové-los com os Equipamentos de Protecao Individual - EPI, quando for o caso;

9.7. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagcdo nominal dos empregados que
adentrardo o 6rgao para a execugao do servigo;

9.8. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e
as demais previstas na legislacdo especificade seus empregados, cuja inadimpléncia nao
transfere responsabilidade a Contratante;

9.9. Atender as solicitagdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das
obrigacdes relativas a execugao do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

9.10. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da
Administracao;

9.11. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a
nao executar atividades n&do abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante
toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

9.12. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagao dos
servigos;

9.13. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢cao de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagao do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

9.14. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao;

9.15. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

9.16. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos



de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao
seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto nos casos previstos no art. 124
e seguintes da Lei 14.133, de 2021.

10. DA SUBCONTRATACAO
10.1. Nao sera admitida a subcontratagao do objeto licitatério.
11. ALTERACAO SUBJETIVA

11.1. E admissivel a fuséo, cisdo ou incorporagéo da contratada com ou em outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagcado exigidos
na licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢gdes do contrato; ndo haja
prejuizo a execugado do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragdo a
continuidade do contrato.

12. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

12.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugado do contrato consistem na verificagdo da
conformidade da prestagdo dos servigos e da alocagado dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais
representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 117 e 140 da Lei
14.133, de 2021.

12.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execucéo dos servigos e do contrato.

12.3. A verificacdo da adequacgao da prestacdo do servigo devera ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

12.4. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos
de controle, que compreendam a mensurag¢ao dos seguintes aspectos:

12.4.1. Os resultados alcancados em relagdo ao objeto contratado, com a verificagdo dos prazos
de execugao e da qualidade demandada;

12.4.2. Os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formacgao profissional
exigidas;

12.4.3. A qualidade e quantidade dos recursos materiais, equipamentos e utensilios utilizados;
12.4.4. A adequacéao dos servigos prestados a rotina de execucdo estabelecida;

12.4.5. O cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato;

12.4.6. A satisfagdo da Administracédo usuaria.

12.5. O fiscal do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel
para que esta promova a adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada,
respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos nos art. 124 e seguintes
da Lei 14.133, de 2021.

12.6. A conformidade do material a ser utilizado na execucido dos servigos devera ser verificada
juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagéo detalhada dos mesmos, de
acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas
quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

12.7. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o
disposto nos arts. 117 e 136 da Lei 14.133, de 2021.

12.8. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacdes e responsabilidades assumidas



pela Contratada ensejara a aplicagdo de sang¢des administrativas, previstas neste Termo de
Referéncia e na legislagao vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto
nos artigos 137 e 138

e 139 da Lei 14.133, de 2021.

12.9. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica co-responsabilidade da Contratante ou de seus
agentes e prepostos, de conformidade com o art. 120 da Lei 14.133, de 2021.

13. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

13.1. A Licitante ou Contratada sera responsabilizada administrativamente no caso de cometer
qualquer infragao discriminada nos termos do art. 155 da Lei n°® 14.133, de 2021, e da Lei 12.846,
de 2013;

13.2. A Licitante ou Contratada que cometer qualquer das infragbes discriminadas na legislagao
citada no subitem acima ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as
sancgodes previstas nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, e da Lei 12.846, de 2013;

13.3. A aplicagao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento
previsto na Lei n® 14.133, de 2021, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

13.4. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em consideragao a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracao,
observado o principio da proporcionalidade.

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, ndo consignando marca ou caracteristica, especificagdao ou
exigéncia exclusiva, excessiva, impertinente, irrelevante ou desnecessaria que possa direcionar o
certame ou limitar ou frustrar a competicao ou a realizagao do objeto contratual.

Belo Horizonte, 09 de outubro de 2024.

Elaborado por:

JOSE ALFREDO FURST DE OLIVEIRA JUNIOR
CHEFE DIOF

De acordo.

SONIA LUCIA DIAS
CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA

APROVACAO



De acordo.

No uso das minhas atribui¢®es, aprovo o Termo de Referéncia.

WARLEY MACIEL CAMPQOS
SUPERINTENDENTE SUBSTITUTO
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Documento assinado eletronicamente por Sonia Lucia Dias, Chefe(a) de Divisdo, em 09/10/2024, as
17:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543,
de 13 de novembro de 2020.
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Documento assinado eletronicamente por José Alfredo Furst de Oliveira Junior, Chefe(a) de Divisdo,
em 09/10/2024, as 17:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do
Decreto n® 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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Documento assinado eletronicamente por Warley Maciel Campos, Superintendente Substituto(a), em
09/10/2024, as 17:35, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do
Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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