SEBRAE

TERMO DE REFERENCIA
PREGAO ELETRONICO N° LCT2400405

OBJETO:

Contratagao de servigos continuos de assessoria técnica, organizagédo e coordenacéo de eventos,
sob demanda, com fornecimento de insumos a fim de oferecer suporte aos eventos do SEBRAE/DF
e 0s apoiados por este, contemplando os servigos de assessoria, planejamento, coordenacéo,
produgdo, execugdo e acompanhamento antes, durante e apds a realizagdo de eventos
institucionais e corporativos, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

fHpEieet Vistoria Instrumento Contratual Forma de Adjudicacéo
Pregos
. Sim
0 Sim N5o Contrato Por Item
Nao . 1 Ordem de Fornecimento/Servigo | [ Por Lote
[ Opcional
Exige Amostra N Garantia do Bem Garantia Contratual
Folder/Prospecto

0Sim OSim O0Sim X Sim
Nao Nao Nao CON&o

DOCUMENTOS DE HABILITACAO:
Requisitos Basicos: Requisitos Especificos:

HABILITACAO JURIDICA QUALIFICACAO TECNICA
QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

REGULARIDADE FISCAL

REAJUSTAMENTO DE PRECOS:

Sim, mediante REAJUSTE, apds 12 (doze) meses da data limite para apresentagao da proposta,
observadas as condi¢cdes do edital e clausulas contratuais.

[1 Sim, apds 12 meses de vigéncia do Ultimo Acordo Coletivo de Trabalho, mediante
REPACTUAQAO, observadas as condi¢cdes do edital e clausulas contratuais.

[1N&o, o preco seréd FIXO E IRREAJUSTAVEL.

GERENCIA DEMANDANTE:
GERENCIA DE OPERAGOES (GEOP)
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SEBRAE

TERMO DE REFERENCIA

1. DAS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratagao de servigos continuos de assessoria técnica, organizagédo e coordenacgéo de
eventos, sob demanda, com fornecimento de insumos a fim de oferecer suporte aos eventos do
SEBRAE/DF e os apoiados por este, contemplando os servigcos de assessoria, planejamento,
coordenacéo, produgao, execugdo e acompanhamento antes, durante e apds a realizagédo de
eventos institucionais e corporativos, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

% UNIDADE VALOR GLOBAL
ITEM ESPECIFICACAO DE MEDIDA QTD ANUAL
Servicos de  assessoria  técnica,
organizacao e coordenacdo de eventos,
sob demanda, com fornecimento de
insumos a fim de oferecer suporte aos
] eventos do SEBRAE/DF, contemplando os Servico ] R$15.568.687,06

servicos de assessoria, planejamento,
coordenacdo, producdo, execucido e
acompanhamento antes, durante e apos
a realizacdo de eventos institucionais e
corporativos

Valor por extenso: quinze milhdes e quinhentos e sessenta e oito mil e seiscentos e oitenta e
sete reais e seis centavos.

1.2.  Os servigos objeto desta contratagcdo sdo caracterizados como comuns, tendo em vista
que os padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de
especificagdes usuais no mercado.

2. DO PARCELAMENTO DO OBIJETO
2.1. Oitemdeste Termo de Referéncia € Unico o que propicia a ampliagdo da competitividade.
3. DA JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

3.1. O Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas — SEBRAE/DF tem o propdsito de
transformar os pequenos negodcios em protagonistas do desenvolvimento sustentavel do Brasil.

3.2. Com essa perspectiva, a organizagcao de eventos é uma ferramenta estratégica utilizada
pelo SEBRAE/DF para estabelecer ou aprofundar relacionamentos com seus parceiros
institucionais e se comunicar com seus clientes e demais publicos de interesse, contribuindo
para seu posicionamento como referéncia na promogao do empreendedorismo e na geragéo de
valor para os pequenos negocios. No SEBRAE/DF, a Geréncia de Operagdes — GEOP, ¢é a
responsavel pela realizagéo dos eventos institucionais.
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3.3.  Os quantitativos anuais estimados dos itens necessarios para a execugao dos eventos

em 2025 foram fixados por meio do estudo de eventos de anos anteriores realizados pelo
SEBRAE/DF, conforme tabela abaixo:

Ano Total de Eventos Realizados
2021 170
2022 315
2023 432
2024 600

3.4. Buscando maior previsibilidade e transparéncia no planejamento e execu¢cao das agoes,
a GEOP realiza a cada ano, junto as demais unidades do SEBRAE/DF, levantamento contendo a
previsdo dos eventos a serem realizados no ano subsequente.

3.5.  Aagenda de eventos prevista anualmente pelo SEBRAE/DF ¢, em sua maioria, composta
por eventos de cunho técnico/institucional, mas também por eventos que visam a melhoria do
ambiente legal para os pequenos negocios e a articulagdo com os diversos atores do cenario
politico e econbmico, em defesa dos interesses das micro e pequenas empresas.

3.6. Para atender as demandas desta agenda anual de eventos, contemplando novamente a
participacéo presencial do publico, esta licitagao ira selecionar as condigdes mais vantajosas de
contratacdo de itens essenciais para eventos, sendo que aproximadamente 95% no Distrito
Federal e entorno e aproximadamente 5% em outras UF.

3.7. Para realizar tais eventos, o SEBRAE/DF necessita de uma empresa de eventos com
experiéncia comprovada, com o tempo de atuagdo no mercado necessario e suficiente para
embasar a expertise técnica, fundamental para a qualidade das entregas e 0 sucesso no
atendimento as demandas do contrato.

3.8. Diante do acima exposto, os resultados e beneficios a serem alcangados com a presente
contratagdo, para que o SEBRAE/DF continue exercendo com eficiéncia seus objetivos
institucionais, sdo:

3.8.1. Planejamento apropriado a tipologia dos eventos;

3.8.2. Racionalizacdo de procedimentos burocraticos, garantindo maior agilidade na

organizacao dos eventos e no melhor planejamento dos servigcos necessarios a cada tipo de

evento;

3.8.3. Busca de qualidade e melhores custos no fornecimento de bens, servicos e
suprimentos para a promogao de eventos;
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3.8.4. Personalizacao na organizacao dos eventos, padronizacao e a melhoria continua, com
vistas ao alcance de maior eficiéncia e eficacia;
3.8.5. Contratacao de maior vulto, possibilitando a reducéo de precos.
4. DAESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGCAO
4.1. Ovalorglobalanualacimainformado foi obtido com base na série historica de gastos com
0 objeto, e ainda conforme custos unitarios apostos na planilha dos itens que serao utilizados na

prestagdo dos servigcos, conforme consta do Anexo | a este Termo de Referéncia.

4.2. Ovalorglobalanual do contrato € meramente estimativo, ndo cabendo a CONTRATADAS
quaisquer direitos, caso ele ndo seja utilizado durante sua vigéncia.

5. DASUBCONTRATAGCAO
5.1. E permitida a subcontratag&o parcial do objeto.

5.2. E vedada a subcontratacdo dos itens abaixo, bem como da parcela principal da
obrigacéao:

5.2.1. Preposto;

5.2.2. Produtor de Eventos;
5.2.3. Assessoria;

5.2.4. Planejamento;
5.2.5. Coordenacéo;
5.2.6. Producéo;

5.2.7. Execucgéao; e

5.2.8. Acompanhamento antes, durante e apos a realizacdo de eventos institucionais e
corporativos.

5.8.  Asubcontratacdo depende de autorizacao prévia do SEBRAE/DF, a quem incumbe avaliar
se a subcontratada cumpre os requisitos de qualificacado técnica necessarios para a execucgao

do objeto.

5.4.  Em qualquer hipdtese de subcontratacdo, permanece a responsabilidade integral da
Contratada pela perfeita execucao contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e coordenagao
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das atividades da subcontratada, bem como responder perante o SEBRAE/DF pelo rigoroso

cumprimento das obrigacdes contratuais correspondentes ao objeto da subcontratacao.

5.5. A CONTRATADA devera apresentar a declaracao de quitacdo de todas suas obrigacoes
com a Subcontratada, apds a prestacéo do servigo.

5.6. O Gestor do Contrato podera realizar diligéncias junto as empresas Subcontratadas para
comprovar a veracidade das informacoes prestadas pela CONTRATADA.

5.7. A Contratada devera subcontratar Microempresas € Empresas de Pequeno Porte, nos
termos do art. 7° do Decreto n® 8.538, de 2015, nos percentuais minimo de 25% e maximo de
100%, atendidas as disposi¢cdes dos subitens acima, bem como as seguintes regras:

5.7.1. aempresa contratada sera responsavel pela padronizagdo, pela compatibilidade, pelo
gerenciamento centralizado e pela qualidade da subcontratagéo.

5.7.2. a exigéncia de subcontratacdo ndo sera aplicavel quando o licitante vencedor for
microempresa ou empresa de pequeno porte;

5.8. Saovedadas:

5.8.1. a subcontratagcdo de microempresas € empresas de peqgueno porte que estejam
participando da licitagéo; e

5.8.2. asubcontratacdo de microempresas ou empresas de pequeno porte que tenham um
ou mais socios em comum com a CONTRATADA.

6. DADOTAGAO ORCAMENTARIA

6.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos da Geréncia requisitante, na dotagao orgamentaria especifica.

7. DAVISTORIA:

7.1. Quando da contratacdo a avaliagcdo prévia do local de execucdo dos servigos €
imprescindivel para o conhecimento pleno das condi¢cdes e peculiaridades do evento a ser
organizado, sendo assegurada a CONTRATADA o direito de realizacdo de vistoria prévia,
acompanhado pelo Gestor ou Fiscal do Contrato, desde que haja solicitagéo prévia.

7.2.  Anaorealizacdo da vistoria por parte da CONTRATADA nao podera embasar posteriores
alegacdes de desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer
detalhes dos locais da prestacao dos servigos, devendo a mesma assumir 0s 6nus dos servigos
decorrentes.
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Instalagdo de escritério

7.3. Considera-se imprescindivel para a adequada execucao dos servigos contratados que a
CONTRATADA possua ou venha a instalar escritdrio contendo estrutura administrativa minima,
em Brasilia/DF, pelas seguintes razoes:

7.3.1. Apresenga de um escritdrio em Brasilia/DF facilita o contato direto com o SEBRAE/DF
e demais partes interessadas, garantindo maior agilidade e eficiéncia na comunicagao € no
atendimento das demandas locais;

7.3.2. Um escritorio em Brasilia/DF permite maior controle e supervisdo das operacgoes e
servigos a serem executados, assegurando o cumprimento das metas de qualidade e prazos
estabelecidos no contrato; e

7.3.3. A proximidade fisica do escritorio em Brasilia/DF possibilita maior entendimento e
resposta as peculiaridades e demandas especificas da regido, promovendo maior
alinhamento das operagdes com as expectativas locais.

8. DO MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Descricao dos servigos:

8.1. Tratando de empreitada por preco unitario, o pagamento sera realizado por unidade
efetivamente realizada, devendo a CONTRATADA executar os servicos somente quando
solicitado e autorizado pelo SEBRAE/DF por meio de OS (Ordem de Servico).

8.1.1. ACONTRATADA devera, no prazo maximo de 01 (um) dia, confirmar o recebimento da
Ordem de Servigo.

8.1.2. Apds asolicitagdo do evento o SEBRAE/DF definira junto a CONTRATADA os horérios e
cronogramas para a execucao dos servigos.

8.1.3. O SEBRAE/DF podera, sem 6nus, solicitar a CONTRATADA o levantamento de custos
para realizagdo de eventos, a fim de avaliar a viabilidade da realizagcdo de eventos néo
previstos anteriormente.

8.1.4. O SEBRAE/DF podera realizar as modificagdes que entender necessarias nos eventos
contratados, com as respectivas modificagcdes nas Ordens de Servigos iniciais ja emitidas.

8.1.5. Para eventos com estrutura de montagem construida que necessitem providenciar
documentos pertinentes a realizacdo do evento (licencgas, alvaras, autorizagdes pertinentes,
ART — Anotacdo de Responsabilidade Técnica, ECAD, dentre outros que se facam
obrigatorios), o SEBRAE/DF devera dar o aceite na Ordem de Servigo paraa CONTRATADA em
até 45 (quarenta e cinco) dias antes do inicio do evento. Excepcionalmente, para demandas
intempestivas, este prazo podera ser revisto caso haja necessidade e possibilidade. Para
demais eventos que ndo se fagam necessarios a referida documentagao acima, o SEBRAE/DF
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podera solicitar o evento com até 03 (trés) dias de antecedéncia. Excepcionalmente, para
demandas intempestivas, este prazo podera ser revisto caso haja necessidade e
possibilidade.

8.2. Adescricdo dasolugcdo como um todo encontra-se pormenorizada nos itens abaixo:
8.2.1. Assessoria em todas as etapas dos eventos, com profissionais especializados e
capacitados no planejamento, elaboragdo da produgcao operacional de logistica e
infraestrutura dos eventos, com o acompanhamento da montagem e desmontagem da

infraestrutura fisica dos eventos.

8.2.2. Buscar e indicar opgdes de locais para o evento de acordo com a tematica solicitada
pelo SEBRAE/DF.

8.2.3. Realizar mais de um evento simultaneamente, sem prejuizo da qualidade e agilidade
no atendimento. Podem ocorrer eventos simultaneamente.

8.2.4. A CONTRATADA devera observar a Norma Brasileira 16513:2016 que define as
competéncias do organizador de eventos.

Recursos humanos

8.3. Para suporte de assessoria, planejamento, organizagdo, logistica, realizacdo de
subcontratacdes e de infraestrutura necessarios para realizacdo dos eventos, a CONTRATADA
devera contar com equipe minima para atendimento (01 (um) Preposto e 02 (dois) produtores de
eventos) e que ficara responsavel pela realizagao de todas as atividades relacionadas aos itens
constantes na planilha de eventos, com exceléncia e qualidade e cumprindo as exigéncias de
formacao basica e experiéncia profissional comprovada, apds a assinatura do contrato.

Preposto
8.3.1. As atribui¢des, experiéncia minimas do PREPOSTO séo:
8.3.1.1. Gerir a equipe;

8.3.1.2. Participar das reunides de briefing e outras reunidées, quando convocado pelo
Gestor do Contrato, com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas.

8.3.1.3. Prestar assessoria técnica com o intuito de aperfeicoar o planejamento e o
processo operacional dos eventos;

8.3.1.4. Responsabilizar-se por toda a gestdo dos eventos, gerenciando escopo,

qualidade, custo, tempo, desempenho, informacgdes, documentacgao, recursos humanos,
aquisicdes, comunicacao, riscos e integracdo de todos 0s aspectos inerentes ao evento;
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8.3.1.5. Elaborar planejamentos dos eventos, contendo detalhamento do plano de
trabalho e estratégias necessarias para alcancar os objetivos e escopo do evento;

8.3.1.6. Buscar e apresentar opcodes de locais para o evento de acordo com a tematica
solicitada pelo SEBRAE/DF

8.3.1.7. Elaboragao da produgao operacional de logistica e infraestrutura dos eventos,
com acompanhamento da montagem e desmontagem da infraestrutura fisica dos eventos,
inclusive em eventos que envolvam terceiros e outras instituicoes;

8.3.1.8. Prever um conjunto de agdes, para cada uma das etapas de cada fase do evento,
de modo que sejam intencionais, integradas, coordenadas e orientadas para tornar
realidade o objetivo do evento;

8.3.1.9. Administrar as interfaces do projeto;

8.3.1.10. Orientar e gerenciar pessoas € recursos nos periodos de pré-evento,
montagem, evento, desmontagem do evento e pds-evento.

8.3.1.11. Providenciar a elaboracdo de documentos e relatdrios especificados pelo
SEBRAE/DF.

8.3.1.12. Aprovar documentos e relatérios antes de apresenta-los ao SEBRAE/DF.
8.3.1.13. Providenciar checklists para inspegdes e monitoramento de produtos,

equipamentos, instalagdes, montagens, servicos € mao-de-obra para atendimento das
especificacdes do evento.

8.3.1.14. Monitorar os prazos, 0 progresso das atividades e identificar os desvios que
devem ser tratados pela equipe nos periodos de pré-evento, montagem, evento,
desmontagem do evento e pds-evento.

8.3.1.15. Agir preventivamente, antecipando-se aos problemas e conflitos.

8.3.1.16. Realizar visitas técnicas junto a fornecedores avaliando a sua capacidade
de fornecimento.

8.3.1.17. Acompanhar a realizacdo de eventos com o intuito de ajustar as
necessidades para o bom andamento da execucgédo do que foi planejado.

8.3.1.18. Utilizar ferramentas proprias de trabalho (notebook, celular ou radio, trena,

maquina fotografica digital, dentre outros que se fizerem necessarios) para facilitar o
planejamento e execugdo do evento.
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8.3.1.19. Estar a disposicdo do SEBRAE/DF, inclusive para reunides presenciais, a
qualquer hora, nos dias de montagem, realizagcdo do evento e desmontagem, mesmo que
venham a ocorrer fora do horario comercial, aos sabados, domingos e feriados.

Produtor de eventos

8.3.2. As atribuictes e experiéncia minimas do PRODUTOR DE EVENTOS séo:

8.3.2.1. Participardasreunides de briefing e outras reuniées demandadas pelo SEBRAE/DF
para auxiliar a Equipe de Eventos do SEBRAE/DF na elaboracdo do planejamento do evento,
quando solicitado.

8.3.2.2. Organizar os eventos, de modo que 0s requisitos de escopo, qualidade, custo,
tempo, desempenho, informagdes, documentagdo, recursos humanos, aquisi¢cdes,
comunicacgao estejam integradas e 0s riscos sob controle em todos 0s aspectos inerentes
ao evento.

8.3.2.3. Colocar em pratica as acdes planejadas para cada etapa de cada fase do evento.

8.3.2.4. Providenciar autorizacbes, licencas, alvaras, seguros e demais documentos
pertinentes ao evento.

8.3.2.5. Realizar orgcamentos, visitas a fornecedores, negociaces, aquisicbes de
produtos, contratacdo de pessoal especializado e de servigos, locagdes de espaco e de
itens de infraestrutura, conforme especificado para cada evento e de acordo com o
descritivo de itens da PLANILHA DE ITENS, com base no valor ofertado por item pela
CONTRATADA;

8.3.2.6. Articular e coordenar o trabalho de todas as empresas envolvidas na prestacao de
servigos (equipamentos, transporte, alimentacéao, sinalizacdo, limpeza, entre outras);

8.3.2.7. Planejar e controlar a logistica conforme as necessidades do evento;
8.3.2.8. Realizar medic¢bes, controles e avaliagdo dos fornecimentos de produtos e
servigos contratados, bem como dos diversos aspectos dos eventos, de acordo com o

interesse do SEBRAE/DF.

8.3.2.9. Realizar acompanhamento, monitoramento e inspe¢do da montagem e
desmontagem da infraestrutura fisica;

8.3.2.10. Coordenar as interfaces entre 0s processos inerentes ao evento e seus
aspectos relacionados a prazos, custos, qualidade, seguranga, desempenho e outras
condicionantes;

8.3.2.11. Coordenar as areas administrativa e financeira;
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8.3.2.12. Elaborar planilha de itens usados com atualizacdo e envio mensal para a
coordenacado de eventos, e demais relatérios que venham a ser solicitados pelo
SEBRAE/DF;

8.3.2.13. Supervisionar os profissionais especializados na realizacdo de eventos
diferenciados;

8.3.2.14. Utilizar ferramentas proprias de trabalho (notebook, celular ou radio, trena,
maquina fotografica digital, dentre outros que se fizerem necessarios) para facilitar a
producao do evento.

8.3.2.15. Contatar fornecedores para providenciar orcamentos e aquisigcoes.

8.3.2.16. Controlar as aquisi¢cbes para 0s eventos de modo que 0s produtos e
servigos sejam entregues atendendo aos requisitos técnicos, de prazo e de qualidade.

8.3.2.17. Operacionalizar as atividades sob sua responsabilidade de acordo com o
cronograma de ac¢des do evento.

8.3.2.18. Organizar documentos, contratos com fornecedores, comprovantes de
pagamentos e outros pertinentes ao evento para prestacédo de contas ao SEBRAE/DF.

8.3.2.19. Elaborar controles administrativos, financeiros e de aquisi¢céo relativos ao
evento.
8.3.2.20. Acompanhar visitas aos locais previstos para realizagdo dos eventos € a

fornecedores quando necessario.

8.3.2.21. Atuar sempre que necessario, como ponte de contato e comunicacao da
empresa com fornecedores.

8.3.2.22. Receber e conferir o material do evento, os projetos e material de escritdrio,
encaminhados pelo SEBRAE/DF, distribuindo os mesmos pelos saldes pertinentes ao
evento.

8.3.2.23. Organizar o controle de acesso ao local do evento.

8.3.2.24. Fiscalizar os trabalhos, principalmente a movimentacao das pessoas, com
0 intuito de evitar interrupgdes eventuais.

8.3.2.25. Acompanhar a instalagcdo dos equipamentos de informatica, internet,
sonorizagcdo, projecao etc., atentando para que 0s equipamentos e materiais a serem
usados estejam disponiveis e em ordem.

8.3.2.26. Supervisionar todos 0s espagos utilizados durante os eventos.
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8.3.2.27. Fazer o atendimento das ligacdes telefbnicas e as anotagdes dos recados,
entregando-os direta e prontamente ao interessado.

8.3.2.28. Atender com presteza as solicitagcGes dos palestrantes/conferencistas,
autoridades, consultores, convidados e demais participantes.

8.3.2.29. Acompanhar a operacionalizacdo do evento, estando presente no local do
evento até o encerramento dele.

8.3.2.30. Organizar todo o material a ser transportado de volta ao SEBRAE/DF.
8.3.2.31. Outras atividades poderdo ser desenvolvidas, desde que sejam pertinentes
a funcéo.

Profissional para limpeza e conservagéo

8.3.3. Os PROFISSIONAIS PARA LIMPEZA E CONSERVACAO deverdo ser treinados,
capacitados e estarem uniformizados para execugao dos servigos, incluindo todo o material
e equipamentos basicos necessarios, tais como: vassoura, rodo, balde, pano de chéo, pano
de limpeza, produtos quimicos (alcool, desinfetante e multiuso), etc. O servigo de limpeza e
conservacao refere-se a contratacdo de empresa especializada e incluem:

8.3.3.1. Remover com pano Umido o p6 de mesas, cadeiras, armarios, prateleiras e demais
moveis existentes, bem como dos aparelhos elétricos, equipamentos, extintores de
incéndio, telefones etc. e proceder a limpeza geral e completa, utilizando flanela e produtos
adequados, bem como se utilizando de equipamentos de seguranga tais como luvas e
toucas.

8.3.3.2. Varrer todas as dependéncias do local do evento, sempre que necessario.

8.3.3.3. Limpar e desinfetar todos os gabinetes sanitarios procedendo a lavagem de
bacias, assentos e pias dos sanitarios, sempre que necessario.

8.3.3.4. Retirar quando necessario, o lixo acondicionado em sacos plasticos, removendo-
os de forma segura para local apropriado, incluindo, quando necessario o aluguel de
container e outro dispositivo adequado para a remocéao do lixo.

8.3.3.5. Fornecimento de produtos de consumo e higiene pessoal tais como: papel
higiénico, sacos descartaveis para absorventes higiénicos, protetores de assento,
sabonete liquido e papel toalha, que devem ter reposicdo permanente e devem ser
fornecidos em quantidade suficiente para atender o publico durante todo o evento;

8.3.3.6. Limpeza e conservacao de todas as salas de trabalho, auditérios, espacos para
atendimento aos participantes e para alimentacdo, bem como todos os banheiros, areas

de circulacéo e copas;
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8.3.3.7. Amanutencao, em cada banheiro, por um profissional de plantdo para realizagdo
do servigo;

8.3.3.8. Colocar lixeiras e sacos de lixo em todas as dependéncias do local do evento
incluindo areas externas.

Cerimonialista

8.3.4. Os servicos de CERIMONIALISTA, terdo a supervisao direta do SEBRAE/DF, conforme
detalhado no item 26, da planilha de itens e tem como principais atividades:

8.3.4.1. Apoio na elaboragdo de nominatas para eventos que subsidiam a participagcdo de
autoridades em eventos, obedecendo a ordem de precedéncia.

8.3.4.2. Elaboracgéo de roteiros/scripts de cerimonias, quando solicitado e sob orientagéo
e supervisdo da equipe GEOP, que subsidiam a participacdo do mestre de cerimbnias em
eventos.

8.3.4.3. Mobilizacdo de autoridades e atualizagdo de mailing, mediante encaminhamento,
follow-up e RSVP de convites para autoridades, inclusive ligagbes para confirmar
recebimento de convite e confirmacao de participacdo. Esse servigo podera ser utilizado
antes, durante e/ou depois do evento para follow up.

8.3.4.4. Servigo de receptivo, acompanhamento e encaminhamento de autoridades em
eventos.

8.3.4.5. Selecionar perfil adequado de mestre de cerimbnias sempre de acordo com a
tematica e objetivos do evento. Agendar reuniao preliminar com mestre de cerimobnias e
ensaio pré-evento. Apoiar na conducédo do profissional durante toda a realizagdo do
evento.

8.3.4.6. Apoio no alinhamento, sob supervisdo do cerimonial do SEBRAE/DF, com
palestrantes/convidados para envio e encaminhamento das orientagcbes pré-evento
incluindo hora de chegada, tempo de fala, utilizag&o de recursos audiovisuais etc.

8.3.4.7. Apoio na definicdo e encaminhamento de material de palco, ex.: organizar placas,
troféus etc.

8.3.4.8. Apoio a equipe de cerimonial no credenciamento VIP de eventos, passando
informacdes de chegada de autoridades, inclusive para nominatas.

8.3.4.9. Apoio na dindmica do palco durante o evento, incluindo montagem de mesa

diretora, elaboracdo de prismas, precedéncia, orientacdo a garcons, recepcionistas,
placas de tempo, dentre outros.
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8.3.4.10. Apoio na gestdo de area reservada na plenaria e Sala VIP, para gerir
infraestrutura e monitorar acessos de areas VIPs em eventos.

8.3.4.11. Credenciamento prévio de autoridades do SEBRAE/DF e VIPs do evento.

Mestre de cerimbnia

8.3.5. A CONTRATADA devera apresentar pelo menos 03 (trés) opcdes de MESTRE DE
CERIMONIA para aprovagao do SEBRAE/DF.

8.3.5.1. Uma vez ndo sendo aprovadas as opc¢des apresentadas, sera prerrogativa do
SEBRAE/DF indicar profissional que se enquadre no perfil solicitado.

8.3.5.2. O Mestre de Cerimoénia devera se apresentar conforme orientagdo do Sebrae/DF.

Recepcionistas

8.3.6. A CONTRATADA devera estar ciente que o0s servigos a serem desempenhados pelos
RECEPCIONISTAS serao, entre outros: possuir conhecimento basico do pacote Office, prestar
informacdes pertinentes ao evento, montagem e distribuicdo de material, orientagdo quanto
a utilizacao dos equipamentos de informatica instalados na secretaria.

8.3.6.1. Os recepcionistas deverao estar municiados de material de trabalho especifico
que permita o rapido atendimento das solicitagdes, tais como: programacéo do evento,
lista de telefones de empresas aéreas, de restaurantes.

8.3.6.2. Os recepcionistas também deverdo ter conhecimento de software de
credenciamento e/ou planilha Excel e boa fluéncia e escrita em lingua portuguesa.

Arquiteto

8.3.7. O ARQUITETO contratado devera ter formacao profissional em Arquitetura, com
diploma reconhecido de acordo com as normas do Ministério da Educacéo, com experiéncia
comprovada compativel com o perfil do evento demandado.

8.3.7.1. Devera acompanhar a montagem e a desmontagem dos projetos cenograficos,
conforme solicitado em Ordem de Servico Inicial. Sera o responsavel pela assinatura da
RRT de Execucao do projeto, que devera ser entregue antes do inicio da montagem do
evento.

8.4. Todo profissional contratado devera prestar servico exclusivo para o evento demandado
pelo SEBRAE/DF, ndo sendo permitida a prestacdo de servico em eventos simultdneos pelo
mesmo profissional.

8.5. No ato da contratagdo, a CONTRATADA devera comprovar que 0s profissionais que
prestarao os servicos possuem a formacao académica e a experiéncia técnica compativel com
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os elencados acima. A comprovacao da escolaridade e da experiéncia profissional devera ser
encaminhada ao SEBRAE/DF, pela CONTRATADA na assinatura do contrato ou quando do
pedido de substituicdo, por meio de apresentacao de curriculo resumido com as qualificagdes e
experiéncia profissional, discriminando suas areas de atuacgao, de que constarao, entre outros

dados, o nome completo da(s) empresa(s) ou instituicdo(cdes) na(s) qual(is) desempenhou a(s)
respectiva(s) funcdo(des) e a formagao académica de graduagao, quando couber.

8.6. E facultado ao SEBRAE/DF efetuar diligéncias para comprovar as informacées prestadas
na forma do item anterior.

8.7. O SEBRAE/DF reserva-se o direito de solicitar a substituicdo dos profissionais que,
eventualmente, apresentarem desempenho insuficiente ou inadequado, ou causarem danos ao
patrimdnio ou a terceiros no exercicio de suas fungdes. A solicitagdo devera ser comunicada por
escrito a CONTRATADA, que devera providenciar, em até 10 (dez) dias Uteis, a substituicdo do
profissional.

8.8. A CONTRATADA podera, de acordo com suas necessidades, substituir os profissionais da
equipe, desde que antecipadamente informado e justificado ao Gestor do Contrato. Os novos
profissionais também devem possuir os requisitos basicos definidos no Edital e no contrato.
8.9. Os profissionais alocados pela CONTRATADA para atendimento ao SEBRAE/DF, como
parte da equipe minima, ndo podem ser os mesmos contratados e disponibilizados nos eventos
(ex.: recepcionista, coordenador de credenciamento etc.) por meio de pagamento por didria em
Ordem de Servigo.
8.10. Os empregados da CONTRATADA nédo poderao negociar, receber e/ou reunir com
funcionarios do SEBRAE/DF sem a presenca da equipe de eventos alocada na Geréncia de
Operacgoes — GEOP.
8.11. Para os servicos demandados a profissionais bilingues, entende-se por:

8.11.1. ldiomas basicos: portugués, espanhol e inglés.

8.11.2. Idiomas especiais: Demais idiomas.

Local da prestacao dos servigos

8.12. Os servicos serdo prestados na Sede do SEBRAE/DF, em outra localidade no Distrito
Federal, Entorno ou em qualquer outra unidade da Federacdo, previamente informada a
CONTRATADA.

8.12.1. Estdo abrangidas no Entorno as cidades: Aguas Lindas de Goids, Cidade
Ocidental, Formosa, Luzidnia, Novo Gama, Padre Bernardo, Planaltina de Goias, Santo
Antbnio do Descoberto e Valparaiso.

8.12.2. Os locais serdo definidos por ocasido da emisséo da Ordem de Servigo do evento.
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8.12.3. Os eventos serdo realizados, 95% (maioria), no Distrito Federal e entorno e

aproximadamente 5% (minoria) em outras Unidades da Federacao (UF’s). Os locais serdo
especificados por ocasido da emissao da Ordem de Servigo de cada evento.

Horario da prestagdo dos servigos

8.13. Os servigos contratados serao realizados em dias Uteis e em horario compreendido entre
7he22h, sendo o local, a data e o horario de execugéo informados previamente pelo gestor do
contrato na Ordem de Servico;

8.14. Excepcionalmente podera ser solicitada a prestacdo dos servicos em horarios
diferenciados ao expresso no item anterior, ocasido que sera previamente definida e
comunicada a CONTRATADA com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis;

8.15. Excepcionalmente podera ser solicitada a prestacédo dos servigos em finais de semana e
feriados, desde que previamente definidos e comunicados a CONTRATADA com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias Uteis;

8.16. A CONTRATADA devera encaminhar os nomes e 0s numeros de celular dos profissionais
gue executarao as tarefas, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas Uteis de antecedéncia do

evento.

Materiais a serem disponibilizados

8.17. Para a perfeita execucao dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e com
qualidade, promovendo sua substituicdo quando necessario.

Equipamentos

8.18. Na locacao de equipamentos/servicos deverdo estar incluidas: instalagao, cabeamento,
independentemente da distancia entre 0os equipamentos, manuteng¢éo e a sua desinstalagao,
bem como as configuracdes e especificacdes descritas em cada item e 0s insumos e materiais
necessarios para o seu funcionamento (suporte, cabos e demais periféricos).

8.19. Todo equipamento devera estar em perfeita condicdo de uso, sendo substituido
imediatamente caso apresente algum defeito.

8.20. O SEBRAE/DF nao se responsabiliza por danos causados a equipamentos contratados
para o evento, devendo estar incluso no valor do item a contratacdo de seguro para esses

equipamentos.

8.21. Os equipamentos deverdo estar ligados e testados pelo menos 12 (doze) horas antes do
inicio dos eventos.
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8.22. Equipamentos de som, iluminacdo, house mix, mesa de som e qualquer outro que

componha esses elementos deverdo ser isolados com tapadeira e/ou tecido, com as devidas
protecdes de seguranca e estética, sem 6nus para o SEBRAE/DF.

8.23. As impressoras devem ser abastecidas, com reposicao de papel e tonner, que devem
estar inclusos no servigo do item.

Mobilidrio/Decoracéo

8.24. O mobiliario apresentado para cada evento devera estar em perfeitas condigdes de
manutencdo e limpeza, ndo podendo apresentar: arranhdes visiveis; estofamento manchado,
furado ou rasgado; vidros trincados ou quebrados; marcas de ferrugem ou revestimentos
descascados; instabilidades; estruturas descoladas ou quebradas; ou qualquer defeito que
possa colocar em risco a segurancga dos participantes do evento.

8.25. Em caso de ma conservacdo, o SEBRAE/DF poderd, durante a montagem do evento,
solicitar a sua troca, que devera ser realizada imediatamente ou a devolugdo, caso ndo haja
tempo habil para a troca.

8.26. O SEBRAE/DF podera solicitar o envio de fotos previamente para aprovacao do mobiliario.

Alimentacéo e bebidas

8.27. E de responsabilidade da CONTRATADA a disponibilizagdo de todo material e servigos
necessarios para a execucao dos itens da Secédo IV da PLANILHA DE ITENS. Os alimentos
utilizados no servigo deverdo ser disponibilizados em quantidade suficiente para reposicao,
conforme o numero de participantes.

8.28. A CONTRATADA devera observar rigorosamente a legislagdo sanitaria e as normas
regulamentares sobre higiene, assegurando uma alimentacdo balanceada e em condicdes
adequadas.

8.29. Quando solicitado, a CONTRATADA devera apresentar pelo menos 02 (dois) cardapios,
assinados por representante de restaurantes de reconhecida capacidade, para apreciacado e
escolha do SEBRAE/DF.

8.30. Os alimentos que necessitam de frio para sua conservacao devem ser colocados em
lugares adequados e mantidos a uma temperatura estavel e uniforme, assim como a um grau de
umidade adequado ao produto a conservar, para evitar desidratacao.

8.31. Quanto ao item “Prestacao de Servigo de Buffet”, estes geralmente sdo oferecidos em

eventos com a participacado da Diretoria do SEBRAE/DF com a presenca de autoridades. A
CONTRATADA deve apresentar 03 (trés) opcdes de restaurantes para aprovacao do SEBRAE/DF.
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8.31.1. Os itens de bebidas (d4gua) deverao ser servidos em copos e tagas de vidro de boa
qualidade, nao descartaveis. Os utensilios a serem usados na apresentacdo do item de
bebidas deverao ser de 12 linha.

Transporte

8.32. O valor apresentado para os itens de transporte devera contemplar na diaria os custos
com seguro, cobertura total, incluindo danos a terceiros, combustivel, pagamento de
estacionamentos, pedagio, multas e demais valores que possam incidir sobre a prestagao do
servigo.

Projeto cenogréfico

8.33. A cenografia € o termo que se aplica ao estudo e a pratica da concepcéo e execucgao de
cenarios, que podem ser idealizados para espetaculos teatrais, produgdes cinematograficas e
televisivas, ou ainda para exposigcdes, estandes comerciais, eventos sociais e até mesmo
ambientes virtuais.

8.34. A cenografia de eventos é o desenho do espaco com o intuito de proporcionar uma
experiéncia diferenciada ao publico participante. A partir da identidade visual da marca, cria-se
um espacgo cénico para proporcionar uma experiéncia tridimensional para o publico, de modo
que ele figue imerso na histoéria que se quer contar. Utilizam-se diferentes materiais e recursos,
como luzes, cores, formas, linhas e volumes, para criar uma realidade alternativa que desperte
sensacoes diferenciadas e memoraveis para os participantes.

8.35. Acenografia em eventos, portanto, é o resultado da jungao entre arquitetura, construgéo,
iluminagéo, sonorizagao, midias digitais, decoragéo e itens tematicos.

8.36. Projeto Cenografico: a construcdo de cenografia para um evento pressupde um projeto
personalizado (servigcos de arquitetura de eventos) de acordo com o perfil do evento e as
caracteristicas do local onde sera realizado. O projeto normalmente é composto por plantas
arquitetdnicas, fachadas, modelo 3D e memorial descritivo com especificacdo de materiais,
cores, mobiliario e midias digitais. O projeto cenografico deve ser assinado por um arquiteto,
assim como as RRTs — Registros de Responsabilidade Técnica (do projeto e da execugao).

8.37. Anpartirdo projeto cenografico aprovado, da-se inicio a construcao, sob medida, de todas
as estruturas que devem compor a cenografia, juntamente com o projeto de iluminacéo cénica

e demais elementos que contribuam para o conceito que se queira passar.

Projetos, estandes, palco e cendrios construidos

8.38. Projetos de cenografia e arquitetdnicos deverdo ter as suas versdes apresentadas em 3D
e em planta baixa, assinados pelo responsavel técnico (arquiteto com registro no conselho).
Também deve estar incluso no valor do item o memorial descritivo do projeto assinado pelo
responsavel técnico, com a metragem a ser utilizada, por item da planilha, para a viabilizagcdo do
projeto, bem como o descritivo do material a ser utilizado.
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8.39. Aprimeiraversao do projeto devera ser entregue ao SEBRAE/DF no prazo de até 05 (cinco)
dias corridos, apds a primeira reunidao de briefing com a CONTRATADA. As alteragbes que se
fizerem necessarias deverdo ser realizadas e entregues ao SEBRAE/DF no prazo de até 24 (vinte
e quatro) horas. Excepcionalmente, o SEBRAE/DF podera rever, caso a caso e de acordo com a
complexidade de cada projeto, 0s prazos para entrega de alteracdes nos projetos.

8.40. A versao final do projeto devera ser entregue impressa e assinada para arquivo,
juntamente com a respectiva RRT de projeto, tdo logo seja aprovada pelo SEBRAE/DF.

8.41. Ositens Cenario Construido, Estande Construido e Palco Construido serdo cobrados por
m°®, ou seja, largura x comprimento x altura, ficando sob responsabilidade da CONTRATADA a
comprovacgao dessas medidas por meio do detalhamento técnico do projeto cenografico.

8.42. Nos itens Cenario Construido e Estande Construido, devera estar incluso no valor do
servigo toda a parte de impresséao, plotagens e aplicacdes de todas as artes destinadas as pecas
cenograficas, produzidas pelo SEBRAE/DF ou pelo designer grafica CONTRATADA.

Locagédo de espago para eventos

8.43. A locacao dos espacos devera ser feita pelo periodo solicitado pelo SEBRAE/DF, bem
como ter condicbes de acessibilidade para portadores de necessidades especiais e contar com
instalagdes sanitarias dimensionadas e compativeis com o nimero de pessoas previsto para a
ocupacao desses, inclusive no que se refere a instalagdes sanitarias adaptadas a pessoas com
necessidades especiais.

8.44. A CONTRATADA ficara responsavel por receber o espago locado, conferir as condigoes
das instalagbes entregues, a montagem solicitada, registrar e solicitar manutencdo em avarias,
conferir limpeza e garantir a manutencado de insumos para sanitarios. Ao final do evento, a
CONTRATADA devera entregar o espaco nas mesmas condigcdes recebidas.

8.45. Durante o transcorrer do evento, inclusive antes de sua abertura, a CONTRATADA ficara
responsavel pela limpeza e manutengao da higiene em todas as instalagdes, em especial nos
sanitarios, provendo insumos necessarios, como, por exemplo, cestos de lixo, sacos plasticos,
vassouras, baldes, rodos, material de limpeza pesada, toalhas descartaveis, sabonete liquido,
papel higiénico, assim como devera disponibilizar profissionais de manutencéo e limpeza em
numero suficiente para a adequada e confortavel conducgao do evento.

8.46. Quando da necessidade de subcontratacdo de espacos, a CONTRATADA devera
apresentar ao SEBRAE/DF, sempre que possivel, no minimo, 3 (trés) propostas alternativas com
0s respectivos orcamentos, cabendo ao SEBRAE/DF escolher a opgcéo que melhor atender seus
interesses.

8.47. Quando néo for possivel a apresentagcdo de trés propostas, a CONTRATADA devera
demonstrar que o prego pago estd de acordo com a realizagdo de outros eventos no mesmo
local.
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8.48. Sobre o valor da nota fiscal emitida pela CONTRATADA incidirdo as retengcdes na fonte
obrigatdrias, como IRPJ, CSLL, PIS, COFINS e ISS.

8.49. O percentual de “Taxa” devera ser informado pela CONTRATADA, cabendo destacar que
o percentual maximo que o SEBRAE/DF esta disposto a pagar corresponde ao montante de 22%
(vinte e dois por cento).

8.50. Caberd a licitante, de acordo com sua estrutura, capacidade de negocios e
enquadramento tributario, apresentar esse percentual em sua proposta de precos.

8.51. Nopercentualde “Taxa”, estardo inclusos todos os emolumentos e tributos concernentes
a locacédo do espaco, sendo destacadas: Lucros e despesas indiretas, outras despesas e
tributacao sobre faturamento (PIS, COFINS € ISS).

Exemplo de composigéo para locagcdo de espacgo: o valor da locagao definido pelo locatorio sera
de R$ 10.000,00 (dez mil reais), conforme tabelas abaixo com os cenarios possiveis.

Hip6tese com taxa méxima estabelecida pelo SEBRAE/DF

TIPO DE ESPACO VALOR DO ALUGUEL TAXA (%) VALOR TOTAL DO SERVICO

Auditorio R$ 10.000,00 22% R$ 12.200,00

Hipdtese com desconto linear ofertado na fase de lances de 20%

TIPO DE ESPACO VALOR DO ALUGUEL TAXA (%) VALOR TOTAL DO SERVIGCO

Auditorio R$ 10.000,00 17,6% R$ 11.760,00

8.52. Por se tratar de licitacdo por MAIOR DESCONTO sobre a tabela constante do Anexo Il, o
percentual ofertado também se estendera para os itens com remuneracgao variavel.

Credenciamento eletrénico

8.53. O item referente ao software de credenciamento eletrbnico deverd contar com as
seguintes funcionalidades:

8.53.1. Software de credenciamento customizavel, em plataforma online ou off-line em

rede, a fim de realizar o cadastro e controle de acesso de participantes aos eventos do
SEBRAE/DF.
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8.53.2. Devera devolver as informacdes apos o término do evento, incluindo tanto os
contatos recebidos previamente quanto os registrados durante o evento, e classificando cada
convidado em “presente” ou “ausente”;

8.53.3. Devera contar com campos diferentes de acordo com cada evento. Os campos
comumente utilizados no credenciamento s&o: nome, cargo, empresa, telefone, e-mail e
grupo. Entende-se por grupo a categoria a qual o participante se enquadra em relagao aquele
evento (Ex. Parceiro, Imprensa, Participante, Autoridade, VIP etc.). Cabe ao SEBRAE/DF
classificar os convidados por grupo e definir os campos a serem utilizados;

8.53.4. Devera possibilitar o envio de SMS para os convidados antes, durante e depois dos
eventos;
8.53.5. Devera ter a opgcdo autocompletar no campo de busca, ou seja, assim que um

nome comegar a ser digitado, todos 0s outros que iniciem com as mesmas letras deveréo
aparecer logo abaixo. A busca por participantes credenciados devera ser feita por nome,
empresa ou grupo, gerando uma lista que exiba e diferencie participantes presentes de
ausentes. Em casos especiais, 0 SEBRAE/DF pode solicitar que a busca seja feita também por
outros campos. Ao buscar por um nome, independente da forma como este tiver sido escrito,
acentuado ou néo, o sistema devera reconhecer sua grafia com ou sem acento. Por exemplo,
se no campo de busca for digitado “Joao”, o sistema devera reconhecer este nome, ainda que
no banco de dados ele esteja registrado como “Jo&o”;

8.53.6. Devera permitir, antes ou durante os eventos, a impressao de etiguetas para
cracha e a insercao de novos contatos, sem necessariamente registrar estes contatos como
credenciados. Nas etiquetas, deverdo constar informacbes importantes, previamente
definidas pelo SEBRAE/DF, tais como: Nome, Cargo, Empresa, UF e Grupo. E necessario
ainda que o software viabilize a impressao de etiquetas com cdédigo de barras, codigo
numeérico ou QR Code, para que por meio destes seja possivel registrar a presenca de
participantes em subeventos (Ex. Palestras, oficinas, visitas a estandes);

8.53.7. Deverd haver gerenciamento das credenciais emitidas, canceladas e substituidas,
mantendo-se o histdérico da geragcdo destas com dados sobre: data/hora de geracao,
operador/atendente responsavel, motivo do cancelamento/substitui¢éo;

8.53.8. Devera dispor de ferramentas que minimizem o risco de duplicidade de registros
no credenciamento, o sistema devera impedir que a reimpressao de credencial gere um
segundo registro no banco de dados;

8.53.9. Quando emitida uma nova credencial, a anterior deve ser invalidada, desabilitando
QR Code e/ou Codigo de Barra da credencial anterior;

8.53.10. Devera possibilitar a insercéo prévia de fotos nos cadastros dos participantes,
assim como registro de foto digital na hora do evento/credenciamento, disponibilizando a
opcao de gerar carbmetro a partir da selecdo de um ou mais grupos. No carébmetro devera
constar foto, nome, cargo e empresa do participante;
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8.53.11. Devera contar com uma area especial voltada a equipe de Cerimonial do
SEBRAE/DF. Para tanto, devera ser compativel com o sistema operacional IOS e/ou o Android,
de forma que seja possivel que a equipe de Cerimonial acompanhe em tempo real a chegada
e credenciamento de convidados, via dispositivo movel. A CONTRATADA ficaré responsavel
por disponibilizar os dispositivos moveis a serem utilizados;

8.53.12. Deveradispordaopg¢ao de marcarentre os convidados presentes no evento os que
serdo citados, gerando suas respectivas nominatas, sendo estas, apds a classificagéo,
divididas em duas diferentes abas: citagdo de Mestre de Cerimbnia e citagédo da Diretoria do
SEBRAE/DF;

8.53.13. Devera possibilitar a realizagdo do credenciamento também pelo sistema
instalado em dispositivo movel. Dessa forma, caso algum convidado chegue ao evento, mas
nao passe pelo guiché de atendimento, o Cerimonial podera marcar sua presenca via sistema
e a equipe de credenciamento sera notificada em tempo real. A notificagdo, nesse caso,
ocorre quando o convidado, antes marcado como ausente, passa a constar como presente
no sistema. Se o participante em questdo néo estiver na lista, a notificagcdo implica no
armazenamento do seu cadastro junto com os demais. Em consequéncia, ao se buscar pela
lista de convidados presentes e ausentes no evento, esta aparecera igual tanto se visualizada
no sistema de credenciamento instalado em desktop quanto em dispositivo movel;

8.53.14. Devera permitir durante o evento a emissao de relatério de convidados presentes
e ausentes, podendo exibir uma lista Unica com todos os participantes e listas s6 com
presentes ou s6 com ausentes. Essa funcionalidade tem que permitir também a busca por
grupos (Ex. Buscar todos os Dirigentes do SEBRAE/DF presentes no evento);

8.53.15. Todos os dados dos participantes credenciados no evento devem ser exportados
e entregues a contratante em arquivo XLS, formatado em caixa alta, obedecendo a ordem dos
campos previamente acertada;

8.53.16. Emisséao de relatdrios e graficos quantitativos, inserindo também percentuais: a)
Darelacdo quantidade de contatos migrados x quantidade de credenciados; b) Por grupos; ¢)
Por estado; d) Da quantidade de participantes por dia de evento. Outros relatdrios podem ser
solicitados de acordo com a dindmica especifica de cada evento, sendo estes previamente
acordados;

8.53.17. Alista com os dados dos participantes devera ser entregue no dia Util seguinte ao
término do evento;

8.53.18. Os relatorios e graficos quantitativos devem ser entregues em até trés dias uteis
apos o término do evento;

8.53.19. A cada evento, o SEBRAE/DF entregara a CONTRATADA a solicitagcdo da
customizacao do sistema de credenciamento, descrevendo os campos a serem utilizados,
assim como as funcionalidades necessarias e a lista com os dados dos participantes. O prazo
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de entrega do sistema customizado seréa acordado apods assinatura da Ordem de Servigo
Inicial;

8.53.20. Até 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio do evento, a CONTRATADA devera
apresentar a ferramenta customizada e em pleno funcionamento, e treinar os colaboradores
do SEBRAE/DF e a equipe de recepcionistas. O treinamento sera na cidade e local que sediar
o evento. Na ocasido, a contratante podera solicitar ajustes finos no sistema. A data do
treinamento sera previamente acertada;

8.53.21. Aempresa CONTRATADA deveré garantir que a equipe técnica do sistema chegue
com, no minimo, 02 (duas) horas de antecedéncia no dia do evento para realizar todos 0s
testes necessarios no sistema e fazer as devidas corregdes, se necessario;

8.53.22. Eresponsabilidade da empresa CONTRATADA instalar e fornecer licenga para uso
do sistema de credenciamento durante o periodo de execugdo dos servigos, assim como
disponibilizar técnico habilitado para realizar altera¢gdes no codigo do sistema, se necessario,
para suporte in loco durante todo o evento;

8.53.23. E responsabilidade da CONTRATADA manter o sistema de credenciamento
funcionando e em pleno uso durante todo o periodo de realizagao dos eventos;

8.53.24. E fundamental que a CONTRATADA estabeleca rotinas para credenciamento de
emergéncia, em caso de pane do sistema. O plano de contingéncia devera ser aprovado pela
contratante antes de cada evento.

8.53.25. A solugéo ofertada pela CONTRATADA devera possuir capacidade de integracao
por meio de API, permitindo a comunicacdo bidirecional entre sistemas. As integracoes
deverdo viabilizar tanto o consumo de dados pela equipe contratante quanto a
disponibilizagdo de dados por meio da API fornecida pelo SEBRAE/DF.

8.53.26. E responsabilidade da CONTRATADA assegurar que as APls sejam seguras,
amplamente documentadas, com padrdoes claros e de facil utilizacdo, garantindo a
interoperabilidade e a troca eficiente de informacgdes entre as plataformas envolvidas

Uniformes

8.54. Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada aos seus profissionais para utilizacao
nos eventos deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada, conforme
especificacdo do evento e/ou tratativas com o SEBRAE/DF.

8.55. Profissionais de servigos gerais deverdo receber, por parte da CONTRATADA, o uniforme
a ser utilizado nos eventos, conforme especificacdo do evento e/ou tratativas com o SEBRAE/DF.

22/45



SEBRAE

Sustentabilidade

8.56. A CONTRATANTE adota e apoia um conjunto de compromissos socioambientais
voluntarios, entre os quais 0s Principios para o Lixo Zero da Zero Waste International Alliance, a
Agenda 2030 para o Desenvolvimento Sustentavel da organizacdo das Nacgdes Unidas,
Compromisso Brasileiro de redugao das emissdes de gases de efeito estufa presente na Politica
Nacional sobre Mudancgas Climaticas, bem como Politica Nacional de Direitos Humanos.

8.57. Dessa forma a CONTRATADA concorda em cumprir e fazer cumprir, conforme o caso, €
declarar-se ciente com o disposto a seguir:

8.57.1.Respeitar e promover a diversidade no quadro de seus funcionarios e colaboradores,
abstendo-se de todas as formas de preconceito e discriminagcdo, de modo que
nenhum empregado ou potencial empregado de sua ou demais empresas, recebam
tratamento discriminatério em funcdo de sua raga, cor de pele, origem étnica,
nacionalidade, posi¢cdo social, idade, religido, género, orientagdo sexual, estética
pessoal, condigao fisica, mental ou psiquica, estado civil, opinido, convicgéo politica,
ou qualqguer outro fator de diferenciacao;

8.57.2.Apoiar de forma efetiva a erradicacdo da exploragdo sexual, assim como coibir o
assédio sexual e moral em sua forga de trabalho, bem como atender as diretrizes do
Protocolo Por Todas Elas instituido pela LEI N© 7.241, DE 26 DE ABRIL DE 2023.

8.57.3.Atendertodas as normas e medidas de saude e segurancga no trabalho pertinentes para
0s respectivos objetos de contratacdo, garantindo de forma irrestrita, que todos os
colaboradores usem de forma obrigatéria os equipamentos de protecéo individual e
coletiva exigidos por lei, bem como tenham no ambiente de trabalho os respectivos
certificados das capacitagdes das normas regulamentadores atualizados, sob penade
suspenséao do trabalho;

8.57.4.Proteger e preservar o0 meio ambiente, bem como evitar quaisquer praticas que

possam lhe causar danos, executando seus servigos em estrita observancia as normas
legais e regulamentares, federais, estaduais ou municipais, aplicaveis ao assunto,
incluindo, mas ndo se limitando a:

a. Lein®6.938/1981, que institui a Politica Nacional do Meio Ambiente;

b. Lein®12.187/2009, que institui a Politica Nacional Sobre Mudancas no Clima;

c. Lein®9.605/1998, a chamada “Lei dos Crimes Ambientais”;

d. Lein® 12.305/2010, que institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos;

e. Lei Distrital n® 5610/2016, que dispde sobre a responsabilidade dos grandes

geradores de residuos solidos do Distrito federal e da outras providéncias, assim
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como as demais normas relacionadas ao gerenciamento, ao manuseio € ao descarte
adequado dos residuos solidos resultantes de suas atividades, privilegiando todas as
formas de reuso, reciclagem e de descarte adequado, de acordo com as normas
antes mencionadas e as diretrizes de sustentabilidade da CONTRATANTE.

8.58. A CONTRATANTE se compromete a que seus colaboradores participem de treinamentos,
quando houver, de equipes sobre as pautas socioambientais do evento, que inclui
coordenadores e equipes de campo.

8.59. Quando autorizada a subcontratacdo de terceiros para o desempenho de atividades
relacionadas ao objeto deste Contrato, a CONTRATADA fara constar do contrato com suas
subcontratadas, redagdo que contenha, as obrigagcdes constantes nos itens acima, bem como
clausulas que obriguem as subcontratadas ao cumprimento da legislagdo ambiental vigente.

9. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

9.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencgadas e as normas do REGULAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS DO SISTEMA SEBRAE
- RESOLUCAO CDN NO° 493/2024, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua
inexecucao total ou parcial.

9.2. As comunicacoes entre o SEBRAE/DF e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrénica para esse
fim.

9.3. O Gestor do Contrato convocara o representante da empresa para adocgao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

9.4. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o Gestor do Contrato
convocara o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagao do
plano de fiscalizagdo, que contera informagbes acerca das obrigacbes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execucéo do objeto, do plano complementar
de execucgao da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancgoes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacédo

9.5. Aexecucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato, ou
pelo respectivo substituto.

9.6. O fiscal do contrato acompanhara a execug¢do do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condicbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados
para a SEBRAE/DF;

9.7. O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;
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9.8. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira
notificagcdes para a corregdo da execugdo do contrato, determinando prazo para a correcao;

9.9. O fiscal do contrato informaré ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisao ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessérias e saneadoras, se for o caso;

9.10. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugado do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato;

9.11. O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou ado¢cao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

9.12. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugcdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

9.13. O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogacao
contratual.

9.14. A fiscalizagcdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicOes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do SEBRAE/DF ou de seus
agentes, gestores € fiscais, de conformidade.

Gestor do Contrato
9.15. Cabe ao gestor do contrato

9.15.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagcdo do
contrato contendo todos os registros formais da execuc¢ao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade do SEBRAE/DF.

9.15.2. acompanhar os registros realizados pelo fiscal do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for
0 caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

9.15.3. acompanhar a manutencao das condigdes de habilitagcdo da contratada, parafins
de pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do

pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.
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9.15.4. emitir documento comprobatério da avaliacao realizada pelo fiscal quanto ao
cumprimento de obrigagcdes assumidas pela Contratada, com mengéo ao seu desempenho
na execucao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, € a

eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes.

9.15.5. tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacao para fins de aplicagdo de sancdes.

9.15.6. elaborar relatério final com informagbes sobre a consecugao dos objetivos que
tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades do SEBRAE/DF.

9.15.7. enviar adocumentacao pertinente a GEAF para a formalizagdo dos procedimentos
de liquidacéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestdo nos termos do
contrato.

10. DOS CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

10.1. Aavaliacdo daexecucao do objeto utilizara o Instrumento de Medigéo de Resultado (IMR),
conforme previsto no Anexo VII.

10.2. Serédindicadaaretencao ou glosa no pagamento, proporcional airregularidade verificada,
sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:

10.2.1. nao produziu os resultados acordados,

10.2.2. deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

10.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do
servigo, ou os utilizou com qualidade ou quantidade inferior 8 demandada.

10.3. Autilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagao da prestacdo dos servicos.

11. DA EMISSAO DA NOTA FISCAL E PAGAMENTO
Liquidagéo

11.1. A Nota Fiscal ou documento de cobrancga equivalente referente aos servigcos devera ser
emitida e entregue até o dia 20 (vinte) de cada més.

11.1.1. Posterior a data acima mencionada, a Nota Fiscal ou documento de cobranca
equivalente s6 podera ser emitida a partir do 1° dia util do més subsequente a prestacdo dos

Servigcos.
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11.2. Para fins de liquidacédo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
11.2.1. o prazo de validade;

11.2.2. a data da emissao;

11.2.3. os dados do contrato e do SEBRAE/DF;

11.2.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;
11.2.5. ovalor a pagar; e
11.2.6. eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

11.3. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liguidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que a CONTRATADA providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regularizagdo da situacao, sem 6nus
ao SEBRAE/DF.

11.4. A Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhada da comprovacao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line
ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios

eletrbnicos oficiais ou a seguinte documentacao entregue pela Contratada:

11.4.1. a inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ);

11.4.2. a inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel

com o objeto contratual;

11.4.3. aregularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou
sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

11.4.4. a regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

11.4.5. a regularidade perante a Justica do Trabalho;
11.4.6. o cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do art. 7° da Constituicao Federal.

11.5. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacéo de irregularidade da CONTRATADA, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize

27/45


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art7xxxiii

I
—
I
I
sua situacao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma
vez, porigual periodo, a critério do SEBRAE/DF.

11.6. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o SEBRAE/DF
deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada aa CONTRATADA a ampla defesa.

11.7. Havendo a efetiva execug¢éo do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente, até
que se decida pela rescisdo do contrato, caso a CONTRATADA néo regularize sua situacao de
regularidade fiscal.

Prazo de pagamento

11.8. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da data
de entrega da Nota Fiscal ou documento de cobrancga equivalente, apos a finalizagcdo da
liquidacéo da despesa, conforme segéo anterior.

Forma de pagamento

11.9. O pagamento serarealizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia
e conta corrente indicados pela CONTRATADA.

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

11.11. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

11.11.1.  Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na
legislacao vigente.

11.12. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencéo tributaria quanto aos impostos e
contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Antecipacao de pagamento

11.13. A presente contratacdo permite a antecipacdo de pagamento parcial, somente para
despesas com locacéo de espacos, conforme as regras previstas neste topico.

11.14. A CONTRATADA emitira documento fiscal correspondente ao valor da antecipacao de
pagamento, concernente a locagao de espaco, tdo logo seja celebrado contrato com o locatario,
para que o SEBRAE/DF efetue o pagamento antecipado.
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11.15. Ficaa CONTRATADA obrigada a devolver, a integralidade do valor antecipado na hipdtese
de cancelamento da locagéo do espaco.

11.16. O pagamento antecipado sera efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias, contados
do recebimento do documento fiscal.

11.17. O pagamento de que trata este item esta condicionado a tomada da seguinte providéncia
pela CONTRATADA:

11.17.1.  comprovacdo da execucdo da etapa do objeto pela CONTRATADA, para a
antecipacao do valor;

11.18. O pagamento do valor a ser antecipado ocorrera respeitando eventuais retengdes
tributarias incidentes.

12. DO REAJUSTE

12.1. Os precos, desde que observado o interregno minimo de 01 (um) ano, contados do més
da proposta apresentada pela licitante vencedora, serdo reajustados, mediante a aplicacéao,
pelo SEBRAE/DF, do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, divulgado pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, exclusivamente para as obrigagdes iniciadas
e concluidas ap6s a ocorréncia da anualidade, adotando-se a seguinte Férmula de calculo:

R=V(I—Io)/[°

ONDE:

R =Valor do reajustamento procurado;

V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado a ser
reajustada;

|9 = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente ao més da
apresentacgao da proposta;

| = indice relativo ao més do reajustamento

12.2. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de 01 (um) ano sera
contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

12.3. No caso de atraso ou nao divulgacao do indice de reajustamento, o SEBRAE/DF pagara
aa CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a
diferenca correspondente tao logo seja divulgado o indice definitivo.

12.4. Nas afericdes finais, o indice utilizado para reajuste sera, obrigatoriamente, o definitivo.
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12.5. Nos casos de variacao de indice negativo, é prerrogativa do SEBRAE/DF promover a sua
incidéncia para fins de assegurar a manutencdo do equilibrio econdémico-financeiro da
contratacéao.

12.5.1. A possibilidade de ndo aplicagao do reajuste previsto neste item, dependera de
apresentagdo pela CONTRATADA, junto a fiscalizagdo do SEBRAE/DF, de robusta
documentagéo probatdria para fins de demostrar que 0s pregos vigentes realizados a época
da aplicagéo do reajuste sdo compativeis com os valores praticados pelo mercado. Ou seja,
devera comprovar que ndo houve recuo dos pregos.

12.6. Osreajustes durante a vigéncia do contrato deverdo ser precedidos de solicitagao formal
da CONTRATADA.

12.6.1. Caso a CONTRATADA néo solicite o reajuste em até 60 (sessenta) dias apos a
divulgacéo do indice mencionado no item 12.1, ocorrera a preclusdo temporal do seu direito.

12.6.2. A solicitagdo de reajuste sera respondida pelo SEBRAE/DF no prazo de até 30
(trinta) dias, contados do protocolo do pedido junto ao setor responsavel pela analise.

12.7. Caso oindice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma
nao possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicao, o que vier a ser determinado pela

legislacdo entdo em vigor.

12.8. Naauséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

12.9. O-reajuste sera realizado por apostilamento ou termo aditivo, a critério do SEBRAE/DF.
13. DAS OBRIGAGCOES DO SEBRAE/DF
13.1. Sé&o obrigacbes do SEBRAE/DF:

13.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, de
acordo com o Termo de Referéncia e seus anexos;

13.1.2. Receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas no Termo de Referéncia;

13.1.3. Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre vicios, defeitos incorrecoes,
imperfeicdes, falhas ou irregularidades verificadas na execucao do objeto contratual, fixando
prazo para que seja substituido, reparado ou corrigido, total ou parcialmente, as suas

expensas, certificando-se de que as solugdes por ele propostas sejam as mais adequadas;

13.1.4. Acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual e o cumprimento das obrigacoes
pela CONTRATADA;
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13.1.5. Comunicar a empresa para emissdo de Nota Fiscal em relacdo a parcela
incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidagéo e pagamento, quando houver

controvérsia sobre a execugado do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, no
prazo previsto para pagamento;

13.1.6. Efetuar o pagamento aa CONTRATADA do valor correspondente a execugao do
objeto, no prazo, forma e condigbes estabelecidos no Termo de Referéncia;

13.1.7. Aplicar a CONTRATADA as sancgoOes previstas neste Termo de Referéncia;

13.1.8. Cientificar, se necessario, a Assessoria Juridica do SEBRAE/DF para adoc¢éao das
medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigagdes pela CONTRATADA;

13.1.9. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamacgdes
relacionadas a execucdo contratual, ressalvados os requerimentos manifestamente
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execuc¢ao do
ajuste.

13.1.9.1. O SEBRAE/DF tera o prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data do protocolo
do requerimento para decidir, admitida a prorrogacdo motivada, por igual periodo.

13.1.10. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econbémico-
financeiro feitos pela CONTRATADA no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

13.1.11. Notificar os emitentes das garantias, quando for o caso, quanto ao inicio de
processo administrativo para apuragao de descumprimento de clausulas contratuais.

13.1.12.  Comunicar a CONTRATADA na hipdtese de posterior alteragdo do projeto pelo
SEBRAE/DF.

13.1.13. Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento dos
servigos objeto do contrato.

13.1.14. Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento.

13.1.15. Previamente a expedicdo da ordem de servico, verificar pendéncias, liberar areas
e/ou adotar providéncias cabiveis para a regularidade do inicio da sua execucéao.

13.2. O SEBRAE/DF né&o respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
CONTRATADA com terceiros, ainda que vinculados a execucao do objeto contratual, bem como
por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da CONTRATADA, de seus
empregados, prepostos ou subordinados.

14. OBRIGAGOES DA CONTRATADA
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14.1. ACONTRATADA deve cumprir todas as obrigacdes constantes deste Termo de Referéncia

e deste Anexo, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despesas decorrentes da
boa e perfeita execucdo do objeto, observando, ainda, as obrigagcdes a seguir dispostas:

14.1.1. Manter preposto aceito pelo SEBRAE/DF no local do servigo para representa-lo na
execugao contratual.

14.1.1.1. Aindicagdo ou a manutengao do preposto da empresa podera serrecusada
pelo SEBRAE/DF, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro
para o exercicio da atividade.

14.1.2. Atender as determinacdes regulares emitidas pelo fiscal contratual ou autoridade
superior e prestar todo esclarecimento ou informacéo por eles solicitados;

14.1.3. Alocar os empregados necessarios ao perfeito cumprimento das disposigcoes
deste Termo de Referéncia, com habilitagdo e conhecimento adequados, fornecendo os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade
e tecnologia deverdo atender as recomendacdes de boa técnica e a legislagcdo de regéncia;

14.1.4. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, no prazo fixado pelo fiscal, os servicos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecgOes resultantes da execucao ou dos materiais empregados;

14.1.5. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, de
acordo com o Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990), bem como por todo
e qualquer dano causado ao SEBRAE/DF ou terceiros, nao reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizagdo ou o0 acompanhamento da execugao contratual pelo SEBRAE/DF, que ficara
autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida no edital, o valor
correspondente aos danos sofridos;

14.1.6. Efetuar comunicacao ao SEBRAE/DF, assim que tiver ciéncia da impossibilidade
de realizacdo ou finalizagcdo do servico no prazo estabelecido, para adocdo de acdes de
contingéncia cabiveis.

14.1.7. N&o contratar, durante a vigéncia da contratagdo, c6njuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do
SEBRAE/DF ou do fiscal ou gestor contratuais, nos termos do artigo 73, do REGULAMENTO DE
LICITACOES E CONTRATOS DO SISTEMA SEBRAE - RESOLUCAO CDN N° 493/2024;

14.1.8. Quando nao for possivel a verificagédo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores—SICAF, a CONTRATADA devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizacao
contratual, até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos, 0s seguintes
documentos:

14.1.8.1. prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
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14.1.8.2. certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Uniao;
14.1.8.83. certidées que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou

Distrital do domicilio ou sede da CONTRATADA,;

14.1.8.4. Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e
14.1.8.5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
14.1.9. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo,

Convencéo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pela
contratagéo, por todas as obrigacgbes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a
responsabilidade ao SEBRAE/DF;

14.1.10. Comunicar ao Fiscal, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

14.1.11. Prestar todo esclarecimento ou informacéo solicitada pelo SEBRAE/DF ou por
seus prepostos, garantindo-lhes 0 acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem
como aos documentos relativos a execucao do empreendimento.

14.1.12. Paralisar, por determinacdo do SEBRAE/DF, qualquer atividade que nao esteja
sendo executada de acordo com a boatécnica ou que ponhaemrisco a seguranca de pessoas
ou bens de terceiros.

14.1.13. Promover a guarda, manutencao e vigildncia de materiais, ferramentas, e tudo o
que for necessario a execugao do objeto, durante a vigéncia contratual.

14.1.14. Conduziros trabalhos com estrita observancia as normas da legislagéo pertinente,
cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos
servigcos e nas melhores condigcdes de seguranca, higiene e disciplina.

14.1.15. Submeter previamente, por escrito, ao SEBRAE/DF, para analise e aprovacao,
quaisquer mudancgas nos métodos executivos que fujam as especificagcdes do memorial
descritivo ou instrumento congénere.

14.1.16. Cumprir as normas de protecdo ao trabalho, inclusive aquelas relativas a
seguranca e a salde no trabalho;

14.1.17. Nao submeter os trabalhadores a condi¢cdes degradantes de trabalho, jornadas
exaustivas, servidao por divida ou trabalhos forgados;

14.1.18. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos de
idade, exceto na condi¢cao de aprendiz para os maiores de quatorze anos de idade, observada
a legislacao;
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14.1.19. Nao submeter o menor de dezoito anos de idade a realizagéo de trabalho noturno
e em condicdes perigosas e insalubres e a realizacdo de atividades constantes na Lista de
Piores Formas de Trabalho Infantil, aprovada pelo Decreto n® 6.481, de 12 de junho de 2008;

14.1.20. Receber e dar o tratamento adequado a denuncias de discriminagéao, violéncia e
assédio no ambiente de trabalho;

14.1.21. Manter durante toda a vigéncia da contratagdo, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicdes exigidas para habilitacdo na licitacédo, ou para a
qualificacéo, na contratacao direta;

14.1.22. Guardar sigilo sobre todas as informacgdes obtidas em decorréncia da execugao
do objeto;

14.1.23. Arcar com o0 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta
nao seja satisfatdrio para o atendimento do objeto da contratacéao;

14.1.24. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de admbito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca do SEBRAE/DF;

14.1.25. Manter os empregados nos horarios predeterminados pelo SEBRAE/DF.
14.1.26. Apresentar os empregados devidamente identificados por meio de cracha.

14.1.27. Apresentar ao SEBRAE/DF, quando for o caso, a relagcdo nominal dos empregados
que adentrardo nas instalagdes para a execucao do servigo.

14.1.28. Observar os preceitos da legislagcado sobre a jornada de trabalho, conforme a
categoria profissional.

14.1.29. Atender as solicitagcdes do SEBRAE/DF quanto a substituicdo dos empregados
alocados, no prazo fixado pela fiscalizagdo contratual, nos casos em que ficar constatado
descumprimento das obrigacdes relativas a execucao do servico, conforme descrito nas
especificacdes do objeto.

14.1.30. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas do
SEBRAE/DF.

14.1.31. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a ndo executarem atividades ndo abrangidas na contratacdo, devendo a
CONTRATADA relatar ao SEBRAE/DF toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar
desvio de funcao.
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14.1.32. Instruir os seus empregados, quanto a prevengado de incéndios nas areas do
SEBRAE/DF e nos locais dos eventos.

14.1.33. Adotar as providéncias e precaucdes necessarias, inclusive consulta nos
respectivos orgéaos, se necessario for, a fim de que ndo venham a ser danificadas as redes
hidrossanitarias, elétricas e de comunicacgéo.

14.1.34. Obter junto aos 6rgaos competentes, conforme o caso, as licengas necessarias e
demais documentos e autorizagdes exigiveis, na forma da legislagao aplicavel.

14.1.35. Refazer, as suas expensas, 0s trabalhos executados em desacordo com o
estabelecido nas especificagdes, bem como substituir aqueles realizados com materiais
defeituosos ou com vicio.

14.1.36. Observar as seguintes diretrizes de carater ambiental:

14.1.36.1. Qualquer instalagdo, equipamento ou processo, situado em local fixo, que
libere ou emita matéria para a atmosfera, por emissdo pontual ou fugitiva, utilizado na
execucao contratual, devera respeitar os limites maximos de emissdo de poluentes
admitidos na Resolugdo CONAMA n® 382, de 26/12/2006, e legislacao correlata, de acordo
com o poluente e o tipo de fonte.

14.1.36.2. Na execucgédo contratual, conforme o caso, a emissao de ruidos ndo podera
ultrapassar os niveis considerados aceitaveis pela Norma NBR-10.151 - Avaliacdo do Ruido
em Areas Habitadas visando o conforto da comunidade, da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT, ou agueles estabelecidos na NBR-10.152 - Niveis de Ruido para
conforto acustico, da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, nos termos da
Resolugdo CONAMA n° 01, de 08/03/90, e legislagao correlata.

14.1.37. Exigir de seus empregados e subcontratados o uso de Equipamentos de Protecéo
Individual (EPI) durante a montagem e desmontagem dos eventos, ficando responsavel em
solicitar e averiguar a sua correta utilizacdo.

14.1.38. Cumprir o que estabelece a legislacdo e normas vigentes, em especial sobre a
acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, em todos
0s ambientes onde serdo realizados os eventos (Leis 10.048/2000 e 10.098/2000; Decreto Lei
n® 5.296/2004).

14.1.39. Seguirtodas as especificacdes sobre a aplicacdo correta dalogomarca e de outras
identidades visuais do SEBRAE/DF, quando for o caso.

14.1.40. Transferir, de forma total e definitiva, em carater irrevogavel e irretratavel, a
titularidade dos direitos autorais patrimoniais do objeto deste contrato, com observancia aos
preceitos da Lein®9.610, de 19 de fevereiro de 1998, de forma que o SEBRAE/DF possa deles
dispor para todo e qualquer fim, independentemente de qualquer remuneragao especial ou
adicional aquela ajustada neste contrato.
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15.1. Comete infracdo, nos termos da Resolucdo CDN n.° 493/2024, o
LICITANTE/ADJUDICATARIO que, com dolo ou culpa:

15.1.1. deixar de entregar a documentacao exigida para o certame ou ndo entregar
qualquer documento que tenha sido solicitado pelo pregoeiro durante o certame;

15.1.2. Salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, ndo mantiver
a proposta em especial quando:

15.1.2.1. nao enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou apods a
negociagao;
15.1.2.2. recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;
15.1.2.3. pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva; ou
15.1.2.4. deixar de apresentar amostra, quando for o caso;
15.1.2.5. apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificagdes do
edital;

15.1.3. nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a

contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

15.1.4. recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato ou a ata de registro de pre¢o, ou
a aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pelo SEBRAE/DF;

15.1.5. apresentar declaracdo ou documentacéo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracéo falsa durante a licitacéo

15.1.6. fraudar a licitagéo

15.1.7. comportar-se de modo inidébneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em
especial quando:

15.1.7.1. agirem conluio ou em desconformidade com a lei;

15.1.7.2. induzir deliberadamente a erro no julgamento;

15.1.7.3. apresentar amostra falsificada ou deteriorada;

15.1.7.4. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacéo
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15.1.7.5. praticar ato lesivo previsto no artigo 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de
2013.

15.2. Com fulcro na Resolugdo CDN n.® 493/2024, o SEBRAE/DF poderd, garantida a prévia
defesa, aplicar ao LICITANTE E/OU ADJUDICATARIO as seguintes sancdes, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal:

15.2.1. Adverténcia escrita;

15.2.2. Suspenséo do direito de licitar ou contratar com o SEBRAE em dmbito LOCAL, nos
termos do artigo 42, da Resolugdo CDN n.® 493/2024, em decorréncia da pratica das
infracdes dispostas nos itens 15.1.1 a 15.1.3, por prazo ndo superior a 3(trés) anos, sendo
que, também podera ser aplicada a penalidade prevista no item 15.2.3, caso se justifique a
imposicao de penalidade mais grave.

15.2.8. Suspenséo do direito de licitar ou contratar com o SEBRAE em ambito NACIONAL,
nos termos do artigo 43, da Resolugdo CDN n.° 493/2024, em decorréncia da pratica das
infracdes dispostas nos itens 15.1.4 a 15.1.8, por prazo minimo de 4 (quatro) e maximo de 6
(seis) anos; e

15.2.4. Multa

15.2.4.1. A multa serd recolhida pelo LICITANTE E/OU ADJUDICATARIO, em percentual
de 0,5% a 30% incidente sobre o valor do contrato licitado, recolhida no prazo maximo de
5 (cinco) dias Uteis, a contar da comunicacéao oficial.

15.2.4.2. Para as infragbes previstas nos itens 15.1.1 a 15.1.3, a multa sera de 0,5% a
15% do valor do contrato licitado.

15.2.4.3. Paraasinfragdes previstas nositens 15.1.4a 15.1.9 a multa sera de 15% a 30%
do valor do contrato licitado.

15.3. As sancgdes de adverténcia e suspensao do direito de licitar ou contratar com o SEBRAE,
em ambito local ou nacional, poderéo ser aplicadas, cumulativamente ou n&o, a penalidade de

multa.

15.4. Cometeinfracdo, nostermos da Resolugdo CDN n.©493/2024, a CONTRATADA que, com
dolo ou culpa:

15.4.1. der causa a inexecucao parcial do contrato;

15.4.2. der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano ao SEBRAE/DF
ou ao funcionamento dos seus servigos ou ao interesse coletivo;

15.4.8. der causa a inexecucao total do contrato;
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15.4.4. ensejar o retardamento da execucgdo ou da entrega do objeto da contratagcdo sem
motivo justificado;
15.4.5. apresentar documentacéao falsa ou prestar declaracéo falsa durante a execugéo
do contrato;
15.4.6. praticar ato fraudulento na execug¢éo do contrato;
15.4.7. comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

15.4.8. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lein® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

15.5. Com fulcro na Resolugdo CDN n.® 493/2024, o SEBRAE/DF podera, garantida a prévia
defesa, aplicar a CONTRATADA as seguintes sangdes, sem prejuizo das responsabilidades civil
e criminal:

15.5.1. Adverténcia, por escrito, quando a CONTRATADA der causa a inexecucgao parcial
do contrato, item 15.4.1, sempre que ndo se justificar aimposicdo de penalidade mais grave;

15.5.2. Suspenséo do direito de licitar ou contratar com o SEBRAE em ambito LOCAL, nos
termos do artigo 42, da Resolugdo CDN n.® 493/2024, em decorréncia da pratica das
infracdes dispostas nos itens 15.4.2 ao 15.4.4, por prazo nao superior a 3(trés) anos, sendo
que, também podera ser aplicada a penalidade prevista no item 15.5.3, caso se justifique a
imposicao de penalidade mais grave.

15.5.3. Suspenséo do direito de licitar ou contratar com o0 SEBRAE em a&mbito NACIONAL,
nos termos do artigo 43, da Resolugdo CDN n.% 493/2024, quando praticadas as condutas
descritas nos itens 15.4.5 a 15.4.8, bem como nos itens 15.4.2 ao 15.4.4, que justifiquem a
imposicao de penalidade mais grave.

15.5.4. Multa:

15.5.4.1. Moratdria, para as infracdes descritas no item 15.4.4, de 0,5% (cinco décimos
por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite
de 15 (quinze) dias.

15.5.4.2. Moratdria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor total do contrato, até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do
prazo fixado para apresentacao, suplementacado ou reposicao da garantia, quando for o
caso;

15.5.4.2.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacao,
suplementacao ou reposicao da garantia autoriza o SEBRAE/DF a promover a extingao

do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas.
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15.5.4.3. Compensatoria, para as infracdes descritas nos itens 15.4.5 a 15.4.8 de 15%
(quinze por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratacao.

15.5.4.4. Compensatoria, para ainexecucao total do contrato prevista no item 15.4.3, de
10% (dez por cento) a 15% (quinze por cento) do valor da contratacéo.

15.5.4.5. Compensatoria, para ainfragdo descrita acima noitem 15.4.2 de 5% (cinco por
cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacéo.

15.5.4.6. Compensatoria, em substituicdo a multa moratdria para a infragdo descrita
acima no item 15.4.4, de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor da
contratagao.

15.5.4.7. Compensatoria, para ainfragdo descrita acima noitem 15.4.1, de 5% (cinco por
cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacéo.

15.6. A aplicacdo das sanc¢des previstas neste Termo de Referéncia néo exclui, em hipotese
alguma, a obrigacao de reparacéo integral do dano causado ao SEBRAE/DF.

15.7. Todas as sancgOes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa.

15.8. Antes da aplicagcdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis, contado da data de sua intimacao.

15.9. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo SEBRAE/DF a CONTRATADA, além da perda desse valor, a diferenca
sera descontada da garantia prestada, se houver sido exigida, ou sera cobrada judicialmente.

15.10. A multa podera ser recolhida ao SEBRAE/DF no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar
da data do recebimento da comunicacgao enviada pela autoridade competente do SEBRAE/DF.

15.11. A aplicagdo das sangdes realizar-se-& em processo administrativo que assegure o
contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, nos regulamentos do SEBRAE/DF.

15.11.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditorio, as notificacdes serdo enviadas
eletronicamente para os enderegcos de e-mail informados na proposta comercial ou
cadastrados no SICAF.

15.11.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no
SICAF serdo considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacado de

desconhecimento das comunicacoes a eles comprovadamente enviadas.

15.12. Na aplicacdo das sancées, tanto para o LICITANTE/ADJUDICATARIO quanto para a
CONTRATADA, serao considerados:
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15.12.1. anatureza e a gravidade da infragdo cometida;
15.12.2. aspeculiaridades do caso concreto;
15.12.3. ascircunstancias agravantes ou atenuantes;

15.12.4. osdanos que dela provierem para o SEBRAE/DF; e

15.12.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagoes dos 6rgaos de controle.

15.13. Cabera recurso no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da aplicagdo das san¢des de adverténcia
e multa, contado da data da intimacéo, o qual sera dirigido a autoridade que tiver proferido a
decisdo recorrida, que, se ndo a reconsiderar, encaminhara o recurso com sua motivagao a
autoridade competente, que devera proferir sua decisdo, contado do recebimento dos autos.

15.14. A apuracdo de responsabilidade relacionadas a suspensdo do direito de licitar ou
contratar com o SEBRAE, seja em ambito local ou nacional, demandara a instauracao de
processo de responsabilizagdo a ser conduzido por comissao designada, que avaliara fatos e
circunstancias conhecidos e intimara o LICITANTE/ADJUDICATARIO ou a CONTRATADA para, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contado da data de sua intimacgao, apresentar defesa escrita e
especificar as provas que pretenda produzir.

15.15. A aplicagdo das sancgbes previstas neste edital ndo exclui, em hipdtese alguma, a
obrigacao de reparacgéo integral dos danos causados.

15.16. A personalidade juridica da CONTRATADA podera ser desconsiderada sempre gque
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos
previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso,
todos os efeitos das sancbes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus
administradores e socios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a
empresa do mesmo ramo com relagdo de coligagcdo ou controle, de fato ou de direito, com a
CONTRATADA, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de analise juridica prévia.

15.17. O SEBRAE/DF devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
aplicagcdo da sangéo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela
aplicadas, para fins de publicidade.

16. DA VIGENCIA E PRORROGAGCAO

16.1. O prazo devigéncia da contratacao é de 12 (doze) meses contados da data de assinatura

do contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma do artigo 36 do REGULAMENTO DE
LICITACOES E CONTRATOS DO SISTEMA SEBRAE - RESOLUCAO CDN N©° 493/2024.
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16.1.1. A prorrogacao de que trata este item é condicionada ao ateste, pelo Gestor do
Contrato, de que as condigcbes e 0s precos permanecem vantajosos para o SEBRAE/DF,

permitida a negociagdo com a CONTRATADA, atentando, ainda, para o cumprimento dos
seguintes requisitos:

16.1.2. Estar formalmente demonstrado no processo que a forma de prestacdo dos
servicos tem natureza continuada;

16.1.3. Sejajuntado relatdrio que discorra sobre a execugao contratual, com informagoes
de que os servigos tenham sido prestados regularmente;

16.1.4. Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que o SEBRAE/DF mantém
interesse na realizagdo do servigo;

16.1.5. Haja manifestacdo expressa da CONTRATADA informando o interesse na
prorrogacao; e

16.1.6. Seja comprovado que a CONTRATADA mantém as condi¢gdes iniciais de
habilitacdo.

16.2. A CONTRATADA nao tem direito subjetivo a prorrogacao contratual.

16.3. A prorrogacao contratual devera ser promovida mediante celebragao de apostilamento
ou termo aditivo, a critério do SEBRAE/DF.

16.4. A contratacdo nao podera ser prorrogada quando a CONTRATADA tiver sido penalizada
na sancao de Suspenséao do direito de licitar ou contratar com o SEBRAE em dmbito NACIONAL.

17. DAS CONDICOES PARA ASSINATURA DO CONTRATO
17.1. Homologado o resultado da licitagdo, o SEBRAE/DF convocara o licitante vencedor para,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, assinar o contrato, sob pena de decadéncia do direito a

contratagao, sem prejuizo das sangoes previstas neste Edital.

17.2. O prazo de convocagdo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, mediante
solicitagédo do licitante declarado vencedor, desde que:

17.2.1. a solicitacao seja devidamente justificada e apresentada dentro do prazo; e
17.2.2. a justificativa apresentada seja aceita pelo SEBRAE/DF.
17.3. O Contrato sera assinado, OBRIGATORIAMENTE, por meio de Certificado Digital de

propriedade do licitante vencedor, sendo de sua responsabilidade toda a configuracao
necessaria para realizagao de tal ato.
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17.3.1. Por conveniéncia e deliberacado do SEBRAE/DF, podera ser permitida outra forma
de assinatura que ndo a estipulada neste instrumento.

17.3.2. O SEBRAE/DF se reserva o direito de ndo prestar suporte técnico para as agdes
necessarias no que diz respeito a assinatura do Contrato.

17.4. A licitante vencedora se obriga a assinar o instrumento contratual pela plataforma de
assinaturas do SEBRAE/DF, no endereco: https://fornecedor.df.sebrae.com.br.

18. DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES.

18.1. O contrato celebrado entre as partes podera ser acrescido em até 50% do valor global
atualizado do contrato, mediante justificativa e termo aditivo.

18.2. As supressOes poderao ser realizadas nos limites estabelecidos consensualmente entre
as partes.

18.3. Osacréscimose supressdes devem ser sempre calculados sobre o valorinicial atualizado
do contrato, sendo este, o valor pactuado no momento da contratacdo, atualizado de acordo
com eventuais modificagcdes (aumentos) que tenha sofrido em razdo da aplicacao de institutos
para esse fim, tais como a revis&do, o reajuste e a repactuacdo. Nao se inserem nessa expressao
0s acréscimos e as supressOes efetuados em momento anterior a alteragcao pretendida pelo
SEBRAE/DF.

19. DA GARANTIA DE EXECUGAO CONTRATUAL

19.1. Seréexigida a garantia da contratagao em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do
valor anual da contratacdo, nos termos do art. 37, do REGULAMENTO DE LICITACOES E
CONTRATOS DO SISTEMA SEBRAE - RESOLUCAO CDN N©° 493/2024, podendo a CONTRATADA
optar por uma das seguintes modalidades:

19.1.1. caucdo em dinheiro;
19.1.2. fianca bancaria; ou
19.1.3. seguro-garantia,

19.2. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, terd validade durante a execugao
do contrato, acrescido de 3 (trés) meses seguintes ao término da vigéncia contratual, e
assegurara o pagamento de:

19.2.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

19.2.2. prejuizos diretos causados ao SEBRAE/DF decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucgao do contrato;
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19.2.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pelo SEBRAE/DF a contratada;
19.2.4. obrigacdes trabalhistas, previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS,

nao adimplidas pela contratada, relativas aos contratos de prestacdo de servicos com regime
de dedicacéao exclusiva de méao de obra.

19.3. Casoaopgao seja pela CAUCAO EM DINHEIRO, o valor deverd ser recolhido e depositado
em conta especifica na Caixa Econbmica Federal, com corregdo monetaria, em favor do
SEBRAE/DF. Nesse caso, devera ser entregue ao SEBRAE/DF o comprovante do depdsito com
todos os dados da conta para a devida comprovagéo.

19.4. Caso a opcao seja pela FIANCA BANCARIA, deverd ser emitida por banco ou instituicdo
financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera
constar expressa renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cdodigo Civil.

19.5. Caso a opcgéao seja pelo SEGURO-GARANTIA, somente sera aceita se contemplar todos
os riscos elencados no item 19.2.

19.5.1. Seréd permitida a substituicdo da apodlice de seguro-garantia na data de renovacgao
ou de aniversario, desde que mantidas as condi¢cbes e coberturas da apdlice vigente e
nenhum periodo fique descoberto, ressalvados os periodos de suspensao contratual.

19.5.2. A apodlice devera ter cobertura para pagamento direto ao empregado apds deciséo
definitiva em processo administrativo que apure montante liquido e certo a ele devido em
razdo de inadimpléncia da CONTRATADA, independentemente de transito em julgado de
decisdo judicial.

19.6. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacéo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratacéao.

19.7. Na hipdtese de suspenséo do contrato por ordem ou inadimplemento do SEBRAE/DF, a
CONTRATADA ficara desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apolice de seguro até a
ordem de reinicio da execucgéo ou o adimplemento pelo SEBRAE/DF.

19.8. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacao, a CONTRATADA obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo maximo de 10 (dez)
dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do SEBRAE/DF, contados da data em que for
notificada.

19.9. O SEBRAE/DF executara a garantia na forma prevista na legislagcdo que rege a matéria.
19.10. O emitente da garantia ofertada pela CONTRATADA devera ser notificado pelo SEBRAE/DF
guanto ao inicio de processo administrativo para apuracdo de descumprimento de clausulas

contratuais.

43/45



SEBRAE

19.10.1. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a
vigéncia da apolice, sua caracterizacdo e comunicacao poderao ocorrer fora desta vigéncia,
nao caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro, desde que respeitados 0s prazos
prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos termos do art. 20 da Circular Susep n°
662, de 11 de abril de 2022.

19.11. Extinguir-se-a a garantia com a restituigao da carta fianga ou com a autorizagao para a
liberagédo de importancias depositadas em dinheiro (caugéo), acompanhada de declaragéo do
SEBRAE/DF, mediante termo circunstanciado, de que a CONTRATADA cumpriu todas as
clausulas do contrato.

19.12. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacéo da
Susep, devendo o SEBRAE/DF apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da
vigéncia da apodlice.

19.13. A garantia somente sera liberada ou restituida apos a fiel execug¢éo do contrato ou apos a
sua extincdo por culpa exclusiva do SEBRAE/DF e, quando em dinheiro, sera atualizada
monetariamente.

19.13.1. Em se tratando de servicos executados com dedicacgao exclusiva de méo de obra,
a garantia somente sera liberada ante a comprovagéo de que a CONTRATADA pagou todas as
verbas rescisorias decorrentes da contratagao, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra
até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia devera ser
utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussoes
previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislagcdo que rege a matéria;

19.13.2. Também podera haver liberagcado da garantia se a empresa comprovar que 0S
empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra
ainterrupcao do contrato de trabalho;

19.13.3. Por ocasido do encerramento da prestacdao dos servicos Contratados, o
SEBRAE/DF poderéa utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos
trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo comprovagao:

19.13.3.1. do pagamento das respectivas verbas rescisorias; ou

19.13.3.2. darealocacao dos trabalhadores em outra atividade de prestacao de servigos.

19.14. A CONTRATADA autoriza o SEBRAE/DF a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista neste Termo de Referéncia.

19.15. O garantidor ndo € parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo
SEBRAE/DF com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des a contratada.

19.16. A garantia de execucéo € independente de eventual garantia do produto ou servigo
prevista neste Termo de Referéncia.
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20. DA FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

20.1. O prestador do servigo sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc&o do critério de
julgamento pelo MAIOR DESCONTO, ofertado sobre os valores constantes do Anexo |l.

Regime de Execugéo

20.2. Oregime de execugdo do objeto sera de empreitada por prego unitario.

Documentos de habilitacdo
20.3. As exigéncias de habilitagdo juridica, qualificagdo econdmico-financeira e regularidade
fiscal sdo as usuais para a generalidade dos objetos, conforme sera disciplinado no edital da

licitagao.

Qualificagao técnico-operacional:

20.4. Atestado(s) e/ou declaracédo(Ges) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa(s)
juridica(s) de direito publico ou privado, em nome da licitante, demonstrando aptiddo para
desempenho de atividade pertinente e compativel, em caracteristicas e quantidades, com o
objeto desta licitacdo, que comprovem:

20.4.1. A realizagcdo de, no minimo, 7 (sete) eventos, dos quais, pelo menos, 1 (um)
internacional, para publico superior a 100 (cem) pessoas, em que tenha havido a
disponibilizagdo/atuacao de intérpretes ou tradugao simultdnea, e os demais (nacionais) para
publico igual ou superior a 200 (duzentas) pessoas.

20.4.2. Considerar-se-a evento internacional qualquer reunido de carater educacional,
comercial, competitivo, de intercambio de experiéncias, de intercambio de conhecimentos
especializados e de entretenimento, em que 2 (dois) ou mais paises estejam representados e
que se realize sob a forma de palestra, curso, treinamento, conferéncia, féorum, simpdsio,
convencao, torneio, concurso, mesa redonda, almoco, jantar, exposicao, feira, mostra,
encontro, solenidade, workshop, visita ou outras.

20.4.3. A realizacdo em andamento ou ndo de contrato com prestacdo de servicos de
eventos com alcance nacional em pelo menos 3 (trés) estados da Federacéo.

20.4.4. Experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacao do servigco objeto dessa licitacao,
ininterruptos ou néo, até a data da sessao publica de abertura do Pregao.

20.4.5. Os periodos concomitantes serdo computados uma unica vez;
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20.4.6. Para a comprovacao de tempo de experiéncia, poderdo ser aceitos copias de
contratos, registros em orgaos oficiais ou outros documentos idéneos, mediante diligéncia do
Pregoeiro.

20.4.7. Serd aceito o somatério de atestados e/ou declaragbes de periodos
concomitantes para comprovar a capacidade técnica.

20.5. O(s) atestado(s) ou declaragao(des) de capacidade técnica devera(do) se referir a
servigos prestados, no ambito de sua atividade econbmica principal e/ou secundaria,
especificada no contrato social, devidamente registrado na junta comercial competente, bem
como no cadastro de pessoas juridicas da Receita Federal do Brasil - RFB.

20.6. O Pregoeiro podera consultar sitios oficiais de 6rgdos e entidades emissores de certiddes,
para verificar as condigdes de habilitagdo das licitantes.

20.7. Sob pena de inabilitagcdo, os documentos encaminhados deverdo estar em nome da
licitante, com indicagdo do numero de inscricdo no CNPJ.

20.8. As exigéncias a serem comprovadas por documentacdo emitida em lingua estrangeira
serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados com tradugao
livre.

20.9. Em se tratando de filial, os documentos de habilitagdo juridica e regularidade fiscal

deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles que, pela propria natureza, sdo emitidos
somente em nome da matriz.

Brasilia, maio de 2025.
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