ANEXO 1
TERMO DE REFERENCIA

Especificacdo do processo: Contratacio de servicos relacionados a organizacio de eventos
(transporte e cerimonial)

Interessado: Coordenadoria de Comunicac¢iao Social e Cerimonial, Secretaria-Geral da Presidéncia,
Secretaria da Escola Judicial

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Registro de precos para eventual e futura contratacdo de servicos especializados para suporte a
realizacdo de eventos institucionais promovidos pelo Tribunal Regional do Trabalho da 17.* Regido, nos
termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

DESCRICAO
SUCINTA

GRUPO CATSER INDICATIVO VALOR ESTIMADO

3239 - Transporte Rodoviario (Pessoal por

Automoveis) R$291.390,00

1 Transporte

12637 - Tradugdo / Interpretacdo Simultinea

2 Audiodescrigao (AD) / Consecutiva R$29.900,80
3 Cerimonial, foto%raﬁa 1295 5 —AL(')cu(;ao de Texto / Mestre de R$534.738.35
€ ornamentacao Cerimonia / Locutor / Apresentador
TOTAL ESTIMADO R$856.029,15

Classificaciao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade
1.2. Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme defini¢do da Lei n.°
14.133, de 2021.
Classificacio do objeto quanto ao modelo de execu¢io
1.3. O servico € enquadrado como nao continuo ou contratados por escopo.
Prazos de vigéncia
1.4. O prazo de vigéncia das Atas de Registro de Precos (ARPs) sera de 1 (um) ano, prorrogavel por igual

periodo, contado do primeiro dia Util subsequente a data de divulgagdo no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP), nos termos do caput do art. 22 do Decreto Federal n.° 11.462, de 2023.

1.4.1. Havendo prorrogacao da ARP, os quantitativos registrados serdo renovados, como disposto no
Enunciado 42, do 2.° Simpdsio de Licitagdes e Contratos da Justica Federal, nos termos do Estudo
Técnico Preliminar (ETP).

1.5. Os contratos decorrentes da ARP serdo formalizados por Nota de Empenho (NE), nos termos do
caput e do inc. I do art. 95 da Lei n.° 14.133/2021, com vigéncia iniciada a partir do envio da NE ao fornecedor
registrado.

1.6. A vigéncia de cada contratagdo formalizada por NE sera de até¢ 90 dias ap0s a realizagdo do ultimo
evento constante das respectivas Ordens de Servigo vinculadas.

1.7. Emitida a Nota de Empenho (NE), a Administracdo podera expedir uma ou mais Ordens de Servigo



(OS), documentos acessorios e vinculativos destinados a individualizar cada demanda ou conjunto de
demandas, com indicacdo do objeto especifico, quantitativos, cronograma e condi¢des de execucao.

1.7.1.  Para fins de contagem dos prazos previstos neste Termo de Referéncia, considerar-se-a recebida a OS
pela contratada quando ocorrer o primeiro dos seguintes marcos:

a) confirmacgdo expressa de recebimento por e-mail; ou

b) decurso de 1 (um) dia 1til contado do envio eletronico da OS, comprovado pelo registro do envio.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A fundamentacao da contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em topicos
especificos do Estudo Técnico Preliminar (ETP). Em suma, a presente contratagdo “busca resolver a lacuna
existente quanto a disponibilidade continua e regular dos servigcos de suporte logistico, estético,
comunicacional e de acessibilidade aos eventos institucionais, viabilizando a¢des com os padrdes de qualidade,
de eficiéncia, de inclusdo e de transparéncia exigidos pela legislagdo, pelas diretrizes do Conselho Nacional de
Justica e pelo compromisso institucional da Justica do Trabalho.” (item 1 do ETP).

2.2, O objeto da contratacdo estd parcialmente previsto no Plano de Contratagdes Anual (PCA 2025), item
3, se¢do referente a Coordenadoria de Comunicagdo Social e Cerimonial (CCOM), p. 78.

2.3. No que se refere a parcela ndo contemplada no PCA 2025, nos termos dos arts. 7.°¢e¢ 16 do ATO TRT
17.2 PRESI n.° 120/2019 e do art. 20, paragrafo unico, da Resolu¢ao CSJT n.° 364/2023, a Presidéncia do TRT-
17 manifestou-se favoravel pelo prosseguimento da contratacido (PARECER ASSJUP N.° 463/2025 e
Despacho PRESI n.° 544/2025).

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

3.1. A presente contratagdo visa a prestacdo de servigos especializados para suporte a realizagao de
eventos institucionais promovidos pelo Tribunal Regional do Trabalho da 17* Regido, contemplando os
seguintes grupos:

3.1.1. Grupo 1 — Transporte de pessoas: Abrange o deslocamento de magistrados, servidores, colaboradores
e convidados, no ambito da Grande Vitoria e para localidades do interior do Estado do Espirito Santo, mediante
utilizacao de veiculos do tipo Sprinter, micro-6nibus e 6nibus, com motorista € demais encargos incluidos. A
solugdo prevé a contratagao por quilometragem rodada ou por veiculo/dia, conforme a localidade do evento,
garantindo flexibilidade operacional.

3.1.2. Grupo 2 — Audiodescricdo: Compreende a disponibilizagdo de profissionais capacitados para a
realizagdo de audiodescricdo em eventos institucionais, presenciais ou remotos, assegurando acessibilidade a
pessoas com deficiéncia visual, conforme disposto na Resolugdo CNJ n°® 401/2021. A solugao contempla a
prestagdo por hora de servigo, sendo esperada atuagdo técnica especializada, com equipamentos adequados e
disponiveis (proprios ou locados), quando necessario.

3.1.3. Grupo 3 — Cerimonial, fotografia e ornamentacao: Inclui servicos de cerimonialista (coordenagao e
conducdo de solenidades), mestre de cerimdnias, recepcionistas, fotografos institucionais e itens de
ornamentacao (arranjos florais, passadeiras, cadeiras e elementos estéticos), voltados a ambientacdo e
organizagdo dos eventos institucionais. Referidos servigos contratados por evento ou por didria, conforme a
natureza e duragao da atividade.

3.2 A solugdo proposta contempla a prestacdo dos servicos sob demanda, podendo ocorrer de forma
simultdnea e articulada entre os grupos. A modelagem da contratagdo buscard garantir economicidade e
integragdo entre os servigos, especialmente no que se refere ao Grupo 3, cuja execugdo integrada favorece a
sinergia operacional e a simplificagdo da fiscalizacdo contratual.

Exigéncias quanto a assisténcia técnica e manutencio

3.3. Por se tratar de servigos eventuais e de natureza predominantemente organizacional ou operacional,
ndo se preveem cliusulas especificas relacionadas a manuteng@o ou assisténcia técnica de bens. No entanto, a
contratada devera garantir:


https://www.trt17.jus.br/web/transparencia/w/plano-contratacoes-anual

3.3.1. Substituicao de profissionais ou equipamentos que nao cumprirem os requisitos técnicos, éticos
ou contratuais;

3.3.2. Responsabilidade integral por eventuais danos causados a bens publicos ou a terceiros no curso
da prestacao dos servicos;

3.3.3. Apoio logistico, por conta da contratada, para instalagdo e retirada de materiais de ornamentagao
ou equipamentos utilizados.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade
4.1. Em relacdo ao Grupo 1, ¢ desejavel que a frota utilizada para o transporte utilize combustiveis

renovaveis, ainda que em conjunto com combustiveis fosseis (gasolina, diesel), na modalidade "flex". Além
disso, a prestacdo sustentavel dos servicos deve ocorrer com a otimizagao de rotas e consolidacao de viagens
para reduzir consumo de combustiveis e emissoes, ¢ preferéncia operacional por fornecedores/garagens em
areas mais proximas dos locais dos eventos, sempre que técnica e economicamente viavel (redugdo de
deslocamentos).

4.2. Em relaciio ao Grupo 2, a prestacdo do servigco devera observar, no que couber, o Estatuto da Pessoa
com Deficiéncia (Lei n.° 13.146, de 2015), a Lei n.° 10.098, de 2000, o Decreto Federal n.° 5.296, de 2004 ¢ a
ABNT NBR 9050, garantindo comunicagdo acessivel, sinalizacdo adequada e atendimento prioritario a
pessoas com deficiéncia visual durante os eventos.

4.3. Em relaciio ao Grupo 3, a prestadora dos servigos observara, em sua atuagdo, as seguintes diretrizes:

4.3.1. Adotar medidas para reduzir, segregar e dar a destinagdo adequada aos residuos solidos
(embalagens de flores/ornamentacao, materiais de montagem, copos/descartaveis), em alinhamento ao
Plano de Logistica Sustentavel (PLS) e aos ditames da logistica reversa aplicaveis (embalagens,
eletroeletronicos/pilhas usados em iluminagao/acessorios fotograficos);

4.3.2. Priorizar insumos reutilizaveis, reciclaveis ou de menor impacto (ex.: estruturas modulares,
tapetes/passadeiras reutilizaveis, redu¢do de embalagens), com preferéncia por fornecedores locais
quando técnica e juridicamente possivel, para reduzir deslocamentos e emissoes;

4.3.3. No caso de pilhas/baterias e eletronicos, se utilizados em microfones/flash/acessorios, a
contratada deverd garantir logistica reversa desses itens, observando as obrigagdes de
fabricantes/importadores.

4.4. As signatarias das ARPs devem comprovar, como condi¢do prévia a assinatura da ata e, sempre que
necessario, antes da emissdao da Nota de Empenho (NE) e durante a vigéncia dos instrumentos, sob pena de
perda do direito a contratacdo ou de extingdo contratual, conforme o caso, o atendimento das seguintes
condigoes:

4.4.1. Nao possuir inscricio no cadastro de empregadores flagrados explorando trabalhadores em
condicdes analogas as de escravo, instituido pela Portaria Interministerial MTE/MDHC/MIR N° 18/2024; e

4.4.2. Nao ter sido condenada, a contratada ou seus dirigentes, por infringir as leis de combate a
discriminacio de raca ou de género, ao trabalho infantil e ao trabalho escravo, em afronta ao previsto:

a) Nos artigos 1°, 3° (inciso 1V), 7° (inciso XXXIII) e 170 da Constituigdo Federal de 1988;

b) Nos artigos 149, 203 e 207 do Cddigo Penal Brasileiro;

c) No Decreto n° 5.017/2004 (promulga o Protocolo de Palermo);

d) Nas Convengdes da OIT n° 29 e n° 105;

e) No Capitulo IV do Titulo III (Da Protecao do Trabalho do Menor) do Decreto-Lei n® 5.452/1943 (CLT);

f) Nos arts. 60 a 69 da Lei n° 8.069/1990 (ECA), que trata do Direito a profissionalizacdao
e a Prote¢do no Trabalho;

g) No Decreto n® 6.481/2008, o qual trata da proibicdo das piores formas de trabalho infantil e agao
imediata para sua eliminagao.

4.5. A comprovagdo de atendimento ao item 4.4.1 sera feita mediante consulta a "Lista Suja" do
Ministério do Trabalho e Emprego.



NOTA: Os itens 4.1 a 4.3 estdo em consonancia com as diretrizes do 3.° Guia de Contrata¢oes Sustentaveis
da Justica do Trabalho (Resolug¢do CSJT n.° 310/2021).

Quanto ao item 4.4 e subitens, trata-se de combinagdo dos ditames da Lei n.° 14.133, de 2021 (art. 14, VI)
com as prescri¢coes do Guia, especificamente na pg. 87/120, que menciona a Portaria Interministerial
MTPS/MMIRDH n° 04/2016 - atualmente, o normativo mais atual ¢é a Portaria Interministerial
MTE/MDHC/MIR N° 18/2024. Sobre a aplica¢do desses dispositivos as aquisi¢oes de bens, a possibilidade estd
descrita no PARECER ASSJUP N.°021/2025 - processo SEI 0001564-33.2024.5.17.0500.

NOTA COMPLEMENTAR: Os itens 4.1 a 4.4 continuam aderentes a versdo atualizada do Guia de
Contratacoes Sustentaveis da Justica do Trabalho, 4. Edicdo (ATO CSJT.GP.SG.SEGGEST N.° 71, DE
10 DE SETEMBRO DE 2025)

Subcontratacao

4.6. A subcontratagdo dar-se-a nas seguintes condigdes:

4.6.1. Para os servicos dos Grupos 1 e 2, sera vedado subcontratar o objeto;

4.6.2. Para os servicos do Grupo 3, a subcontratacdo sera permitida nos seguintes limites:

4.6.2.1. Os servicos de recepcionista, fotografia institucional e de locagdo/ornamentagdo poderdo ser
subcontratados, mantendo-se a responsabilidade integral dos fornecedores signatarios da ARP;

4.6.2.2. E vedada a subcontratagcdo dos servigos de cerimonialista e mestre de cerimonias.

NOTA: No caso dos Grupos 1 e 2, a propria justificativa para o parcelamento da contratagado, disposta no
item 8 do ETP, conforma-se com a vedagdo a subcontratagdo (especificidade dos servigos, inclusive
regulatoria). Ademais, caso fosse possivel subcontrata-los, isso vedaria a exigéncia, a licitante, de
qualificagdo técnica no ramo do objeto, conforme entendimento pacificado do Tribunal de Contas da Unido
(TCU). Para o Grupo 3, o nucleo do objeto é o servigo de cerimonial, razdo pela qual esta parcela ndao pode
ser subcontratada. Para as demais atividades deste grupo, como as locagoes e os servigos de recepgdo e
fotografia, entende-se que a subcontratagdo restringe-se a atividades importantes, porém acessorias e
complementares ao cerne do objeto. Ademais, conforme estimativa preliminar do ETP, o niicleo do Grupo 3
corresponde a aproximadamente 40% do valor estimado preliminar do grupo.

Garantia da contratacio

4.7. Como consignado no ETP, ndo sera exigida garantia contratual, nos termos do art. 96 da Lei n.°
14.133/2021, tendo em vista o risco reduzido de inadimplemento, a execuc¢do sob demanda, o baixo impacto
financeiro dos servigos contratados individualmente e o fato de se tratar de licitagdo por Sistema de Registro
de Precos (SRP) - com ARP e contratacdes decorrentes efetivadas mediante Nota de Empenho (NE).

Vistoria

4.8. Nao ha necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execugdo dos servicos.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. O objeto sera executado conforme as disposi¢des deste Termo de Referéncia, da Ata de Registro de

Pregcos (ARP), da Nota de Empenho (NE) e da Ordem de Servico (OS) a ser emitida pela fiscalizagao,
observados, em especial, os ditames desta clausula.

52. Grupo 1 - Transporte

5.2.1. Existindo saldo disponivel em Nota de Empenho (NE) ja emitida, ou apds a emissao de nova NE, a
fiscalizacdo encaminhard a prestadora a Ordem de Servigo (OS), que conterd, no minimo:

a) A identificagdo sucinta do(s) evento(s) para o(s) qual(is) o transporte serd realizado;
b) As datas, os horarios e a quantidade de pessoas a serem transportadas;

c) Os locais de saida e de chegada;



d) Modalidade de medi¢ao (km rodado ou veiculo/dia); e

e) A correspondéncia do servigo com o n.° do item registrado na ata, bem como suas quantidades;

5.2.2. Quando a medi¢do for por quilometro rodado, a Administragdo, por meios idoneos, inclusive
eletronicos, calculard a distancia de referéncia e o valor a pagar, considerando: (i) rotas oficiais de servigos de
mapas e/ou registros de GPS/telemetria; (ii) os pontos de origem/destino da OS; (iii) ida e volta, quando
aplicavel; e (iv) a rota de menor distancia ou menor tempo, conforme indicado na OS. Desvios serdo aceitos
quando justificados (interdigdes, seguranca, alteracdo aprovada de roteiro/pontos), devendo a contratada
apresentar bilhete de medi¢do com locais e horarios de inicio/fim e evidéncias (prints de rota/GPS).
Divergéncias nao justificadas poderao ser glosadas pela fiscalizacao.

5.2.3. A OS sera enviada com antecedéncia minima de 7 (sete) dias do inicio dos servicos (efetivo
transporte de pessoas); a Administragdo podera disponibilizar calendario de demandas. Acionamentos urgentes
poderao ocorrer em prazo inferior, mediante disponibilidade e aceite por parte da prestadora dos servicos.

5.2.4. Os veiculos e equipamentos utilizados na prestacdo dos servigos deverdo estar em bom estado de
conservagdo e com documentacdo regular, com atendimento as normas de seguranca, higiene e acessibilidade
cabiveis.

5.2.5. Aplicam-se aos motoristas as mesmas exigéncias de documentacao e regularidade, inclusive EPIs e
requisitos legais da categoria. A contratada mantera condutores habilitados e substituira, quando demandado
pela fiscalizacdo, os que descumprirem requisitos contratuais.

5.2.6. Os precos propostos e contratados sdo completos ¢ abrangem todos os custos diretos e indiretos
necessarios a perfeita execugdo dos servigos, ndo cabendo reembolso em separado. Consideram-se incluidos,
entre outros, combustivel, pedagios, estacionamentos (inclusive em garagens e nos locais de evento),
limpeza/higienizagdo do veiculo, lubrificantes/manuten¢do ordindria, seguro, remunera¢do do motorista e
encargos, tributos, depreciacdo/amortizacdo, administracdo, taxas e lucro. O pagamento observara os critérios
de medigdo e recebimento previstos neste TR.

5.2.7. Eventuais atrasos na abertura, nos intervalos ou no término dos eventos ndo dardo direito a acréscimo
remuneratorio. Atrasos imputéveis a contratada ndo geram acréscimo e podem ensejar glosa e sangdes.

5.2.8. Havendo caso fortuito, for¢a maior ou outras situa¢des supervenientes devidamente justificadas, a
Administragdo poderé cancelar ou reagendar Ordens de Servigo ja emitidas, sem que isso gere direito subjetivo
a contratada a indenizacdo, lucros cessantes ou reembolso de custos preparatdrios nao realizados. Nessa
hipotese, a contratada fard jus apenas a remuneragao pelos servigos efetivamente prestados até a comunicagao
do cancelamento/reagendamento, vedado o pagamento de parcelas futuras ou ndo executadas. O cancelamento
ou reagendamento serd formalizado pela fiscalizagdo/gestor e constard do processo administrativo, com
registro dos motivos.

53. Grupo 2 - Audiodescricao (AD)

5.3.1. Segundo o Manual de Audiodescricio do Instituto Benjamin Constant (IBC), o servico de
audiodescri¢ao pode ser conceituado das seguintes formas (link do Manual):

“2 O que ¢ audiodescri¢cio?

De acordo com Lima, a audiodescrigdo ¢ um recurso de acessibilidade que permite que as pessoas com
deficiéncia visual possam entender melhor e assistir a eventos visuais em filmes, pecas de teatro, programas de
TV, exposi¢des, mostras, musicais, Operas e outros, ouvindo/lendo o que pode ser visto (Lima, 2011).

Para Motta, a audiodescricdo ¢ uma atividade de mediagdo linguistica, uma modalidade de traducao
intersemidtica e uma ferramenta pedagogica que transforma informacgdes visuais em sonoras, propiciando assim
a inclusdo social, cultural, escolar, académica e cientifica da pessoa com deficiéncia visual (Motta; Romeu
Filho, 2010).

As duas defini¢des apresentadas nos fazem perceber que a audiodescrigdo vai muito além de uma tradugdo de
imagem em palavras para pessoas com deficiéncia visual. Por meio da audiodescrigdo, a pessoa com deficiéncia
visual (cega, com baixa visdo, surdocega ou com visdo monocular) terd acesso ao conteudo imagético, sendo
desse modo uma importante ferramenta de acessibilidade que favorece a inclusao social, cultural, escolar.”

5.3.2. O servigo sera medido por hora realizada (simultanea ou consecutiva), prestada por 2 (dois)
audiodescritores em revezamento a cada 30 (trinta) minutos, por analogia as boas praticas de intérpretes de


https://www.gov.br/ibc/pt-br/assuntos/noticias/ibc-lanca-manual-de-audiodescricao

Libras - ver Nota Técnica da Febrapils - Federacao Brasileira das Associagcdes dos Profissionais Tradutores
e Intérpretes e Guiaintérpretes de Lingua de Sinais.

5.3.3. Sobre as modalidades de prestagao dos servigos, estas podem ser:

5.3.3.1. Simultanea presencial, no Ed. Sede do TRT-17, ou simultdnea remota, via plataforma
indicada pela Administragdo. Em cada caso, o servigo pode ser prestado:

Com roteirizagdo prévia: AD ao vivo baseada em roteiro preparado antes do evento (cinema, teatro, 6pera,
danca e correlatos). A prestadora deve produzir o roteiro e orientar o audiodescritor-locutor, quando este
nao for o autor.

5.3.3.1.1. Sem roteirizacdo prévia: AD ao vivo porém sem roteiro, havendo apenas uma
contextualizagdo prévia sobre o evento. Nesse caso, o audiodescritor-locutor terd que ser habil e
rapido o suficiente para descrever imagens que lhe sdo apresentadas pela primeira vez. E utilizada
em eventos, palestras, reunides e similares. A descri¢dao deve ser clara e objetiva, abordando todas
as informagdes visuais importantes, incluindo: imagens em teldes e slides de apresentagdes,
movimentagoes, gestos, expressdes faciais e corporais que exprimam comunicacao, informagdes
sobre o ambiente, configuragcdo do espago, objetos e efeitos especiais, leitura de textos, créditos,
titulos, além de qualquer informacao escrita em tela ou em suportes da apresentacao.

5.3.4. Cabe ao TRT-17 a defini¢do acerca da modalidades do servi¢o a que aludem o item 5.3.3 e seus
subitens.

5.3.5. Existindo saldo disponivel em Nota de Empenho (NE) ja emitida, ou apds a emissdo de nova NE, a
fiscalizagdo encaminhara a prestadora a Ordem de Servigo (OS), que conterd, no minimo:

a) identificacdo sucinta do(s) evento(s);

b) datas, horarios e duracao;

¢) modalidade (presencial/remota) e indicagao de com ou sem roteirizagao prévia;
d) materiais de apoio/glossario e credenciais de acesso, se houver;

e) janelas de teste/ensaio, caso necessario;

f) prazo para apresentacao de roteiro ou outro documento prévio;

g) se for o caso, produtos a serem entregues pela contratada apés o evento (em especial, arquivos
de gravagdo);

h) prazo para apresentacdo de produtos a serem entregues apds o evento; €
1) correspondéncia do servico com o n.° do item registrado na ata, bem como suas quantidades.

5.3.6. A OS sera enviada com antecedéncia minima de 7 (sete) dias do evento. Demandas urgentes
poderado ocorrer em prazo inferior, condicionadas a disponibilidade e aceite da contratada. A Administragdo
podera disponibilizar calendario de demandas.

5.3.7. A contratada realizara, nos termos da OS, ensaio de conteudo e teste técnico de audio (captacao,
retorno, ruido), sincronismo/laténcia e estabilidade, bem como integracdo com sonoriza¢ao € transmissao
quando presencial.

5.3.8. Sio critérios de execu¢ao e qualidade:
a) Fidedignidade, imparcialidade e impessoalidade da descri¢do, sem juizos subjetivos;

b) Sincronismo preferencialmente nos intervalos entre falas e sons relevantes, evitando
sobreposicoes prejudiciais;

c) Abrangéncia dos elementos visuais essenciais;

d) Qualidade de audio com inteligibilidade, nivel adequado, auséncia de ruidos/estalos e
estabilidade de sinal.

5.3.9. Nao conformidades serdo apontadas pela fiscalizacdo e deverdo ser sanadas sem Onus € nos prazos
apontados nas comunicagdes.

5.3.10. Atrasos na abertura, intervalos ou término do evento ndo geram acréscimo remuneratorio. Atrasos
imputaveis a contratada ndo geram acréscimo e podem ensejar glosa e sangoes.


https://febrapils.org.br/wp-content/uploads/2022/02/Nota-Tecnica-Materiais-Audiovisuais-Televisivos-e-Virtuais.pdf?utm_source=chatgpt.com

5.3.11. Em caso fortuito, forga maior ou situa¢des supervenientes justificadas, a Administracdo podera
cancelar ou reagendar OS emitidas sem direito da prestadora a indenizagdo, lucros cessantes ou reembolso de
custos preparatorios ndo realizados. Nessa hipotese, ¢ devida apenas a remuneragdo proporcional pelo
efetivamente prestado até a comunicagao formal do cancelamento ou reagendamento, com registro no processo
administrativo.

5.3.12. Independentemente da modalidade de AD, o servico deve:

5.3.12.1. Garantir fidedignidade (o audiodescritor ndo altera a informacao), imparcialidade (o audiodescritor
nao interfere com opinides proprias) e impessoalidade (o audiodescritor ¢ um mediador impessoal);

5.3.12.2.Quando houver captacdo ou registro, a prestadora autorizara o uso da voz empregada na trilha de AD
para fins institucionais do TRT-17, sem 6nus adicional, e cedera os direitos patrimoniais relativos aos materiais
de AD produzidos no ambito do contrato, respeitados direitos de terceiros e as condi¢des da OS.

5.3.12.3.Contextualizar de forma clara e objetiva, abordando todas as informagdes visuais importantes,
incluindo: imagens em teldes e slides de apresentagdes, movimentagoes, gestos, expressoes faciais e corporais
que exprimam comunicacao, informacdes sobre o ambiente, configuracdo do espaco, objetos e efeitos
especiais, leitura de textos, créditos, titulos, além de qualquer informagao escrita em tela ou em suportes da
apresentacdo, permitindo a compreensao integral da narrativa audiovisual,

5.3.12.4. Evitar descrigdo subjetiva;

5.3.12.5. Acontecer nos espacos entre os didlogos e as declaracdes e nas pausas entre as informagdes sonoras,
nunca se sobrepondo ao conteudo sonoro relevante, de forma que a informagao audiodescrita se harmonize
com o audio do evento ou material audiovisual;

5.3.12.6. Disponibilizar profissional habilitado, equipe técnica no local e o equipamento utilizado pelas pessoas
com deficiéncia visual, quando necessario.

5.3.12.7.Cabe a prestadora fornecer infraestrutura e equipamentos para prestacao dos servigos, tais como:

5.3.12.7.1.  Remoto: estagdo de trabalho, microfone e interface/codec, conexao estavel preferencialmente
cabeada com redundancia de internet, software compativel com a plataforma do evento e demais insumos;

5.3.12.7.2.  Presencial: cabine/acondicionamento acustico, inclusive climatizacdo e ventilagdo, quando
necessario, central digital de audio, transmissor, receptores com fones, mesa de som, microfones, cabos e
acessorios, monitores € demais equipamentos que se fizerem necessarios, equipe técnica de suporte durante o
evento e, quando aplicavel, pessoal para distribuigdo/controle de receptores.

5.3.12.7.3. A contratada manterd redundancia para contingéncias (energia, internet, equipamento). Os
custos operacionais integram o prego contratado. O TRT-17 poderd, a seu juizo e no interesse publico,
compartilhar recursos proprios durante a prestagao.

5.3.13. Quando houver roteirizagdo prévia, a Administracdo podera solicitar, com até 1 (um) dia util de
antecedéncia do evento, o roteiro de AD para verificacdo de aderéncia a programagdo e aos termos da
contratagdo, resguardados sigilo e direitos de terceiros.

5.3.14. O TRT-17 se reserva no direito de veicular o contetido gravado e de requerer da prestadora eventuais
arquivos de gravagao por ela gerados, observado o item 5.3.12.2.

54. Grupo 3 - Cerimonial, fotografia e ornamentacao:

5.41. O objeto do grupo 3 abrange a prestagio sob demanda dos servigos de cerimonial
(coordenagdo/cerimonialista, mestre de cerimoOnias e recepcionistas), de fotografia institucional e de
ornamentacdo/decoracdo para eventos do TRT-17, com execugdo integrada quando necessario e estrita
observancia ao Ato TRT 17* PRESI n°® 11/2025, que disciplina o protocolo de cerimonial, sua finalidade e
competéncias.

5.4.2. Existindo saldo disponivel em Nota de Empenho (NE) ja emitida, ou ap6s a emissdo de nova NE, a
fiscalizacdo encaminhara a prestadora a Ordem de Servigo (OS), que contera, no minimo:

a) identificag¢do do evento;
b) datas, horarios, duracao e local,

c) escopo detalhado por subservigo (cerimonial/fotografia/ornamentagao);



d) materiais e informagdes para protocolo, credenciais de acesso e janelas de ensaio/testes;
€) eventuais entregas pos-evento (p.ex., fotos tratadas e relatdrios); e

f) correspondéncia do servico com o n.° do item registrado na ata, bem como suas quantidades.

5.4.3. A fiscalizagdo enviara a Ordem de Servi¢o (OS) com antecedéncia minima, contada em dias corridos
e em relagdo a data e hora de inicio do evento, observados os seguintes prazos:

5.4.3.1. 10 dias, quando a OS incluir cerimonialista (coordenacao);

5.4.3.2. 7 dias, quando a OS incluir locagdo de cadeiras ou passadeiras;

5.4.3.3. 3 dias, quando a OS incluir locacao de arranjos florais;

5.4.3.4. 48 horas, quando a OS incluir mestre de cerimonias, fotografia ou recepcionista.

I- Se a OS contemplar mais de um dos subitens 5.4.3.1 a 5.4.3.4, aplicar-se-4 o maior prazo
dentre eles.

II- A Administragdo poderd disponibilizar calendario de demandas. Acionamentos urgentes
poderdo ocorrer em prazo inferior, mediante disponibilidade e aceite por parte da prestadora dos
Servigos.

5.4.4. No caso dos servicos de cerimonial, a prestadora disponibilizard, conforme conteudo da OS,
cerimonialista (coordenacdo e interface com a fiscalizagdo), mestre(s) de cerimonias e recepcionistas, com
vestimenta compativel com a solenidade, cracha de identificagdo visivel, linguagem simples e aderéncia as
regras protocolares do Tribunal. Estabelece-se como linha de comando que o cerimonialista ¢ o ponto focal
da execugao, cabendo a ele orientar MC e recepcionistas, sempre em articulagao com a fiscalizacdo do TRT-
17. Sao competéncias a serem desempenhadas pela prestadora de servigos:

5.4.4.1.Cerimonialista (coordenador):

5.4.4.1.1. Obrigacdes gerais: O profissional terd a responsabilidade de prestar assessoria prévia ao
Contratante ¢ de acompanhar e orientar os profissionais alocados pela Contratada para prestacdo dos
servigos, controlar horarios, resolver imprevistos e corrigir situagdes adversas, de forma a garantir o perfeito
desenvolvimento das atividades, em regime de dedicac¢do exclusiva durante a realizacdo dos eventos. Esse
profissional devera acompanhar de forma presencial todo o evento, inclusive em sua fase de planejamento,
sempre que solicitado pelo Contratante. No caso de o profissional ndo residir no local de realizagcdo do
evento, a Contratada deverd assumir as despesas com passagem, hospedagem e alimentacdo de eventuais
deslocamentos, cujas despesas deverdo estar inclusas no valor total da didria. Esse profissional responde
pela coordenacao geral do cerimonial do evento e pela interface com a fiscalizacdo;

5.4.4.1.2. Pré-evento: planeja, organiza e executa, com a equipe, o protocolo da solenidade definidos
na OS; verifica e faz cumprir a ordem de precedéncia, a composi¢do e a disposicdo da mesa solene e a
organizacdo do ambiente (mesa ou dispositivo de autoridade, organizacdo de assentos de autoridades,
familiares e convidados); elabora roteiro minuto a minuto e plano/croqui de sala/mesa e de equipe de apoio
quando aplicavel; elabora lista (contendo nome, cargo, e-mail, enderego e telefone) para envio de convites
com base na rela¢do fornecida pelo contratante e realiza controle e atualizacao de confirmagdes de presenca;
elabora arquivo digital contendo as etiquetas de enderecamento para convites fisicos; apoia a unidade
responsavel pelo Cerimonial do TRT-17 nas providéncias protocolares; coordena ensaios e testes
(som/voz/iluminacao/posicionamento de pessoal); supervisiona a montagem do leiaute de ambiente
aprovado e ornamentacdo aprovados pelo contratante;

5.4.4.1.3. Durante o evento: controla horarios, sinaliza alteracdes ao mestre de cerimonias e a equipe
técnica; orienta e conduz a a identificagdo de lugares reservados para autoridades e familiares (placa de
reservado); valida cartdo de nominata quando cabivel e orienta seu uso, observando os limites para leitura
publica; supervisiona a recep¢do e conduz o fluxo de autoridades e convidados (acesso e acomodagdo) e
acompanha a execucdo até o encerramento; organiza € conduz a fila de cumprimentos; supervisiona
recepcionistas, mestre(s) de cerimonias, fotdgrafos e demais profissionais da prestadora, resolve ocorréncias
e ativa plano de contingéncia; providencia substitui¢cao imediata de profissional quando necessario;

5.4.4.14. Pos evento: ao final, consolida as entregas pos evento previstas (relato sucinto de execu¢ao);



5.4.4.1.5. Obrigagao pontual: o roteiro elaborado devera ser entregue com 3 (trés) dias tteis antes do
evento.

5.44.2. Mestre de cerimonias: conduz a solenidade conforme roteiro elaborado pelo cerimonialista
(coordenador) ou pelo proprio mestre de cerimonias e aprovado pela Administracdo, com locugdo clara,
dominio de microfone e linguagem simples, realizando aberturas, antncios e transi¢des, zelando pela
pontualidade e pela aderéncia ao protocolo; realiza a leitura da nominata exclusivamente quando aplicavel
(eventos com presenga confirmada acima de 100 participantes, até 20 citagdes, sem incluir membros da
mesa e da Corte), observadas as orientagdes do cerimonial; em ensaio, alinha pontos de entrada/saida de
autoridades, hino, composicdes de mesa, conferéncia de pronuncia de nomes, entrega de honrarias e
comunicagdes de servigo; mantém comunicagdo continua com a fiscalizacao, cerimonialista e equipe técnica
para ajustes em tempo real; apresenta-se com antecedéncia minima definida na OS para prova de voz.
Excepcionalmente, a Administragdo poderd, a seu critério, elaborar o roteiro e submeté-lo ao mestre de
cerimdnias para execucdo. Caso o mestre de cerimdnias elabore o roteiro, ele observara o prazo do item
5.4.4.1.5.

NOTA: Em alguns casos, a OS podera ndao contemplar os servigos de cerimonialista (coordenador). Por
esse motivo, o item 5.4.4.2 prevé a possibilidade de elaboragdo do roteiro a cargo do mestre de
cerimonias. Em qualquer caso, essa informacdo constara da OS.

5.4.4.3. Recepcionista: realiza a identificagdo de lugares reservados para autoridades e familiares (placa de
reservado) sob orientacdo do coordenador/cerimonialista; elabora cartdo de nominata, executa o
acolhimento e o credenciamento, com controle de listas e direcionamento ao plano de sala; orienta fluxo e
acomodacdo de publico e autoridades, acompanha convidados VIP até os lugares indicados, auxilia na
formagdo de filas de cumprimentos e na organizacdo de entradas/saidas; presta informacdes ao publico;
apoia a distribuicdo de materiais (programacdes, placas, crachds); oferece suporte a acessibilidade (PCD,
idosos, gestantes) e a logistica de equipamentos ligados ao protocolo (por exemplo, condugdo de autoridades
até areas de foto/assinatura); atua sob coordenagdo do cerimonialista, reportando ocorréncias € cumprindo
horérios e etiqueta definidos na OS.

5.4.4.4. Além das informagdes do item 5.4.2, quando houver demanda de cerimonialista (coordenador), a
OS indicaré o prazo-limite para submissao do roteiro de planejamento e, quando couber, plano de sala/mesa,
preferencialmente até 3 (trés) dias Uteis antes do evento.

5.4.4.5. check-in dos profissionais: cerimonialista - 90 (noventa) minutos de antecedéncia; mestre(s) de
cerimdnias e recepcionistas - 60 (sessenta) minutos, salvo ajuste diverso na OS em razdo do
porte/complexidade do evento; fotografo(s) - 30 (trinta) minutos.

5.4.4.5.1. O tempo de check-in e preparagdo anterior ao inicio do evento nao sera considerado para
fins de defini¢do da duracdo do evento e de enquadramento nas faixas de medicao (até 2h, até 4h, de
4h a 8h, etc.). Para fins de medi¢do, considera-se apenas o periodo efetivo de realizacdo do evento,
contado da abertura ao encerramento definidos no roteiro/OS, independentemente do horério de
chegada da equipe.

5.4.4.6. A fiscalizacdo, a unidade de Cerimonial, a Escola Judicial ou outra unidade do TRT-17
podera absorver as fungdes do item 5.4.4.1 quando a Administragdo nao demandar da prestadora o
profissional cerimonialista (coordenador), hipotese em que caberd a Administracdo a defini¢do da
precedéncia, da nominata (se houver) e da organizacao do ambiente.

5.4.5. Na fotografia institucional, a prestadora provera fotografo(s) com equipamento proprio ou locado
e reserva técnica, realizando cobertura jornalistica do evento, retratos institucionais e registros protocolares,
assegurando respeito a imagem dos participantes e a identidade institucional.

5.4.5.1. O enquadramento segue as faixas de medi¢ao dos itens (até 2h, até¢ 4h e de 4h a 8h), aplicaveis
tanto & Sede/Grande Vitoria quanto a outras localidades do ES, conforme itens e faixas ali definidos;

5.4.5.2. Quando a dindmica do evento exigir cobertura simultanea ou angulos/ambientes distintos, a
Administragdo poderd dimensionar, na OS, a atua¢do de um segundo fotdgrafo, remunerado em 70%
do valor unitario do primeiro, observadas as condi¢des deste termo e a faixa de remuneragdo do
primeiro fotografo;

5.4.5.3. As entregas minimas por OS incluem arquivos digitais em alta resolu¢ao (JPEG ou outro



formato indicado), tratamento basico de cor/exposicdo, selecao curada de imagens, catalogo
com metadados simples e disponibilizag@o por link seguro ou midia, no prazo definido na OS;

5.4.5.4. Quando exigido, a contratada apresentara breve relatorio descritivo da cobertura.

5.4.6. Na ornamentagdo/decoragdo, a prestadora executara montagem e desmontagem e fornecera, sob
locagdo, os itens especificados na OS, em especial arranjos baixos de mesa, arranjo frontal para mesa de
solenidade, cadeiras com estofado (sem rodinhas e sem bragos) e passadeira com dimensdes minimas de 4
m x 1,5 m para o trajeto cerimonial, conforme estimativa e padrao definidos neste termo.

5.4.6.1. A ornamentacdo ou a disponibiliza¢do de itens locados devera ser feita com antecedéncia
minima que pode variar entre 1 (um) dia e 4 (quatro) horas do evento, a depender de sua complexidade.
Para este servigo, o prazo exato serd informado na OS.

5.4.7. A execugao dos servigos do grupo 3 devera assegurar os seguintes padroes de qualidade:

5.4.7.1. conformidade protocolar com o Ato (precedéncia, nominata quando cabivel, sequéncia das
sessoes, linguagem simples nos materiais e convites);

5.4.7.2. pontualidade e aderéncia aos horarios da OS; coordenacdo integrada entre cerimonial,
fotografia e ornamentagao;

5.4.7.3. inteligibilidade de locu¢@o e dominio de microfone pelo mestre de cerimonias;
5.4.7.4. boa apresentacao das equipes;

5.4.7.5. montagem e desmontagem segura e estavel de mobiliario e pecas decorativas (sem obstruir
acessos, rotas de fuga e areas técnicas);

5.4.7.6. acabamento e estética compativeis com a dignidade da Justica do Trabalho; e
5.4.7.7. estabilidade/qualidade técnica das imagens fotograficas entregues.

5.4.8. Eventuais nao conformidades serdo sanadas sem onus, nos prazos indicados na notificagdo do
TRT-17, sem prejuizo de glosa proporcional.

5.4.9. Quando prevista a contratacdo de cerimonialista (coordenador), o TRT-17 podera solicitar que a
prestadora participe de ensaio de palco/roteiro e de testes técnicos de som/iluminagao, alinhando entradas,
falas, transi¢des e sinalizagdes com a equipe do Tribunal.

5.4.10. As fotografias e demais materiais produzidos no ambito do contrato terdo cessdo de direitos
patrimoniais & Administracdo, para fins institucionais, sem 6nus adicional, observada a legislagdao aplicavel
sobre imagem e a LGPD; credenciais e dados pessoais eventualmente tratados na execucao devem observar
confidencialidade.

5.4.11. Atrasos na abertura/intervalos/término nao geram acréscimo; atrasos imputaveis a contratada
podem ensejar glosa e sangdes. Em caso fortuito/for¢a maior ou situagdes supervenientes justificadas, a
Administragdo podera cancelar ou reagendar OS, sendo devida apenas a remuneracdo proporcional pelo
efetivamente prestado até a comunicacao do cancelamento, conforme regra geral ja aplicada em eventos do
Tribunal.

6. MODELO DE GESTAO DA ARP E DOS CONTRATOS DECORRENTES

6.1. Os contratos decorrentes da ARP ( formalizados por Nota de Empenho — NE) deverdo ser
executados fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de
2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato, o cronograma de execu¢ao
sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples
apostila.

6.3. As comunicagoes entre 0 TRT-17 e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

6.4. O TRT-17 podera convocar o preposto da empresa para adogdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Ap0s a assinatura da ARP, o TRT-17 podera convocar o representante da empresa contratada para
reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das



obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano
complementar de execucdo do Contratado, quando houver, do método de aferi¢ao dos resultados e das sang¢des
aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. O prestador de servigos registrado na ARP designara formalmente o preposto da empresa, no ato ou
apos a assinatura da ata e antes do inicio da prestagdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e
deveres em relacao a execugao do objeto registrado.

6.7. O preposto podera atuar de forma remota e ndo necessitara permanecer no local da execu¢ao do objeto
durante a vigéncia da ARP e das contratacdes dela decorrentes, exceto quando a propria pessoa do preposto
coincidir com um dos profissionais escalados para a prestagao dos servicos (caso em que observara os horarios
de apresentacdo/check-in previstos na OS e no item 5.4.4.5).

6.7.1. Em todas as hipdteses, o preposto (ou, quando indicado na OS, o profissional responsavel pela
execug¢do) devera permanecer disponivel em tempo real para contato por telefone e mensageria nas janelas de
preparacdo, ensaios/testes e durante a execucdo, a fim de solucionar ocorréncias e acatar determinacdes da
fiscalizacao.

6.7.2.A Administracdo podera, motivadamente ¢ com previsao na OS, exigir presenca fisica do
preposto em eventos de porte ou complexidade elevados.

6.7.3.Quaisquer alteragdes do preposto deverdo ser previamente comunicadas e somente produzirao
efeitos apos ciéncia da fiscalizagao.

6.7.4.As comunicagdes oficiais enviadas ao preposto consideram-se validas para todos os fins.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indica¢do ou a manuten¢do do preposto
da empresa, hipotese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

6.9. A ARP e a execugdo dos contratos deverdo ser acompanhadas e fiscalizadas pelo(s) fiscal(is)
designados pela Administragdo, ou pelos respectivos substitutos.

Fiscalizacao

6.10. O fiscal acompanhard a execu¢do da avenca, para que sejam cumpridas todas as condigdes
estabelecidas no instrumento, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

6.11. O fiscal anotara no historico de gerenciamento do ajuste todas as ocorréncias relacionadas a execucao
dos servigos, com a descri¢ao do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados.

6.12.  Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal emitird notificagdes para a corre¢do da
execugao dos servigos, determinando prazo para a corregao.

6.13. O fiscal informara a Administra¢do, em tempo hébil, a situagdo que demandar decisdo ou adogao de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.14.  No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo dos servicos nas datas aprazadas, o fiscal
comunicara o fato imediatamente a autoridade competente da Administracao.

6.15. O fiscal comunicard a Administracdo, em tempo habil, o término da ARP sob sua responsabilidade,
com vistas a tempestiva prorrogacao do ajuste ou a realizagao de nova contratacao.

6.16. A fiscalizacdo da execucdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
6.16.1. Solicitacao de adequagao or¢gamentaria e de empenho, quando cabivel,;
6.16.2. Solicitagdo de emissdo da Nota de Empenho (NE) e envio a empresa;

6.16.3. Emissdo e envio das Ordens de Servico (OS) a empresa prestadora, observadas as prescrigdes
deste Termo de Referéncia;

6.16.4. Comunicacdo com a empresa por meio do preposto, inclusive para alinhamentos operacionais,
ensaios/testes e check-ins definidos na OS;



6.16.5. Conferéncia da documentacdo exigida durante a vigéncia da ARP e nas contratacdes
decorrentes, com solicitagcdes de saneamento de pendéncias a empresa, se for o caso;

6.16.6. Acompanhamento da execu¢do e conferéncia da medicdo dos servigos prestados, mediante
checklist/relatorio padrao;

6.16.7. Notificagdes para correcdo, reexecucdo parcial e aplicacdo de glosa proporcional quando
persistirem nao conformidades, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis;

6.16.8. Autorizagdo para que a empresa emita a Nota Fiscal (NF);

6.16.9. Conferéncia da NF e dos documentos necessarios a liquidagdo e pagamento (inclusive
regularidades exigidas), com registro em processo especifico;

6.16.10. Ateste da Nota Fiscal (NF);

6.16.11. Solicitacdo de liquidacdo e pagamento dos servicos atestados, com as retencdes legais
aplicaveis;

6.16.12. Controle dos saldos dos empenhos e dos respectivos pedidos de refor¢o e anulagdao, quando
necessario, e gestao dos quantitativos da ARP;

6.16.13. Inicio da instrucdo referente a prorrogagdo da ARP e dos contratos decorrentes, quando
cabivel,

6.16.14. Atos de recebimento do objeto, observada a segregacao de fungdes e os ditames do art. 140 da
Lein.® 14.133, de 2021; ¢

6.16.15. Registro documental de toda a execugdo dos servicos, termos de recebimento e pagamentos em
processos especificos de fiscalizagdo e de pagamento, no SEI

Gestao da ARP e das contratacoes decorrentes

6.17.

A gestdo da ARP e das contratacdes decorrentes ficara, preferencialmente, a cargo das unidades de

lotacao dos fiscais designados, notadamente a CCOM, a Escola Judicial e outras unidades demandantes, sem
prejuizo de outras unidades do Tribunal que vierem a ser envolvidas.

6.18.

As atividades de gestdo compreendem:

6.18.1. Coordenar e manter atualizado o histérico gerencial da contratagdo, com registro das OS,
ocorréncias, alteragdes e prorrogacdes, elaborando relatorio periddico com andlise de aderéncia ao objeto
e eventual necessidade de adequacdes;

6.18.2. Acompanhar os registros dos fiscais sobre a execu¢do e as medidas adotadas, informando,
quando necessario, a autoridade superior as ocorréncias que ultrapassarem a competéncia da
fiscalizagao;

6.18.3. Acompanhar, por meio dos fiscais, a manutengdo das condi¢cdes de habilitacdo e regularidade
para fins de empenho e pagamento, apontando no relatdrio de riscos eventuais Obices ao fluxo normal
de liquidacao;

6.18.4. Emitir documento de avaliagdo do cumprimento das obrigacdes pela contratada, por OS e de
forma consolidada, com base nos indicadores definidos, constando do cadastro o ateste de cumprimento
ou a indicacdo de pendéncias;

6.18.5. Adotar as providéncias para a formalizacdo do processo administrativo de responsabilizagao
para fins de aplicagcdo de sangdes, quando cabivel, observado o art. 158 da Lei n°® 14.133/2021, pela
comissdo, agente ou setor competente;

6.18.6. Elaborar relatorio final com informacdes sobre a consecu¢do dos objetivos da contratagdo e
oportunidades de melhoria dos processos internos;

6.18.7. Encaminhar ao setor competente, apos o ateste/recebimento dos servigos, a documentagao
necessaria a liquidagao e pagamento, com indicagdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela
contratada confere com a medi¢cao/OS; se houver glosa, juntar demonstrativo e a respectiva notificagdo
a contratada.



7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execu¢ao do objeto utilizard, como instrumento de medic¢ao, o escopo da OS, as
disposi¢des da ARP e deste Termo de Referéncia, bem como o termo detalhado de recebimento, com
checklists e registros da fiscalizacao.

7.2. Sera adotada a sistematica de medigdo, recebimento, liquidagdo e pagamento dos servi¢os constantes
da OS e efetivamente executados, sendo que a Administra¢ao agrupara Ordens de Servigo do mesmo més para
pagamento mensal consolidado, sem prejuizo da rastreabilidade por cada OS.

7.3. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a empresa:

7.3.1. nao produziu os resultados acordados;
7.3.2.deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

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

Recebimento

7.4. Os servicos constantes de cada OS serdo recebidos provisoriamente pelos fiscais, no prazo de 5
(cinco) dias, contados da realizagdo do servigo, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento
de exigéncias de carater técnico e administrativo, tais como:

7.4.1. Para os servi¢os do Grupo 1 (transporte de pessoas):

7.4.1.1. Conferéncia da execugdo efetiva da OS - tais como rota, localidades, tipo de veiculo e
quilometragem ou diaria previamente calculadas pela Administragao;

7.4.1.2. Quando necessaria a realizagdo de desvios, nos termos do item 5.2.2 deste termo, evidéncias
de medicdo, tais como planilha/relatorio de viagem com quilometragem inicial/final, fotos do
hodometro quando a medig¢do for por km, registro de trajeto por outros meios idoneos e demais
ocorréncias;

7.4.1.3. Por amostragem e sempre que a fiscalizagdo entender necessario, documentacdo que
comprove a regularidade documental do motorista e dos veiculos; e

7.4.1.4. Registro de eventuais corregdes e glosas.

7.4.2. Para os servicos do Grupo 2 (audiodescricio):

7.4.2.1. Conferéncia da execugdo efetiva da OS, com verificagdio de qualidade e aderéncia:
fidedignidade, neutralidade, sincronismo (sem sobrepor falas essenciais), inteligibilidade do audio,
estabilidade de sinal, cumprimento do revezamento dos profissionais de AD, quando for o caso;

7.4.2.2. Conferéncia da  infraestrutura  (remoto:  conexdo/codec/backup;  presencial:
transmissdo/receptores/retorno) e dos testes/ensaios executados;

7.4.2.3. Evidéncias/entregas minimas previstas na OS: quando com roteirizagdo, envio do roteiro
final; quando gravada, arquivo(s) de audiodescri¢ao na especificacdo técnica; quando exigido, relatorio
sucinto da execucao; e

7.4.2.4. Registro de eventuais corregdes e glosas.

7.4.3.Para os servicos do Grupo 3 (cerimonial, fotografia e ornamentacio):

7.4.3.1. Conferéncia da execugdo efetiva da OS, observadas as seguintes diretrizes:

7.4.3.1.1.  Para os servigos de cerimonial (cerimonialista, mestre de cerimdnia e recepgao) -
aderéncia aos protocolos do Ato PRESI 11/2025 (precedéncia, mesa, nominata quando cabivel,
linguagem simples), do roteiro, pontualidade, conducdo e sinalizagdo; verificagdo de check-in nos



horarios previstos, coordenagdo com equipe técnica e solugao de ocorréncias; evidéncias como roteiro
final validado, plano de sala/mesa quando houver, relato sucinto da execucdo
(ocorréncias/contingéncias);

7.4.3.1.2.  Para os servigos de fotografia institucional - conferéncia do cumprimento da cobertura e
do padrao técnico (resolugdo, foco, exposi¢ao, enquadramento); verificacao das entregas minimas no
prazo da OS, como acervo em alta resolu¢ao no formato indicado, tratamento bésico, curadoria/sele¢do,
links seguros de midia, atuagdo do segundo fotografo, quando for o caso;

7.4.3.1.3. Para os servigos de ornamentagdo/decoragdo (itens locados e montagem) - registro
da inspecao da montagem (estabilidade/seguranca, acabamento, passadeira, disposi¢do de mobilidrio,
acessibilidade e rotas livres), conformidade com a OS ¢ inventario dos itens locados; verificagdo da
desmontagem/retirada, integridade do espago e auséncia de danos; evidéncias como checklist fotografico
da montagem e planilha de itens locados por OS;

7.4.3.2.  Registro de eventuais corregdes e glosas.

7.5. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado a que
alude o item 7.4.

7.6. A empresa prestadora dos servicos fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes
da execu¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou unica medicao de
servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento
provisario.

7.7. Os servigcos serdo recebidos definitivamente de forma consolidada por competéncia (més),
agrupando-se as OS do periodo, pelo titular da unidade requisitante ou comissdo/servidor designado, apds a
verificacdo da qualidade e quantidade do servi¢o e consequente aceitagdo mediante termo detalhado,
obedecendo os seguintes procedimentos:

7.7.1. Emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais, no cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo Contratado, com mencao ao numero de ordem das OS, ao seu desempenho na execucao
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes, conforme regulamento.

7.7.2.Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagao apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando ao prestador de servigos, por escrito, as respectivas corregoes;

7.7.3.Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos
relatorios e documentagdes apresentadas; e

7.7.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado
pela fiscalizacdo, providéncias que podem ser delegadas aos fiscais da contratagdo.

7.7.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor competente para a formaliza¢do dos procedimentos
de liquidacao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

7.8. No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao
de Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.9. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucao, pelo prestador de servigos, de
inconsisténcias verificadas na execu¢ao do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.10. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo da ARP e dos
contratos.

Liquidacio
7.11.  Recebida no SIGEO-JT a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez

dias uteis para fins de liquida¢@o, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°,
§3° da Instru¢ao Normativa SEGES/ME n°® 77/2022.



7.12. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacao, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que
trata o inciso II do art. 75 da Lein°® 14.133, de 2021.

7.13.  Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.13.1. o prazo de validade;

7.13.2. a data da emissdo;
7.13.3. os dados da contratacao e do TRT-17;

7.13.4. o periodo respectivo de execucao da contratagao;
7.13.5. o valor a pagar; e

7.13.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.14. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da
despesa, esta ficara sobrestada até que o prestador providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo
apos a comprovacao da regularizacdo da situagdo, sem 6nus ao TRT-17.

7.15. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,

mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n°
14.133/2021.

7.16. A Administra¢do devera realizar consulta ao SICAF para:
7.16.1. verificar a manutencdo das condigdes de habilitacdo exigidas;

7.16.2. identificar possivel razdo que impega a participacdo em licitagdo/contratagdo no ambito do érgao ou
entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

7.17.  Constatando-se, junto ao SICAF, a situagcdo de irregularidade do prestador de servigos, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagao
ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério
do TRT-17.

7.18.  Nao havendo regulariza¢do ou sendo a defesa considerada improcedente, o TRT-17 deverd comunicar
aos Orgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do prestador, bem
como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.19.  Persistindo a irregularidade, o TRT-17 devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao prestador de servicos a ampla defesa.

7.20.  Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela extingdo da ARP e das contratagdes decorrentes, caso o prestador ndo regularize sua situagao junto
ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.21. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até¢ dez dias uteis, contados da finalizacdo da
liquidagdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n°® 77, de
2022.

7.22.  Ultrapassado o prazo para pagamento previsto neste termo, por responsabilidade do TRT-17, o valor
devido a empresa serd acrescido de atualizagdo financeira, calculada desde a data de seu vencimento até a data
do efetivo pagamento, cujos juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5% a.m. (meio por cento ao més), ou
6% (seis por cento ao ano), conforme as seguintes formulas:



[=(TX/100)/365 Onde:
EM=I1xNx VP I = indice de atualizacdo financeira;
TX = percentual da taxa de juros de mora anual;
EM = encargos moratorios;
N =numero de dias entre o vencimento e a data do efetivo pagamento; e
VP = valor da parcela em atraso.

Forma de pagamento

7.23. O pagamento serd realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo Contratado.

7.24.  Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.
7.25.  Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislacao aplicavel.

7.25.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realiza¢do do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagcdo vigente.

7.26. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123,
de 2006, nao sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime.
No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de comprovagao, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Reajuste

7.27.  Apds o interregno de 1 (um) ano, e independentemente de pedido do prestador, os precos iniciais da
ARP serdo reajustados pela variagdo do IPCA/IBGE, aplicavel exclusivamente as obriga¢des iniciadas e
concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

7.27.1. A anualidade sera contada a partir do ultimo efeito financeiro de reajuste (ou, no primeiro reajuste,
da data-base definida neste Termo), apurando-se o indice com base no ultimo IPCA oficialmente disponivel
na data do cdlculo; quando divulgado o indice definitivo do periodo, proceder-se-4 a compensagdo das
diferencas por acréscimo ou desconto no pagamento subsequente.

7.28.  Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir dos
efeitos financeiros do ultimo reajuste.

7.29.  No caso de atraso ou ndo divulgacao do(s) indice(s), o TRT-17 aplicara a ultima varia¢ao conhecida,
procedendo-se, quando da divulgacdo, a liquidacdo/compensac¢do da diferenga com base no(s) indice(s)
definitivo(s).

7.30. Nas aferigoes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(3o), obrigatoriamente, o(s)
definitivo(s).

7.31.  Se o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento vier(em) a ser extinto(s) ou de qualquer forma
nao puder(em) ser utilizado(s), serd(ao) adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s)
pela legislagdo entdo em vigor.

7.32.  Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial por
termo aditivo, para reajustamento do preco do valor remanescente.

7.33. O reajuste sera formalizado por apostilamento, aplicando-se inclusive quando a variagao do IPCA for
negativa (deflagdo).

7.34.  As contratagdes decorrentes da ARP observardo o prego reajustado da ata, respeitada a regra da
anualidade prevista nesta se¢do; o reajuste ndo retroagira a servigos ja executados e atestados.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o prestador de servigos que:



a) der causa a inexecugao parcial da ARP ou da OS;

b) der causa a inexecucdo parcial da ARP ou da OS que cause grave dano a Administracdo ou
ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucao total da ARP ou da OS;

d) ensejar o retardamento da execucdao ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentagdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucdo dos servigos;

f) praticar ato fraudulento na execugao dos servicos;

g) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2. Serdao aplicadas ao prestador de servigos que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes
sangoes:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecug¢do parcial do contrato, sempre que nao se
justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave;

8.2.2.Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e
“d” do subitem acima, sempre que ndo se justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave;

8.2.3.Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a
imposicao de penalidade mais grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratoria, para as infracdes descritas no item “d”, de 2% (dois por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor da parcela (OS) inadimplida, até o limite de 5 (cinco) dias.

8.2.4.2. Compensatoria, para as infragdes descritas acima alineas “e” a “h” de 5% (cinco por cento) a 30%
(trinta por cento) do valor da contratacao (OS).

8.2.4.3. Compensatoria, para a inexecucdo total da ARP ou da OS prevista acima na alinea “c”, de 20% (vinte
por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratagdo (OS) ou da ARP, conforme o caso.

8.2.4.4. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 15% (quinze por cento) a 20% (vinte
por cento) do valor da contratacdo (OS) ou da ARP, conforme o caso.

8.2.4.5. Compensatoria, em substituicdo a multa moratoria para a infragdo descrita acima na alinea “d”, de
10% (dez por cento) a 20% (vinte por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.6. Compensatoria, para a infragdo descrita acima na alinea “a”, de 10% (dez por cento) a 15% (quinze
por cento) do valor da contratacao (OS) ou da ARP, ressalvadas as seguintes infragcdes (multas) também
enquadraveis nessa alinea:

a) O percentual incidird sobre o valor da OS ou, quando mensurével, sobre o valor do item/etapa afetado, sem
prejuizo da glosa proporcional;

b) A multa compensatoria substitui a moratoria quando o atraso importar perda da finalidade ou qualidade
minima da prestacao;

c) Dosimetria orientativa: leve (5—10%), média (10-20%) e grave (20-30%), a vista do impacto no resultado,
dolo/culpa, reincidéncia e recuperagao da utilidade.

8.2.4.6.1. Para o Grupo 1 - Transporte de pessoas:

I-  Apresentar veiculo/condutor sem a documentacdo exigida pela legislacdo ou em desconformidade
com a OS (capacidade/acessibilidade, placa, condutor diverso sem anuéncia), com execug¢do ainda possivel:
até 25% da OS; substituicdo imediata sem Onus e glosa do trecho ndo executado;

II-  Atrasar culposa ou dolosamente o transporte, prejudicando o andamento do evento (atraso além da
janela prevista na OS, por exemplo, 10 minutos): até¢ 10% da OS; glosa do tempo/trecho ndo prestado; migra
para compensatoria se causar perda de finalidade;



III- Utilizar veiculo sem requisitos de conformidade sanitaria/seguranca (ex.: cintos inoperantes, pneus
carecas), corrigido tardiamente: até¢ 25% da OS; substitui¢do imediata e glosa do trecho; compensatoria se
houver cancelamento ou risco relevante.

8.2.4.6.2. Para o Grupo 2 - Audiodescri¢ao (AD):

I-  Nao alocar a dupla com revezamento quando dimensionado: até¢ 15% da OS; glosa do(s) slot(s)
afetado(s);

II- Nao realizar ensaio/testes previstos ou nao disponibilizar canal/trilha de AD no inicio do evento
(remoto/presencial): até 25% da OS; moratdria ou, se inviabilizar acesso do publico PCD, compensatoria;

III- Realizar AD com falhas técnicas persistentes (4dudio ininteligivel, sincronismo inadequado,
sobreposi¢do a falas essenciais): até 25% da OS; glosa do(s) bloco(s)/slot(s) afetado(s);

IV- Nao entregar roteiro/arquivos quando a OS exigir roteirizagdo ou peca gravada: até 30% da OS;
glosa do produto e exigéncia de reentrega.

8.2.4.6.3. Para o Grupo 3, nos servigos de cerimonial:
I-  Auséncia/atraso de check-in (itens 5.4.4.5 e 5.4.4.5.1) que impacte ensaio/abertura: até¢ 15% da OS;

II- Descumprimento de protocolo (precedéncia, mesa, nominata quando cabivel), com constrangimento
institucional: até 10% da OS; compensatoria se comprometer o resultado;

III- Nao entregar roteiro no prazo da OS ou executar fora do roteiro aprovado sem anuéncia (salvo
justificativa): até 20% da OS; glosa do trecho prejudicado;

IV- Falhas na execucao dos servigos, em especial nas competéncias destacas no subitem 5.4.4.1.3 deste
TR: até 20% da OS, com possibilidade de glosa do trecho prejudicado.

8.2.4.6.4. Para o Grupo 3, nos servigcos de fotografia institucional:

I-  Nao entregar, no prazo da OS, o acervo processado (padrao/quantidade): até 20% da OS; exigéncia
de reentrega;

II-  Apresentar imagens com baixa qualidade técnica (desfoque sistematico, exposi¢cdo impropria,
arquivos fora da resolucdo) que reduzam a utilidade: até 30% da OS; glosa do percentual de imagens
reprovadas; reentrega quando possivel;

III- Nao disponibilizar segundo fotografo quando dimensionado na OS (regra 70%): at€ 25% da OS; glosa
da cobertura faltante.

8.2.4.6.5. Para o Grupo 3, nos servigos de ornamentagao/decoragao (locagdao e montagem):

I-  Montagem fora do padrio de seguranca/estabilidade (passadeira, disposicdo de mobilidrio, rotas
livres) corrigida tardiamente ou nao corrigida: até¢ 20% da OS; compensatoria se atrasar a abertura ou gerar
risco; glosa do item/didria afetado;

II-  Apresentar itens locados em quantidade ou padrdo inferior ao demandado na OS ou presente na ARP:
até¢ 20% da OS; glosa unitaria do item ndo entregue ou subpadrao;

III- Atraso na retirada/desmontagem com prolongamento indevido de ocupacgdo do espago: até 15% da
OS.

8.3. A aplicacdo das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndao exclui, em hipotese alguma, a
obrigacdo de reparagdo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sangdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a
multa.
8.5. Antes da aplicagdao da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias uteis,

contado da data de sua intimagao.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente
devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera cobrada administrativa ou



judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo méximo de 10 (dez) dias, a contar da data
do recebimento da comunicagao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacdo das sangdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditorio e a
ampla defesa ao prestador de servigos, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art.
158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar e, em todo caso, o disposto no ATO TRT 17. PRESI N.° 49/2024.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificagdes serdo enviadas eletronicamente

para os enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa
no SICAF.

8.8.2. Os enderegos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serao
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegagdo de desconhecimento das comunicagdes
a eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplica¢do das sanc¢des serdo considerados:
8.9.1. anatureza e a gravidade da infracdo cometida;

8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o TRT-17; e

8.9.5.a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacdes dos 6rgdos de controle.

8.10.  Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras leis de
licitagdes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n°
12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental
e autoridade competente definidos na referida Lei.

8.11. A personalidade juridica do prestador de servigos podera ser desconsiderada sempre que 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 san¢des aplicadas a
pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios com poderes de administra¢do, a pessoa
juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito,
com o prestador de servigos, observados, em todos os casos, o contraditdrio, a ampla defesa e a obrigatoriedade
de andlise juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data de aplicacdo da
sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de publicidade
no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(CNEP), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal.

8.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13.  Assancodes de impedimento de licitar e contratar e declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar
sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.14.  Os débitos da empresa para com o TRT-17, resultantes de multa administrativa e/ou indenizagoes,
ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo
referido 6rgao decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o prestador possua
com o mesmo Tribunal, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022.

0. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUCAO

Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor sera selecionado por Pregdo Eletronico, no Sistema de Registro de Precos (SRP),
adotando-se o critério de maior desconto linear por grupo sobre a Tabela de Referéncia do respectivo grupo.

Cada licitante ofertara um tnico percentual de desconto aplicavel, de forma uniforme, a todos os itens
do grupo. A adjudica¢do e o registro serdo por grupo (autonomo).



NOTA: O Estudo Técnico Preliminar indicava, originalmente, o critério de menor prego por item. Apos
andlise técnico-juridica na etapa de especifica¢do, optou-se por adotar, neste TR, o critério de maior desconto
linear por grupo, aplicado sobre a tabela de precos estimados, com adjudica¢do e registro por grupo. A
mudanga visa: (i) adequar o SRP a demandas heterogéneas dentro de cada grupo; (ii) conferir previsibilidade
e padronizag¢do aos valores das futuras contratag¢oes isoladas de itens; (iii) facilitar a demonstracdo de
vantajosidade na contrata¢do de item especifico prevista no art. 82, § 2°, da Lei n° 14.133/2021, pois o pre¢o
praticado decorrera da aplicag¢do do desconto linear ao valor estimado do item; e

(iv) simplificar a gestdo da ARP, com ganhos operacionais. As demais premissas do ETP permanecem vdlidas,

sem alterag¢do de escopo, estimativas ou metodologia de medigdo.

Regime de Execucio

9.2. Empreitada por prego unitario, sendo o preco final de cada item igual ao prego de referéncia do item
menos o desconto linear ofertado para o grupo.

Critério de aceitabilidade de precos

9.3. Serdo aceitas propostas cujo preco final por item, apés a aplicacdo do desconto linear do grupo,
nao ultrapasse o valor unitario maximo estimado daquele item.

9.4. Serdo desclassificadas propostas com pregos finais manifestamente inexequiveis ou superiores aos
valores maximos estimados; ¢ vedado preco simbdlico ou irrisorio.

9.5. O desconto linear ofertado incidira também sobre eventuais reajustes futuros do grupo, mantendo-
se a proporcionalidade entre o preco de referéncia atualizado e o preco contratado.

NOTA: O agrupamento dos itens encontra-se justificado no ETP. Adota-se o critério de maior desconto linear
por grupo sobre Tabela de Referéncia (do preco estimado), com adjudicagdo e registro por grupo. Como o
prego final de cada item resulta da aplicagcdo uniforme do desconto vencedor sobre valores publicos e
previamente estimados para todos os itens do grupo, a Administragdo conhece, na propria licitagdo, o menor
preco final de cada item. Nesse contexto, entende-se que a finalidade do art. 82, § 2° (demonstracdo de
vantajosidade quando a licita¢do foi julgada por grupo) resta atendida no proprio certame, podendo a
pesquisa preévia ser dispensada nas contratagoes isoladas de itens, sem prejuizo de motivagdo sucinta na OS,
Se necessario.

Exigéncias de habilitacio
9.6. Conforme Edital

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratagdo, que € o maximo aceitavel, ¢ de R$856.029,15 (oitocentos e
cinquenta e seis mil vinte e nove reais e quinze centavos), conforme custos unitarios presentes na tabela anexa
a este Termo de Referéncia.

10.2.  Os precos registrados poderdo ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual redugdo dos
precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servigos registrados, nas
seguintes situagoes:

10.2.1. em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execu¢do da ata tal como
pactuada, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso II do caput do art. 124 da Lei n°® 14.133, de 2021;

10.2.2. em caso de criagdo, alteragdo ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposi¢des legais, com comprovada repercussdo sobre os pregos registrados;

10.2.3.  serdo reajustados os pregos registrados, respeitada a contagem da anualidade e o indice previsto
para a contratacao.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. A indicagdo da dotagdo or¢camentaria fica postergada para o momento imediatamente anterior a
emissdo da Nota de Empenho (NE) que dara suporte as Ordens de Servigo.



12. OBRIGACOES DO TRT-17

12.1. Sao obrigacoes gerais do TRT-17, aplicaveis a todos 0s grupos:

12.1.1.  Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pelo prestador de servicos, de acordo com
a ARP, cada OS, este TR € seus anexos;

12.1.2.  Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia;

12.1.3. Notificar a empresa, por escrito, sobre vicios, defeitos incorre¢des, imperfeicdes, falhas ou
irregularidades verificadas na execugao do objeto contratual, fixando prazo para que seja substituido, reparado
ou corrigido, total ou parcialmente, as suas expensas, certificando-se de que as solucdes por ele propostas
sejam as mais adequadas;

12.1.4. Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao da ARP, das contratagdes decorrentes € o cumprimento das
obrigacdes pela empresa;

12.1.5. Comunicar a empresa para emissao de Nota Fiscal relativa a parcela incontroversa da execugdo do
objeto, para efeito de liquidacao e pagamento, quando houver controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto
a dimensao, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021;

12.1.6.  Efetuar o pagamento a empresa do valor correspondente a execu¢do do objeto, no prazo, forma e
condigoes estabelecidos na ARP, em cada OS ¢ no Termo de Referéncia;

12.1.7.  Aplicar a empresa as sangOes previstas na lei e no Termo de Referéncia;

12.1.8.  Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da empresa, tais como:

12.1.8.1. indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o objeto contratado;
12.1.8.2. fixar salario inferior ao definido em lei ou em ato normativo a ser pago pela empresa;

12.1.8.3. estabelecer vinculo de subordina¢do com funcionario da empresa;

12.1.8.4. definir forma de pagamento mediante exclusivo reembolso dos salarios pagos;

12.1.8.5. demandar a funcionario da empresa a execugdo de tarefas fora do escopo do objeto da contratacao;
e

12.1.8.6. prever exigéncias que constituam intervengdo indevida da Administracdo na gestdo interna da
empresa.

12.1.9.  Cientificar o 6rgao de representacao judicial da Advocacia-Geral da Unido para adocao das medidas
cabiveis quando do descumprimento de obrigagdes pela empresa;

12.1.10. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamacdes relacionadas a execugado da
ARP e das contratagdes decorrentes, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execugao do ajuste;

12.1.10.1. A Administracao tera o prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data do protocolo do requerimento para
decidir, admitida a prorrogagdao motivada, por igual periodo.

12.1.11. Responder eventuais pedidos de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro feitos pela
empresa no prazo maximo de 30 (trinta) dias;

12.1.12. Comunicar a empresa na hipdtese de posterior altera¢ao do projeto pelo TRT-17, no caso do art. 93,
§2°, da Lei n°® 14.133, de 2021.

12.2. A Administragdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela empresa com
terceiros, ainda que vinculados a execugao do contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato da empresa, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

12.3. Sao obrigacoes especificas do TRT-17 para o Grupo 1 (transporte de pessoas):

12.3.1.  Emitir as Ordens de Servigo com, no minimo, os requisitos do item 5.2 deste TR (rota/localidades,
pontos de embarque e desembarque, data e janela de atendimento, tipo e capacidade do veiculo - item da ARP,
estimativa de quilometragem ou didria, necessidades de acessibilidade e contatos);

12.3.2. Informar, em cada OS, se o deslocamento ¢ intramunicipal ou intermunicipal dentro do Estado e que



a empresa devera observar a regulamentagao aplicavel, apresentando, quando exigido, as autorizagdes/licengas
e os documentos de veiculo/condutor, passiveis de verificacdo por amostragem pela fiscalizagao;

12.3.3. Disponibilizar, quando necessario e sob sua responsabilidade, local de parada/estacionamento
autorizado, informagdes de acesso e regras do local do evento;

12.3.4. Validar a medicdo apresentada (km/diaria), homologar os desvios previamente autorizados e
registrar ocorréncias e contingéncias em termo detalhado;

12.3.5. Assegurar, quando aplicavel, o acesso de passageiros e servidores aos pontos de
embarque/desembarque e manter canal de comunicagdo com o responsavel operacional da empresa antes e
durante a execugao;

12.3.6. Comunicar alteragdes relevantes de rota, horario ou quantidade com a antecedéncia possivel,
observada a necessidade de redimensionamento e reprogramacao da OS.

12.4. Sao obrigacoes especificas do TRT-17 para o Grupo 2 (audiodescricao - AD):

12.4.1. Emitir as Ordens de Servico com, no minimo, os requisitos do item 5.3 deste TR. Nas OS com
roteirizagdo prévia, entregar a contratada, nos prazos definidos, a programacao do evento, materiais de apoio
(roteiro-base, nominatas, slides, videos e falas previstas) e contatos da equipe técnica;

12.4.2. Assegurar, quando o evento for presencial, a disponibilizacdo de espaco adequado para
posicionamento dos equipamentos ¢ da equipe de AD e, quando necessario, ponto de tomada de energia e de
audio; em eventos remotos, prover credenciais de acesso e ‘janela técnica’ para testes/ensaios, informando
plataforma, canal/trilha de AD e horarios;

12.4.3. Definir na OS se a AD sera ao vivo ou gravada e, quando gravada, indicar formato, especificagdes
técnicas (taxa de amostragem, codec/contéiner, padrao de loudness, metadados) e prazos de entrega, bem como
o canal para recebimento (link seguro/pasta);

12.4.4. Aprovar, quando aplicavel, o roteiro de AD proposto e registrar eventuais ajustes solicitados pela
Administragdo, retornando tempestivamente as devolutivas necessarias ao cumprimento do cronograma,

12.4.5. Coordenar a interface entre cerimonial/producdo técnica e equipe de AD para garantir sincronismo
com o evento, inclusive definindo sinais de entrada/saida, pontos de siléncio e eventuais prioridades de audio;

12.4.6. Indicar o responsavel pelo aceite técnico das entregas (ao vivo e/ou gravadas) e manter a guarda dos
materiais fornecidos pela Administracdo a contratada, observados sigilo, direitos de terceiros e uso
institucional.

12.4.7. Quando solicitado pela Contratada, informar a infraestrutura local disponivel para instalagdo de
equipamentos, inclusive especificagdes técnicas;

12.4.8. Avaliar compatibilidade de equipamentos a serem instalados ou utilizados pela Contratada com a
infraestrutura local;

12.4.9. Quando solicitado pela Contratada, agendar e acompanhar visita técnica prévia no local de realizagao
dos servigos contratados;

12.5. Sao obrigacoes especificas do TRT-17 para o Grupo 3 (cerimonial, fotografia e ornamentacao):

12.5.1. Emitir as Ordens de Servigo com, no minimo, os requisitos do item 5.4 deste TR;

12.5.2. Fornecer, quando aplicdvel e com a antecedéncia possivel, informagdes e insumos necessarios a
adequada execugdo: protocolo do evento (precedéncia, mesa, nominata quando cabivel), pauta/ordem de
execugao, textos institucionais, plantas e restrigoes do local, hordrios de acesso, regras de seguranga e contatos
da equipe do Tribunal;

12.5.3. Validar roteiros, planos e propostas apresentados pela empresa (cerimonial, plano de sala, plano de
cobertura fotografica e layout/ornamentagdo) e comunicar ajustes solicitados, sem assumir responsabilidade
técnica sobre a execugao;

12.54. Assegurar o acesso das equipes da empresa aos locais e horarios definidos (check-in, ensaios,
montagem e desmontagem), bem como disponibilizar canal de comunica¢do com a fiscalizagdo durante a
execucao;



12.5.5. Indicar o responsavel pelo aceite técnico das entregas (condugdo do cerimonial/MC, acervo
fotografico, montagem/ornamentagdo) e o meio de recebimento de materiais digitais.

12.5.6. Quando exigivel por norma do local ou pela natureza do evento, autorizar a utilizacao do espaco
e coordenar interfaces com logistica/seguranca/limpeza.

I- As disposigoes deste subitem 12.5 ndo eximem a empresa de suas obrigacdes integrais de
planejamento, provisdo de equipe e equipamentos, execucao técnica, qualidade, seguranca, acessibilidade e
entregas previstas neste Termo de Referéncia e na Ordem de Servigo, incluindo elaboragao de roteiro de
cerimonial quando cabivel, condu¢do do mestre de cerimoénias, produ¢do e entrega do acervo fotografico
tratado no prazo, montagem e ornamentagao seguras com posterior desmontagem e retirada, gestao de direitos
autorais e de imagem de sua equipe e observancia das normas aplicaveis.

13. OBRIGACOES DA EMPRESA PRESTADORA DOS SERVICOS

13.1. Sao obrigacoes gerais da prestadora de servicos, aplicaveis a todos os grupos:

13.1.1. Atender as determinacdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor da contratacdo ou autoridade
superior e prestar todo esclarecimento ou informacao por eles solicitados;

13.1.2. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal, os bens e servigos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execucao ou dos materiais empregados;

13.1.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, bem como por todo ¢
qualquer dano causado a Administra¢ao ou terceiros, nao reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento da execucdo contratual pelo TRT-17, que ficard autorizado a descontar dos pagamentos
devidos o valor correspondente aos danos sofridos;

13.1.4. Quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores —
SICAF, a empresa devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo, até o dia trinta do més seguinte ao
da prestagdo dos servigos, os seguintes documentos:

13.1.4.1. prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
13.1.4.2. certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

13.1.4.3. certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Estadual, Municipal ou Distrital do
domicilio ou sede da empresa;

13.1.4.4. Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e
13.1.4.5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

13.1.5. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Conveng¢do, Dissidio
Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pela ARP, por todas as obrigacdes trabalhistas,
sociais, previdencidrias, tributdrias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislagcdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao TRT-17 e ndo podera onerar o objeto da contratagao;

13.1.6. Comunicar ao Fiscal tempestivamente, observada a urgéncia da situacdo, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local da execugdo do objeto contratual, ndo ultrapassando o prazo de
24 (vinte e quatro) horas;

13.1.7. Paralisar, por determinagdo do TRT-17, qualquer atividade que nao esteja sendo executada de acordo
com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros;

13.1.8. Manter, durante toda a vigéncia da ARP e das contratacdes decorrentes, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condi¢des exigidas para habilitacao na licitagado;

13.1.9. Cumprir, durante todo o periodo de execugdo dos servicos, a reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas de
cargos previstas na legislagao;

13.1.10. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado pelo fiscal, com a
indica¢do dos empregados que preencheram as referidas vagas;

13.1.11. Guardar sigilo sobre todas as informacgdes obtidas em decorréncia do cumprimento da contratagao;



13.1.12. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento do
objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 11, d, da Lei n°® 14.133,
de 2021,

13.1.13. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de
seguranga do TRT-17;

13.1.14. Alocar os empregados necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas desta contratagdo, com
habilitagcdo e conhecimento adequados;

13.1.15. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos;

13.1.16. Fornecer todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em
quantidade, qualidade e tecnologia adequadas a execugdo dos servigos e compativeis com a infraestrutura do
local informado pela Administracdo nas Ordens de Servico, observadas as recomendagdes aceitas pela boa
técnica, normas e legislagdo de regéncia, podendo a contratada, facultativamente, realizar visita técnica prévia
ao(s) local(is) indicado(s) nas Ordens de Servico para levantamento de dados e condigdes técnicas, ficando certo
que a ndo realizacdo da visita ndo a eximira de sua responsabilidade pela perfeita execugdo dos servigos, nem
poderd ser invocada, em qualquer hipdtese, como alegacdo de desconhecimento das condi¢des do local.

13.1.17. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente, cumprindo as
determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local de execucdo do objeto e nas melhores
condi¢des de seguranca, higiene e disciplina;

13.1.18. Submeter previamente, por escrito, ao TRT-17, para anélise e aprovacdo, quaisquer mudangas nos
métodos executivos que fujam as especificacdes do memorial descritivo ou instrumento congénere;

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

13.1.20. Nao submeter os trabalhadores a condi¢des degradantes de trabalho, jornadas exaustivas, servidao
por divida ou trabalhos forcados;

13.1.21. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos de idade, exceto na
condic¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos de idade, observada a legislagdo pertinente;

13.1.22. Nao submeter o menor de dezoito anos de idade a realizacdo de trabalho noturno e em condigoes
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;

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

13.1.24. Manter preposto aceito pela Administragdo no local do servigo para representa-lo na execugao do
servicos, observadas as demais disposi¢des deste TR quanto a exigéncia do preposto;

13.1.24.1. A indicag@o ou a manutencdo do preposto da empresa poderd ser recusada pelo TRT-17, desde
que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

13.1.25. Nao contratar, durante a vigéncia do contrato, conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do CONTRATANTE ou de agente publico que
tenha desempenhado fung¢ao na licitagcdo ou que atue na fiscalizag¢@o ou gestdo do contrato, nos termos do artigo
48, paragrafo unico, da Lei n° 14.133, de 2021;

13.1.26. Prestar todo esclarecimento ou informagao solicitada pelo CONTRATANTE ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a
execucao do contrato;

13.1.27. Promover a guarda, manutencao e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a
execucao do objeto, durante a vigéncia do contrato;

13.1.28. Assegurar aos seus trabalhadores ambiente de trabalho e instalagdes em condi¢des adequadas ao
cumprimento das normas de satde, seguranca e bem-estar no trabalho;

13.1.29. Fornecer equipamentos de protecdo individual (EPI) e equipamentos de protecdo coletiva



(EPC),quando for o caso;

13.1.30. Garantir o acesso do TRT-17, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos
relativos a execucao dos servigos;

13.1.31. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram o Termo de Referéncia, no prazo
determinado;

13.1.32. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da Administragao;

13.1.33. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a nao
executar atividades nao abrangidas pela ARP e pela OS, devendo a empresa relatar ao TRT-17 toda e qualquer
ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fung¢ao;

13.1.34. A empresa devera realizar cadastro no Sistema Integrado de Gestao Orgamentaria ¢ Financeira da

Justi¢a do Trabalho (SIGEO-JT) e enviar, via sistema, a nota fiscal para a conferéncia e a realizagdo do ateste
por parte da fiscalizagdo do TRT-17, em conformidade com o ATO TRT 17* PRESI/DIGER N° 3/2022;

13.1.35. A empresa dara ciéncia seus empregados e colaboradores quanto a necessidade de observancia ao
Codigo de Etica do TRT-17, instituido pelo Ato TRT 17* PRESI n® 36/2026, disponivel em
https://www.trt17.jus.br/web/legislacao/w/atos-da-presidencia#.

13.2. Sao obrigacoes especificas da empresa prestadora de servicos do Grupo 1 (Transporte de

pessoas):

13.2.1. Executar os deslocamentos conforme OS, observando rota, janelas de atendimento, pontos de
embarque/desembarque, capacidade do veiculo e necessidades de acessibilidade;

13.2.2. Disponibilizar veiculos em perfeitas condi¢des de seguranca, conservacdo e limpeza, com todos
os equipamentos obrigatdrios, tacografo quando exigido e documentacao vigente;

13.2.3. Escalar motoristas com CNH compativel e, quando aplicavel, EAR (Exercicio de Atividade
Remunerada), garantindo apresentacdo pessoal compativel e condugdo segura;

13.2.4. Observar e manter, antes e durante a viagem, as autorizagdes/cadastros/licengas exigidas pela
regulamentacdo municipal/estadual cabivel (intramunicipal, metropolitano/CETURB-GV ou intermunicipal
estadual), portando a documentacao quando a norma exigir;

13.2.5. Informar previamente a fiscalizagdo qualquer impedimento operacional e providenciar, sem 6nus
adicional para a Administragdo, substituicdo imediata de veiculo/condutor em caso de pane, acidente,
irregularidade documental ou desconformidade técnica;

13.2.6. Registrar a quilometragem/diarias conforme OS e apresentar, quando solicitado, evidéncias de
medig¢do (relatorio/planilha, registros do hoddmetro e outros meios idoneos); e

13.2.7. Retomar a viagem em caso de interrupcao/retardo, dentro dos prazos regulamentares aplicaveis,
assegurando a chegada ao destino com seguranca.

13.3. Sdo obrigacoes especificas da empresa prestadora de servicos do Grupo 2 (Audiodescricdo - AD):

13.3.1.  Prover equipe de AD conforme OS (dupla com revezamento quando dimensionado), garantindo
fidedignidade, imparcialidade e impessoalidade na descri¢do, sem sobreposi¢do a didlogos/conteudos
sonoros essenciais;

13.3.2. Quando houver roteiriza¢do prévia, elaborar, revisar e submeter o roteiro para ciéncia/ajustes
da Administra¢do, e executa-lo no evento; quando sem roteirizagdo, realizar a AD ao vivo com
contextualizacdo adequada e precisdo técnica;

13.3.3. Instalar e operar, presencialmente ou remotamente, os meios técnicos necessarios (estagoes,
codecs/interfaces, conexdo estavel com redundancia), garantindo sincronismo e inteligibilidade do 4udio;

13.3.4. Participar de testes/ensaios e cumprir a sinalizacdo de entradas/saidas definida com a
producdo/cerimonial, mantendo comunicagdo permanente com a fiscalizagao;

13.3.5. Entregar, quando contratada AD gravada, os arquivos finais nos formatos e prazos da OS, com
tratamento técnico adequado e metadados simples; armazenar/compartilhar por meio seguro indicado;


https://www.trt17.jus.br/web/legislacao/w/atos-da-presidencia

13.3.6. Preservar sigilo, direitos de terceiros e integridade de conteudos disponibilizados pela
Administragdo, utilizando-os exclusivamente para execucao dos servicos;

13.3.7. Submeter a avaliagao da Fiscalizacao lista de equipamentos acompanhada de especificagdes que
pretende utilizar, com a antecedéncia que considerar necessaria para eventuais alteragdes, no minimo de
5 dias uteis para avaliacao;

13.3.8. Sempre que julgar necessario ou convocada, agendar e realizar visita técnica prévia para
avaliacao das condi¢des do local de realizacdo dos servigos.

13.4. Sao obrigacoes especificas da empresa prestadora de servicos do Grupo 3 (Cerimonial,
fotografia e ornamentacao):

13.4.0.1. Cerimonial (cerimonialista/coordenador):

13.4.0.1.1. Produzir/validar roteiro minuto a minuto, plano de sala/mesa e nominata quando cabivel,
alinhando precedéncia e protocolo ao Ato vigente;

13.4.0.1.2. Conduzir ensaios/check-in e coordenar recepcionistas e mestre(s) de cerimdnias, mantendo
plano de contingéncia;

13.4.0.1.3. Atuar durante o evento como interface técnica com a fiscalizacdo, resolvendo ocorréncias sem
transferir obrigagcdes a Administragdo.

13.4.0.2. Mestre de cerimonias:
13.4.0.2.1. Conduzir a solenidade segundo o roteiro aprovado, com linguagem simples, pontualidade e
aderéncia ao protocolo;
13.4.0.2.2. Realizar leituras/anuncios/transi¢des e, quando aplicavel, leitura de nominata dentro dos
limites definidos;
13.4.0.2.3. Ajustar a condu¢dao em tempo real conforme orienta¢des do cerimonial/fiscalizacao.

13.4.0.3. Fotografia institucional:
13.4.0.3.1. Realizar cobertura jornalistica do evento e retratos institucionais segundo briefing,
assegurando exposi¢do, foco e enquadramento adequados;
13.4.0.3.2. Garantir reserva técnica (equipamento backup) e, quando dimensionado na OS, segundo
fotografo;
13.4.0.3.3. Entregar, no prazo, acervo digital tratado (formato e resolucdo definidos), selecdo curada e

catdlogo simples de metadados, por link seguro ou midia indicada.

13.4.0.4. Ornamentacao/decoracio (locacao, montagem e desmontagem):

13.4.0.4.1. Apresentar, quando solicitado, plano de montagem compativel com a planta e regras do local,
respeitando acessibilidade, rotas livres e seguranga/estabilidade;

13.4.0.4.2. Executar montagem e desmontagem nos horarios autorizados, mantendo o local limpo e
integro;

13.4.0.4.3. Entregar e retirar todos os itens locados de acordo com o inventario aprovado,
responsabilizando-se por avarias e recomposicao quando cabivel.

13.5.  As obrigagdes especificas ndo afastam nem substituem as obrigacdes gerais do contratado, que
permanecem integralmente aplicaveis.

13.6.  As competéncias descritas no item 5 deste TR incorporam-se a este item como obrigacdes.



14. OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD

14.1.  As partes deverdo cumprir a Lei n° 13.709, de 2018 (LGPD), quanto a todos os dados pessoais a que
tenham acesso em razao do certame ou da ARP ou do contrato administrativo que eventualmente venha a ser
firmado, a partir da apresentagdo da proposta no procedimento de contratacdo, independentemente de
declaragao ou de aceitagdo expressa.

14.2.  Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que justificaram seu acesso e de
acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da LGPD.

14.3.  E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipoteses permitidas em Lei.

14.4. A Administragdo devera ser informada no prazo de 5 (cinco) dias tteis sobre todos os contratos de
suboperacao firmados ou que venham a ser celebrados pela empresa.

14.5. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, ¢ dever da empresa elimina-los,
com excecao das hipdteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas em que houver necessidade de guarda de
documentagao para fins de comprovagdo do cumprimento de obrigagdes legais ou contratuais e somente
enquanto ndo prescritas essas obrigagdes.

14.6. E dever da empresa orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos e
responsabilidades decorrentes da LGPD.

14.7. A empresa deverad exigir de SUBOPERADORES e SUBCONTRATADOS o cumprimento dos
deveres da presente clausula, permanecendo integralmente responsavel por garantir sua observancia.

14.8. O TRT-17 podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa clausula, devendo a empresa
atender prontamente eventuais pedidos de comprovagao formulados.

14.9. A empresa devera prestar, no prazo fixado pelo TRT-17, prorrogavel justificadamente, quaisquer
informagdes acerca dos dados pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte
realizado.

14.10. Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos, notadamente aqueles que se
proponham a armazenar dados pessoais, devem ser mantidos em ambiente virtual controlado, com registro
individual rastreavel de tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e registro da
finalidade, para efeito de responsabilizacdo, em caso de eventuais omissoes, desvios ou abusos.

14.10.1. Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato interoperavel, a fim de
garantir a reutilizagdo desses dados pela Administragcao nas hipoteses previstas na LGPD.

14.11. A ARP esté sujeita a ser alterada nos procedimentos pertinentes ao tratamento de dados pessoais,
quando indicado pela autoridade competente, em especial a ANPD por meio de opinides técnicas ou
recomendacoes, editadas na forma da LGPD.

14.12. Os contratos e convénios de que trata o § 1° do art. 26 da LGPD deverao ser comunicados a autoridade
nacional.

15. CESSAO DE DIREITOS PATRIMONIAIS - AUDIODESCRICAO E FOTOGRAFIA
INSTITUCIONAL

15.1. A prestadora dos servicos cede e transfere, em carater total, definitivo, irrestrito e por prazo
indeterminado, & Administracdo, os direitos patrimoniais de autor e conexos incidentes sobre todas as criagdes
e fixacdes produzidas na execucdo do objeto, relativas a audiodescricdo e a fotografia institucional,
compreendendo, sem limitagdo, roteiros de AD, locugdes/vozes, trilhas de AD gravadas, gravacdes de AD ao
vivo quando houver captagdo, edigcdes e versdes, bem como fotografias, arquivos digitais de imagem, edi¢des,
selecoes e metadados correlatos.

15.2. A cessdo abrange todos os modos de utiliza¢dao atualmente conhecidos ou que venham a ser criados,
em todo o territdrio nacional e no exterior, incluindo reproducdo, edicdo, adaptagdo, traducdo, compilacao,
incorporagdo a obras audiovisuais e publicagdes, distribuicao, exibi¢ao publica, transmissao, retransmissao,
comunicacdo ao publico, disponibilizacdo em redes e plataformas digitais, criacdo de obras derivadas,
migracdo de suporte e formato e inclusdo em repositdrios institucionais.

15.3. A cessdo ¢ livre de quaisquer Oonus adicionais, taxas, royalties ou remuneracdes futuras, reputando-se
integralmente incluidos no prego registrado todos os custos e direitos necessarios ao uso institucional pela



Administragao.

15.4. A Administragdo podera licenciar ou sublicenciar o uso dos materiais a outros 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica para fins institucionais, assegurada a preservagao de créditos técnicos quando cabiveis
e compativeis com a finalidade.

15.5.  Permanecem resguardados os direitos morais dos autores nos termos da legislacdo. A Administracao
podera editar, adaptar, condensar ou atualizar os materiais para fins de padronizagdo técnica e de
acessibilidade, sem que tal implique ofensa a direito moral, observado crédito técnico razoavel quando houver
divulgacgdo publica.

15.6. A prestadora dos servigos declara e garante que todos os materiais entregues sdo originais ou
regularmente licenciados, que ndo infringem direitos de terceiros e que obteve de seus colaboradores,
intérpretes/locutores, fotdégrafos e demais envolvidos as autorizagdes € cessOes necessarias, em termos
compativeis com esta clausula, inclusive quanto ao uso de voz e de imagem, respondendo por eventuais
reivindicagdes.

15.7. Quando a audiodescri¢do for ao vivo e houver captagdo do evento pela Administragdo, a prestadora
dos servigos autoriza a fixagdo da trilha de AD e cede os direitos patrimoniais sobre essa fixagao nos mesmos
termos desta clausula.

15.8.  Nas atividades de fotografia institucional, a prestadora dos servicos observara a legislacao aplicavel
a protecao da imagem de terceiros, obtendo, quando exigivel, autorizagdes especificas para retratos posados
ou para usos que extrapolem o contexto informativo-institucional, responsabilizando-se por eventual
recomposi¢ao de direitos e mantendo a Administragdo a salvo de reclamagdes.

15.9. A prestadora dos servigos entregard os arquivos finais nos formatos, padrdes técnicos e prazos
definidos na Ordem de Servigo, incluindo, quando aplicavel, roteiro textual atualizado de audiodescrigao, ficha
técnica minima e metadados basicos das imagens. Quando previsto na Ordem de Servigo, a empresa entregara
também arquivos-mestre ou versdes em alta resolugdo adequadas ao arquivamento institucional.

15.10. Nahipoétese de extingdo ou término contratual, a cessdo ajustada subsiste quanto as criagdes e fixagoes
ja produzidas e entregues, mantidas as garantias previstas.

15.11. E facultado & empresa mencionar a execugdo dos servicos em portfolio institucional, sem cessdo de
arquivos integrais, utilizando apenas trechos curtos, miniaturas ou capturas com finalidade demonstrativa e
sem uso comercial autdbnomo, condicionada a mengdo a contelidos ndo publicos a anuéncia prévia da
Administragao.

16. CONSULTA AO CADIN E IMPEDIMENTO PARA FORMALIZACAO DAS
CONTRATACOES DECORRENTES DA ARP

16.1. O Tribunal Regional do Trabalho da 17* Regido (TRT-17) realizara consulta prévia ao CADIN antes
da convocagao para assinatura do contrato ou da emissao do instrumento equivalente, nos termos do artigo 6°-
A da Lein® 10.522/2002.

16.1.1. Havendo pendéncia no CADIN, a adjudicataria sera notificada, para, no prazo de 10 (dez) dias
uteis, comprovar a regularizagdo da situacao.

16.1.2. A ndo regularizacdo da situacdo no CADIN serd interpretada como recusa da empresa em
formalizar o ajuste, ficando o responsavel sujeito as seguintes sangdes, a serem aplicadas em regular
processo administrativo sancionador, assegurado o direito ao contraditorio e a ampla defesa, nos termos
do Ato PRESI N.° 49/2024, ou de outro que o substitua, e da Lei n.° 9.784/1999:

16.1.2.1.  Perda do direito a assinatura do contrato ou da emissdo do instrumento equivalente;

16.1.2.2. Impedimento de licitar e contratar com a Administragdo Publica pelo prazo de 6 (seis)
meses, nos termos do art. 156, 111, da Lei n® 14.133/2021; ¢

16.1.2.3.  Registro da ocorréncia no SICAF.

16.1.3. Permanecendo a pendéncia no CADIN, serd aplicada a regra geral de convocagdo da segunda
colocada ou das subsequentes, conforme previsto no instrumento convocatorio e na legislacao vigente.

16.2. A consulta ao CADIN sera realizada também previamente a assinatura de aditamentos contratuais,
incluindo prorrogacdes de prazo e alteragdes de objeto.



16.2.1. A existéncia de registro no CADIN impedird a formalizagdao de aditivos, com excecao de
aditivos que decorrem do direito ao reequilibrio econdmico-financeiro do contrato.

16.2.2. A critério da Administragdo, pode ser concedido prazo para a regularizagao.

16.2.3. Mantida a irregularidade, a Administracdo pode, mediante decisdo motivada, avaliar a rescisao
contratual, conforme a legislacdo vigente e os impactos na continuidade da prestagao do servigco ou do
fornecimento.

16.3. Na contratagdo por Sistema de Registro de Precos, apos a homologacao do certame, sera
realizada consulta ao CADIN e, constatando irregularidade, serd a beneficidria da ATA notificada
informando a existéncia de pendéncia e para que solucione, sob pena de ser impedida de celebrar a
contratacdo ou emitir a Nota de Empenho, nos termos do Art. 6°-A da Lei 14.973/2024.

16.3.1. A pendéncia identificada no CADIN nao sera impedimento a assinatura da Ata de Registro de
Precos.

16.3.2. Antes da formalizacao dos contratos ou instrumentos equivalentes que decorrem da ARP, sera
realizada nova consulta ao CADIN e, em existindo pendéncias, sera a beneficiaria da ARP notificada para
que comprove a regularizacdo, no prazo de até 10 dias uteis, sob pena de ndo ser formalizada a
contratacao.

17. NOTIFICACOES

17.1. Todas as notificagdes ocorrerdo via correio eletronico (e-mail), sendo obrigagdo da empresa
adjudicatéria/contratada informa-lo e manté-lo atualizado.

17.2.  Caberé a empresa monitorar a conta de correio eletronico fornecida, ndo cabendo nenhuma alegacgao,
por parte da adjudicataria, de que ndo teve conhecimento das notificacdes realizadas por este TRT.

17.3.  As notificacdes deverdo ser respondidas em até 3 (trés) dias tuteis, sendo a contagem desse prazo
iniciada no primeiro dia Util seguinte ao envio do e-mail referente a notificacdo, exceto em caso de prazos
especificos deste TR ou da ARP/OS.

17.4. A empresa deverd manter atualizado o e-mail informado a Administragdo. Qualquer alteracdo do
correio eletronico fornecido deverad ser comunicada ao TRT. Caso contrario, serd considerada valida qualquer
notificacdo enviada a adjudicataria/contratada por meio do endereco eletronico por ela indicado a
Administragao.

18. DISPOSICOES GERAIS

18.1.  As informacgdes deste Termo de Referéncia ndo sdo classificadas como sigilosas, ressalvadas as
hipoteses legais de protegdo de dados e de informagdes estratégicas eventualmente indicadas nas Ordens de
Servigo.

18.2.  Os casos omissos serdo decididos pelo TRT-17, segundo as disposi¢des contidas na Lei n°® 14.133, de
2021, e demais normas federais aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as disposi¢des contidas na Lei n°
8.078, de 1990 — Codigo de Defesa do Consumidor — e normas e principios gerais dos contratos.

18.3.  Nos termos do § 2° do art. 9° do Decreto Federal n° 11.462, de 2023, fica dispensada a IRP - Intencao
de Registro de Pregos, considerando tratar-se da primeira contratacdo do TRT-17 nesta modelagem, sendo

recomendavel sua avaliagdo em futuras contratacdes apos a aferi¢do dos resultados obtidos com a presente
ARP.

18.4.  Sem prejuizo do disposto no item 18.3, 0 TRT-17 podera admitir a adesdo de 6rgdos ou entidades ndo
participantes, nos termos da legislagdo aplicavel ao Sistema de Registro de Precos, mediante anélise prévia e
motivada de conveniéncia e oportunidade em cada caso, observados os limites quantitativos e as demais
condicoes fixadas no edital e na ata.

19. ANEXOS

19.1.  Anexo 1A - Modelo de Ordem de Servigo (OS) - Grupo 1;
19.2.  Anexo 1B - Modelo de Ordem de Servico (OS) - Grupo 2;
19.3.  Anexo 1C - Modelo de Ordem de Servico (OS) - Grupo 3;



19.4.  Anexo 2 — Estimativa de pregos;

19.5.  Anexo 3A - Modelo de Termo de Recebimento Provisorio - Grupo 1;
19.6.  Anexo 3B - Modelo de Termo de Recebimento Provisorio - Grupo 2;
19.7.  Anexo 3C - Modelo de Termo de Recebimento Provisério - Grupo 3;

19.8.  Anexo 4 - Modelo de Termo de Recebimento Definitivo (aplicavel a todos os grupos).
20. RESPONSAVEIS PELO TERMO DE REFERENCIA

Edson Torres Nunes Filho - CCOM
Matheus Barbosa de Oliveira e Silva - Digoc

Vitor Loureiro da Silva — Sejud

Alguns itens (Exigéncias de habilitagdo) do Termo de Referéncia original foram transeferidos para o Edital.



