SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
1.1. Prestagdo de servigos de apoio em eventos para a realizagdo da Sessdo Solene de posse de Presidente e Vice-
Presidente do Supremo Tribunal Federal e do Conselho Nacional de Justica.

2. ITENS DOS SERVICOS A SEREM PRESTADOS
2.1. Tabela de quantitativos e objeto/descrigao.

FONTE DA
GRUPO | ITEM OBJETO/DESCRICAO QTD |UNIDADE | ESTIMATIVA DE
PRECO

Recepcionista portugués - Profissional com
experiéncia em recepgao de autoridades,
participantes e convidados. Podera ser requerida a
atuagdo do profissional fora do local de realizagéo
do evento como, aeroporto, hotel de hospedagem
de participantes, restaurantes ou outros a serem
definidos, além de trabalhar em credenciamento,
montagem de kits, guarda-volumes, etc., de
acordo com a necessidade do Supremo Tribunal
Federal.

38 Diaria (6h)| 003804/2025

Recepcionista bilingue (inglés, francés ou
espanhol) - Profissional com experiéncia em
recepgao de autoridades, participantes e

1 convidados e possuir dominio comprovado dos
idiomas solicitado (inglés, espanhol ou francés)
conforme a necessidade identificada pelo Supremo
Tribunal Federal:

- portugués/inglés/portugués;

2 - portugués/espanhol/portugués; e 6 Diaria (6h)| 003804/2025
- portugués/francés/portugués.

Podera ser requerida a atuagado do profissional
fora do local de realizagdo do evento como,
aeroporto, hotel de hospedagem de participantes,
restaurantes ou outros a serem definidos, além de
trabalhar em credenciamento, montagem de Kkits,
guarda-volumes, etc., de acordo com a
necessidade do Supremo Tribunal Federal.

3.DESCRICAO DOS SERVICOS

3.1. Serdo consideradas, para fins de descri¢do dos servigos, as descri¢des contida na tabela do subitem 2.1..

3.2. Os itens constantes da tabela do subitem 2.1. poderfo ser solicitados em conjunto ou isoladamente,
dependendo da necessidade da Supremo Tribunal Federal com vistas a realizagdo do evento.

3.3. Cabera ao servidor responsavel designado pelo Supremo Tribunal Federal acompanhar a execugdo dos
servicos, zelando pela racionalidade dos gastos publicos e pela exceléncia quanto ao contetido e qualidade




técnica do evento.
3.4. Recursos Humanos:
3.4.1. Os recursos humanos alocados a prestag@o de servigos deverdo apresentar-se com discrigdo e
sobriedade, postura correta, cabelos presos ou com penteado discreto, unhas bem cuidadas (se com
esmalte, em cor discreta).
3.4.2. Deverdo trajar roupas bem talhadas e discretas com as seguintes especificagdes:
3.4.2.1. mulheres: tailleur, vestido com blazer ou terninho social escuro — e, quando saia, na
altura do joelho - limpos e bem cuidados; sapatos classicos, pretos, limpos; meia calga fio 15,
preta, em perfeitas condigdes; joias ou bijuterias discretas, maquiagem leve e postura elegante;
3.4.2.2. homens: terno completo, escuro, camisa branca e¢ gravata sobria, limpos ¢ bem
cuidados; sapatos sociais, pretos, limpos; meias de cor escura.
3.4.3. A Adjudicataria deverd fornecer, com antecedéncia minima de 48 horas, antes do evento,
planilha com os turnos e os seguintes dados dos profissionais: nome completo, nimero e tipo do
documento de identificagdo, niimero do cadastro de pessoa fisica (CPF) e telefone celular de cada
profissional por ela contratado.

3.4.4. A Adjudicataria devera fornecer, com antecedéncia minima de 48h, antes do evento, listagem
com todos os materiais e equipamentos a serem utilizados no evento, bem como os modelos, marcas
e placas, tanto dos veiculos que transportam equipes, materiais e equipamentos, quanto dos veiculos
locados.
3.4.5. No prego da didria referente a jornada de trabalho dos profissionais alocados na realizagdo dos
eventos deverdo estar incluidas as despesas com uniforme, transporte, alimentagdo, impostos e
demais custos incidentes sobre o servigo.
3.4.6. E de responsabilidade da Adjudicataria a substituigdo imediata dos profissionais a servigo do
evento, na sua auséncia ou dispensa, que nao estejam correspondendo as necessidades da organizagao
do evento em até 2 (duas) horas apds notificagdo da Adjudicataria.
3.4.7. Os profissionais deverdo se apresentar pontualmente no horario indicado pela Assessoria de
Cerimonial, sob pena de, em caso de atraso, haver glosa dos valores da diaria.
3.4.8. Duragdo dos eventos ¢ da jornada de trabalho:
3.4.8.1. As horas de inicio e término de evento constantes da Ordem de Servico sdo meras
estimativas.

3.4.8.2. A hora de inicio considerada para computo da jornada de trabalho dos profissionais
sera sempre aquela indicada para inicio na Ordem de Servigo, ndo se descontando da jornada
eventuais atrasos ndo imputaveis a Adjudicataria.
3.4.8.3. Se a duragéo do evento ou da necessidade do servigo ultrapassar o horario ao limite de
horas da (s) diaria(s) Adjudicatarias(s), a Adjudicataria devera dar continuidade a prestacdo do
servico.
3.4.3.1.Se a prestagdo do servico se estender por até 59 (cinquenta e nove) minutos apos
a didria prevista ndo havera dnus adicional para o Supremo Tribunal Federal.
3.4.3.2. Se a prestagdo do servigo se estender por tempo superior a 59 (cinquenta e nove)
minutos apds a diaria prevista sera paga uma nova diaria a Adjudicataria .
3.4.8.4. A hora de término considerada para computo da jornada de trabalho dos profissionais
sera aquela estipulada pelo Supremo Tribunal Federal, sem prejuizo do estabelecido no item
anterior.
3.4.9. A execugdo do servigo devera ser feita, preferencialmente, pelo(s) mesmo(s) profissional(is) ao
longo de todo o evento.
3.4.10. Condigdes Gerais:
3.4.10.1. O servigo sera solicitado com o minimo de 2 (dois) dias tuteis de antecedéncia da data
do evento, sendo considerada, para contagem, a data da realiza¢do do evento. O servigo, para
ser considerado solicitado, deve ser formalizado mediante pedido da Adjudicataria por meio de
Ordem de Servigo enviada por mensagem eletronica.
3.6.1.10.2. O servigo podera ser solicitado em prazo inferior a 2 (dois) dias uteis, situagdo em
que necessita da confirmagdo por escrito da Adjudicataria sobre a possibilidade de execugdo do




Servico.
3.6.1.10.2.1. Nos casos previstos no subitem anterior ficam dispensados os prazos
previstos nos subitens 3.4.3. ¢ 3.4.4..
3.6.1.10.3. Os servigos deverdo ser prestados, em qualquer dia e horario, em local indicado
pelo Supremo Tribunal Federal, podendo ser requerida a atuagdo do profissional fora do local
de realizagdo do evento como, aeroporto, hotel de hospedagem de participantes, restaurantes
ou outros a serem definidos de acordo com a necessidade do Supremo Tribunal Federal.
4. PRAZOS, LOCAL E HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS
4.1. Prazo:

4.1.1. O prazo para inicio da execugdo do servico ¢ de 2 (dois) dias uteis, a contar do recebimento da nota
de empenho.
4.2. Local:
4.2.1. Em Brasilia, em qualquer das localidades integrantes da Regido Integrada de Desenvolvimento
do Distrito Federal e Entorno - RIDE/DF, criada pela Lei Complementar n. 94/1998 e regulamentada
pelo Decreto n. 2.710/1998 e suas alteragdes.
4.2.1.1. A cada evento sera informado a Adjudicataria onde e quando deverdo estar disponiveis
os recursos humanos necessarios para a realiza¢éo do servigo.

4.3. Horario:

4.3.1. A prestagdo dos servigos poderdio ocorrer em qualquer dia e horario, inclusive aos finais de
semana e feriados.

5. METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS - IMR

5.1. Pela delimitagdo das condi¢des da prestagdo dos servigos, sem a necessidade de se estabelecer metas a serem
atingidas, visto que a qualidade dos produtos ¢ auferida imediatamente apds a entrega, ndo vemos a indicagdo de
utilizagdo de IMR.

5.2. Quaisquer irregularidades no fornecimento ou na instalagdo devem ser analisadas sob a dtica das possiveis
sangoes registradas.

6. GARANTIA (E/OU VALIDADE)

6.1. Nao se aplica.

7. DOCUMENTACAO EXIGIDA

7.1. Nio sera exigido Atestado de Capacidade Técnica.

7.2. Vistoria ndo é obrigatoria.

7.3. Nio sera exigida garantia contratual.

8. OBRIGACOES DA Adjudicataria

8.1. Iniciar a execugao dos servigos ¢ de 2 (dois) dias uteis, a contar do recebimento da nota de empenho.

8.2. Executar os servicos contratados em conformidade com as condi¢des e os prazos estabelecidos neste Termo
de Referéncia.

8.3. Comunicar imediatamente ao Supremo Tribunal Federal, por escrito, qualquer irregularidade que
comprometa ou inviabilize a realiza¢@o dos servigos.

8.4. Apresentar os documentos fiscais de cobranga em conformidade com o estabelecido neste Termo de
Referéncia.

8.5 Comunicar, por escrito, eventual atraso ou paralisagdo na execugdo do objeto, apresentando razdes
justificadoras, que serdo objeto de apreciacdo pelo Supremo Tribunal Federal.

8.6. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade, sobre todo e qualquer assunto de interesse do Supremo Tribunal
Federal, ou de terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execucdo do objeto, devendo orientar seus
empregados nesse sentido.

8.7. Responsabilizar-se por todo e qualquer acidente do trabalho, dano ou prejuizo causado ao patriménio do
Supremo Tribunal Federal ou de terceiros, decorrente deste processo de contratagao.

8.8. Manter, durante todo a contratagdo, as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas neste Termo de
Referéncia.

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

8.10. Apresentar a Supremo Tribunal Federal, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados que




adentrargo o 6rgdo para a execugdo do servigo.
8.11. Indicar formalmente preposto visando a estabelecer contatos com o gestor desta prestagdo de servigos.
8.12. E vedada a reproducao, divulgacdo ou utilizacdo de quaisquer informacdes de que os profissionais alocados
tenham tomado ciéncia em razdo da execucdo dos servigos prestados, sem o consentimento, por escrito, do
Supremo Tribunal Federal.
9. OBRIGACOES DO SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
9.1. Designar gestor ¢ fiscal para acompanhamento ¢ fiscalizagdo da prestagdo do servigo.
9.2. Promover o acompanhamento e a fiscalizagdo desta aquisi¢do, sob os aspectos quantitativo e qualitativo,
anotando em registro proprio as falhas detectadas, comunicando as ocorréncias de quaisquer fatos que exijam
medidas corretivas por parte da Adjudicataria.
9.3. Prestar as informagoes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Adjudicataria.
9.4. Permitir, durante a prestagdo dos servigos, o acesso dos representantes ou prepostos da Adjudicataria ao local
de prestacdo de servicos, desde que devidamente identificados e acompanhados por representante do Supremo
Tribunal Federal
9.5. Notificar a Adjudicataria, por escrito, sobre toda e qualquer irregularidade constatada na execucdo dos
Servigos.
9.6. Efetuar o pagamento a Adjudicataria de acordo com as condi¢Ges estabelecidas neste Termo de Referéncia.
10. SUBCONTRATACAO
10.1. Néo ¢é permitida a subcontratagdo do objeto desta prestagdo de servigos.
11. RECEBIMENTO
11.1. O objeto desta prestacdo de servigos sera recebido por servidor formalmente designado pelo Supremo
Tribunal Federal, procedendo-se a conferéncia dos servigos e sua conformidade com este Termo de Referéncia.
Caso ndo haja qualquer impropriedade explicita, sera atestado o servigo.
11.2. Caso sejam constatadas inadequagdes, falhas ou incorre¢des na execugdo, fica a Adjudicataria obrigada a
efetuar as corregdes necessarias, sem 6nus para o Supremo Tribunal Federal.
11.3. O recebimento nio exclui as responsabilidades civil e penal da Adjudicataria.
12. PAGAMENTO
12.1. O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) dias uteis, a contar do recebimento definitivo.
13. VIGENCIA CONTRATUAL
13.1. Nao havera termo de contrato.
14. SANCOES
14.1. Comete infragdo administrativa o ajustado que praticar quaisquer das hipoteses previstas no art. 155 da Lei
n°® 14.133, de 2021, quais sejam:
14.1.1. dar causa a inexecugdo parcial da prestacdo de servico;
14.1.2. dar causa a inexecugdo parcial da prestagdo de servigo que cause grave dano a Administra¢do, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
14.1.3. dar causa a inexecugdo total da prestagdo de servigo;
14.1.4. ndo retirar ou receber a nota em empenho ou ndo entregar a documentagdo exigida para a
contrata¢do, quando convocado;
14.1.5. ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da prestagdo de servigo sem motivo
justificado;
14.1.6. apresentar declaragdo ou documentagio falsa exigida para a execugdo da prestagio de servigo;
14.1.7. praticar ato fraudulento na execugdo da prestagao de servigo;
14.1.8. comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
14.1.8.1. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declarag@o falsa quanto as condi¢des
de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os fornecedores, em
qualquer momento da fase de credenciamento, mesmo ap6s o recebimento da nota de empenho;
14.1.9. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos desta presta¢do de servico;
14.1.10. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.
14.2 A empresa que cometer qualquer das infragdes discriminadas nos subitens anteriores ficard sujeita, sem
prejuizo da responsabilidade civil e criminal, assegurada a prévia e ampla defesa, as seguintes sanc¢des:




14.2.1. Adverténcia pela falta do subitem 14.1.1., quando ndo se justificar a imposi¢do de penalidade mais
grave;

14.2.2. Multa de:

14.2.2.1. 15% (quinze por cento), calculado sobre o valor total da prestagdo do servico, no caso de
atraso igual ou superior a 20 (vinte) minutos na entrega ou em ajustes, reparos, manutengdes e
atualizagdes no objeto, a ser aplicada a critério do Supremo Tribunal Federal;
14.2.2.2. 15% (quinze por cento) sobre o valor total da prestacdo do servigo, pela conduta do
fornecedor, do subitem 14.1.1.;
14.2.2.3. 15% (quinze por cento) sobre o valor total da prestagdo do servigo, pela conduta do
fornecedor, por qualquer das infra¢des dos subitens 14.1.2., 14.1.4. ou 14.1.5.;
14.2.2.4. 30% (trinta por cento) sobre o valor total da prestacdo do servigo, pela conduta do
fornecedor, por qualquer das infragdes dos subitens 14.1.3., 14.1.6 ou 14.1.7.;
14.2.2.5. 30% (trinta por cento) sobre o valor total estimado da prestagdo do servigo no caso deixar
de cumprir quaisquer obrigagdes da prestacdo do servigo com penalidade ndo prevista anteriormente,
aplicada por ocorréncia;
14.2.3. Impedimento de licitar e contratar no ambito da Administragdo Publica direta e indireta da Unido,
pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, nos casos dos subitens 14.1.2. a 14.1.5., quando ndo se justificar a
imposi¢do de penalidade mais grave;
14.2.4. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, que impedird o responsavel de licitar ou
contratar no ambito da Administragdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo
minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, nos casos dos subitens 14.1.7. a 14.10., bem como nos
demais casos que justifiquem a imposigao da penalidade mais grave.
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