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PODER JUDICIÁRIO

JUSTIÇA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7ª REGIÃO

Termo de Referência

Processo nº 25.389/2013-7
1. UNIDADE REQUISITANTE:  Setor de Cerimonial

2. OBJETO: Registro de preços para eventual contratação – empreitada por preço global - de empresa especializada em organização e gerenciamento de eventos, conforme quantitativos e especificações anexas.

ANEXO I – Locais onde os serviços poderão ser prestados

ANEXO II - Imagens dos arranjos a serem confeccionados.

ANEXO III – Especificações do objeto/serviço

2.1 JUSTIFICATIVA DO REQUISITANTE:

Tendo em vista que o processo nº 2005/2013 – Contratação de Empresa Organizadora de Eventos - (Atas de registro de preços nº 20/2013) com a empresa Incenna Organização & Gestão de Eventos – EIRELI – EPP foi rescindido, solicito de V. Sª., evitando assim maiores transtornos à administração, iniciar os procedimentos legais para contratação de empresa especializada com as mesmas finalidades.

Informa-se, outrossim, que nesta solicitação estão inclusas todas as Varas do Trabalho na região metropolitana e interior do Estado do Ceará e suas respectivas jurisdições.

No tocante as solenidades na região metropolitana e no interior, saliento, por oportuno, que temos a previsão de inauguração de novas instalações de Varas do Trabalho com o Processo Judicial Eletrônico da Justiça do Trabalho – PJe-JT bem como a realização de Sessão Especial do Tribunal no interior do Estado.

Os serviços foram agrupados em lote único em função da localização e tendo em vista a natureza dos serviços. A centralização na realização do mesmo facilita os pedidos e o controle perante a contratada. Ademais, em contratações anteriores, verificou-se que o agrupamento de Varas do Trabalho do interior, face às especificidades de suas demandas, torna mais atrativa  a participação das empresas, inclusive as de Fortaleza.

Trata-se da execução de serviços comuns, cujos padrões de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos no edital por meio de especificações usuais no mercado, nos termos do parágrafo primeiro do artigo 1º da Lei nº 10.520/02, c/c o parágrafo 2º do artigo 3º do Decreto nº 3.555/00 e parágrafo primeiro do artigo 2º do Decreto nº 5.450/05.

2.2 JUSTIFICATIVA PARA ADOTAR O SISTEMA DE REGISTRO DE PREÇOS: Adotou-se o SRP baseado no Art.3º,  inciso IV do Decreto nº 7.892/13, que diz que poderá ser adotado o SRP quando, pela natureza do objeto não for possível definir previamente o quantitativo a ser demandado pela Administração.

3. ESPECIFICAÇÃO DO OBJETO: Conforme quantitativos e especificações anexas. Observações gerais:

3.1 Locação de mão de obra (diária de 6 horas):

3.3.1 Os Garçons deverão se apresentar com calça e paletó na cor preta, camisa branca e gravata borboleta na cor preta, sapatos e meias pretas. 

3.3.2 O maitre deverá estar vestido a caráter e coordenar a equipe de garçons e serviço de copa. 

3.3.3 Os copeiros prestarão o serviço de preparo e limpeza do que vai ser servido, organização das bandejas etc. e deverão trajar uniformes adequados a solenidade. 

3.2 Locação de material:

3.3.1 As cadeiras e mesas deverão ser arrumadas, vestidas e retiradas de acordo com a orientação da Contratante;

3.3.2  As toalhas e cobre manchas deverão ter dimensões suficientes para cobertura da mesa e deverão ser apresentados à administração toda vez que requisitadas, devendo a Contratada apresentar no mínimo três opções de cores;

3.3.3  Para as mesas retangulares, além da toalha  rendada ou similar, deverá acompanhar forro em dimensões suficientes para cobertura da mesa. A Contratada deverá apresentar no mínimo três opções de cores; 

3.3.4  As Bandejas deverão ser em aço inoxidável, acompanhada de porta guardanapos;

3.3 Serviço de foto e filmagem 

3.3.1 Serviço de fotografia 

O serviço deverá ser prestado por um repórter fotográfico, por um período de no mínimo duas horas, não importando a quantidade de eventos do dia, para cobertura de matérias jornalística e/ou eventos realizados na Contratante com fornecimento de arquivos digitais (resolução de no mínimo 300dpi´s). 

As fotos deverão ser entregues em CD-R ou DVD – R, no prazo de 1(um) dia útil, contados do término do evento, e de 2 (dois) dias úteis para a entrega do copião com todas as fotos produzidas no evento. Os CD’s deverão ser acomodados em estojo de plástico rígido e impresso no CD e na capa o nome do evento, conforme texto a ser fornecido pelo Setor de Cerimonial;

Todas as fotos produzidas nos eventos realizados pelo Tribunal Regional do Trabalho da 7ª Região deverão ser entregues em CD-R ou DVD – R e passarão a fazer parte do acervo fotográfico do Tribunal. 

O serviço fotográfico adicional somente será solicitado quando o evento for considerado de grande porte (acima de 300 pessoas).

O álbum fotográfico poderá ser solicitado com 40(quarenta) ou 60(sessenta) fotos, no tamanho 15 x 21 cm, em alta resolução (300 dpi´s, mínimo 2.500 pixels), em papel fotográfico brilhoso. O álbum deverá ser confeccionado em courino ou material semelhante, com maleta, ambos na cor azul marinho ou vinho. Na capa deverá conter o nome do evento registrado, conforme modelo existente na Assessoria de Comunicação Social.

O álbum deverá ser entregue, no prazo máximo de 20 (vinte) dias, contados da indicação das fotos selecionadas pela administração.

Também poderá ser solicitada somente a revelação de fotos digitais com as mesmas características das fotos que compõem o álbum, devendo ser entregue no prazo 1(um) dia útil contados da solicitação.

Os profissionais envolvidos neste item deverão comparecer ao Tribunal, em data marcada previamente a qualquer solenidade para tomar ciência das peculiaridades do evento.

3.3.2 Serviço de filmagem

O serviço de filmagem, com câmara digital, deverá ser prestado por profissional cinegrafista com equipamento em alta definição (HD) e auxiliar de luz. 

O serviço será realizado sempre com no mínimo duas horas de duração não importando o número e tipos de eventos realizados no dia do serviço.

O canal de som do equipamento de filmagem deverá ser ligado à mesa de som (canais de som) do TRT e/ou a outros equipamentos existentes ou contratados pela administração (computadores etc.), devendo a empresa ter prévio conhecimento de todas as conexões necessárias, responsabilizando-se pelo cabeamento e operação necessários à transmissão de imagem, som e dados. Quando for necessária transmissão simultânea deverá a empresa disponibilizar uma mesa de corte para o evento e a utilização de no mínimo duas (02) câmeras.

A filmagem deverá ser entregue em DVD (duas cópias), editada, legendada, sonorizada, em estojo plástico com capa indicativa do evento, conforme modelo existente na Assessoria de Comunicação Social, no prazo máximo de 15 (quinze) dias, contados do dia do evento. 

O serviço de filmagem adicional, prestado por uma equipe com as mesmas características da equipe anterior (cinegrafista, câmera digital e auxiliar de luz), somente será solicitado quando o evento for considerado pela administração como evento de grande porte (acima de 300pessoas).

O resultado da filmagem passa a pertencer ao acervo do Tribunal Regional do Trabalho da 7ª Região.

Os cinegrafistas e fotógrafos contratados deverão conhecer previamente o local do evento e as peculiaridades que deverão ser registradas. 

3.4 Serviço de decoração:

Todas as peças necessárias à montagem dos arranjos, inclusive as colunas, deverão ser fornecidas pela Contratada, devendo recolhê-las posteriormente ao evento.

Os arranjos deverão possuir o mesmo padrão dos confeccionados em outros eventos deste Tribunal, conforme fotos a serem disponibilizadas durante a visita ao local da prestação dos serviços.

3.5 Serviço de projeção em telão, TV LED , Painel de LED e sonorização:

Todos os cabos, conexões e equipamentos necessários à perfeita transmissão de som e imagem (inclusive de computadores), instalação da tela de projeção de imagens, bem como, todos os testes, montagem, desmontagem e transporte são de responsabilidade da Contratada.

Todo o cabeamento necessário deverá ser anteriormente observado, bem como conexões a outros equipamentos de áudio, vídeo e informática, devendo ser disponibilizados para a perfeita realização dos eventos deste Tribunal.

A transmissão poderá ocorrer em ambiente aberto ou fechado para um público aproximado ou superior a 300 (trezentas) pessoas. Quando em ambiente aberto faz-se necessário a utilização de “Box Truss” para armação da tela de projeção (telão).

A sonorização será composta de equipamento profissional (mesa de som), digital utilizando microfones UHF sem fio e / ou com fio e / ou de lapela.

Para os microfones sem fio a fonte alimentadora (baterias) deverá ser nova (sem uso) para cobrir todo tempo do evento.

Quando solicitado a mesa de som deverá acompanhar aparelho que execute mídias de BD, DVD, CD ou MP3.

As caixas de som deverão ser montadas em tripés não inferiores a 2,5m e posicionadas de forma a imprimir qualidade ao local a ser sonorizado.

Cada microfone solicitado deverá corresponder ao respectivo pedestal (comum ou estilo girafa ou estilo “goose Neck”).

A contratada deverá disponibilizar operador de som e da mesa de corte durante todo o evento para administrar e sanar quaisquer problemas.

3.6 Serviço de iluminação:

Todos os cabos, conexões e equipamentos necessários ao funcionamento das torres, bem como, todos os testes, montagem, desmontagem e transporte são de responsabilidade da Contratada.

Toda a instalação elétrica deverá ser ligada na casa de força do Tribunal e / ou ao quadro de força do local do evento, devendo a empresa ter conhecimento prévio para a correta utilização do cabeamento.

Quando solicitado iluminação, a montagem e teste deverá ocorrer com 24h de antecedência ao horário de início da solenidade.

Para os serviços constantes do Lote – Região Metropolitana e Interior do Estado, caso não haja suporte para a ligação das torres de energia nas instalações do TRT, a empresa deverá disponibilizar grupo gerador próprio para suprir no mínimo duas torres de energia com as especificações já definidas.

3.7 Confecção de Tablados:

Os tablados deverão suportar sobrecarga de pessoas, inclusive cadeiras, sem que haja deformações. Não poderão apresentar desníveis ou deformações e deverão ser observadas na sua montagem as peculiaridades existentes no local, tais como: árvores, placas, etc. 

Havendo mais de um tablado, quando necessário, será solicitada a confecção de passarela (não inferior a 3m(c) x 1,5m(L)), interligando-os, com as mesmas características de montagem e mesmo carpete. 

Nos tablados, quando necessário, será solicitado a colocação de rampa de acesso com as mesmas características e mesmo carpete.

Alguns tablados poderão ser confeccionados de forma a sanar desníveis de terreno tendo como exemplo nivelar rampas de acesso tornando-as planas.

Quando solicitado a montagem de tablados os mesmos deverão ficar prontos com 24h de antecedência ao horário de inicio da solenidade.

3.8 Confecção de Placas de Homenagem:

Após o encaminhamento do texto final a ser gravado na placa a empresa terá o prazo de 4 dias úteis para entregá-la ao Tribunal.

3.9 Locação de Toldo

O toldo deverá receber iluminação interna apropriada (lâmpadas frias) composta de refletor (ES) de vapor metálico e lâmpada de 400 w e, quando solicitado, ventiladores com aspersor de água.

A administração poderá solicitar que o toldo seja fechado em até três partes.

Quando a administração solicitar a montagem de toldos os mesmos deverão estar montados com 24 horas de antecedência ao início da solenidade.

4 - DO PREÇO: Para formação do preço deverá ser elaborada uma planilha de preços, observando as especificações e os quantitativos constantes do Anexo III. No preço ofertado deverão estar incluídas todas as despesas com equipamentos, material e pessoal, inclusive o transporte até o local do evento, bem como todos os tributos, taxas de administração, fretes, seguros e encargos necessários à completa execução do objeto. 

5 -  DO PERÍODO, DO LOCAL E DO PRAZO DE EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS:

5.1 Para cada evento, será emitida uma Ordem de Serviço com antecedência mínima de 3(três) dias úteis, relacionando os itens do serviço a ser contratado e os respectivos quantitativos, respeitados os quantitativos mínimos. 

5.2 Os profissionais que irão prestar serviços devem se apresentar à Contratante, com no mínimo uma hora de antecedência ao horário indicado para o início do evento. 

5.3 Os serviços de iluminação, tablado e toldo deverão ser montados e testados no dia anterior ao evento.  Os demais serviços que necessitem de execução, confecção, montagem ou organização prévia deverão ser concluídos com antecedência mínima de 4 (quatro) horas.

6 - DA VISITA:  A empresa interessada poderá realizar visita às dependências do Tribunal, do Fórum e Varas do Interior, para tomar conhecimento dos locais onde poderão ocorrer os eventos. Não será motivo de inabilitação da licitante a não realização da visita, no entanto implicará na aceitação tácita das condições locais para o cumprimento das obrigações objeto da licitação. 

Informações para o agendamento da visita: Assessoria de Comunicação Social do TRT da  7ª Região, na Av. Santos Dumont, 3384, Anexo I, 1º andar, Fortaleza, CE. Contato: Antônio Carlos. Telefone:.3388 9427 ou 9982 3122.

7 – DA QUALIFICAÇÃO TÉCNICA: A empresa vencedora deverá apresentar atestado(s) ou declarações de capacidade técnica fornecido(s) por pessoa jurídica de direito público ou privado, indicando que comprove a prestação satisfatória de serviços de organização de eventos com público mínimo de 100 (cem) pessoas. 
8 -  PRAZO DE RECEBIMENTO: Os serviços serão recebidos:

a) provisoriamente, quando da conclusão dos serviços solicitados e recebimento da respectiva Nota Fiscal;

b) definitivamente, em até 03 (três) dias úteis do recebimento provisório, após verificação da qualidade e da conformidade dos serviços prestados como as exigências estabelecidas neste Termo de Referência.

9 -  FORMA DE PAGAMENTO: O pagamento será efetuado em parcela única, a cada solicitação de fornecimento na conta bancária fornecida pela empresa, em até 5(cinco) dias úteis após a apresentação da nota fiscal/fatura, condicionada ao recebimento definitivo, devidamente atestada pelo Fiscal do Contrato, ocasião em que este Tribunal verificará a regularidade com a Fazenda Federal (Tributos e Contribuições Federais e Dívida Ativa da União), com a Fazenda Municipal, com a Seguridade Social (INSS) e com o Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS), bem como a regularidade trabalhista, mediante Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

10 -  OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE: 

10.1 Proporcionar todas as facilidades indispensáveis ao bom cumprimento das obrigações contratuais, inclusive permitindo o acesso de empregados e/ou prepostos da Contratada necessários à realização dos serviços;

10.2 Prestar as informações e os esclarecimentos atinentes ao objeto que venham a ser solicitados pela Contratada.

10.3 Efetuar os pagamentos à contratada nas condições e nos preços pactuados.

10.4 Fiscalizar a execução dos serviços.

11 -  OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA:

11.1 Iniciar a prestação dos serviços contratados em até 10 dias após a assinatura do contrato ou instrumento equivalente.

11.2 Atender ao chamado do contratante para recebimento da(s) Ordem(ns) de Serviço no prazo máximo de 02 (dois) dias a contar da convocação, por escrito;

11.3 A empresa vencedora deverá indicar representante (preposto) com vínculo societário (os profissionais integral o quadro societário da proponente-meio de prova – Contrato social), celetista (funcionário da proponente – meio de prova – C.T.P.S.) ou civil (contrato de prestação de serviços autônomos – meio de prova – Termo ou compromisso contratual) e disponibilizar todos os meios de comunicação (telefone fixo, celular, e-mail etc.) para contato e disponibilização de visita aos locais dos eventos a serem realizados pelo contratante.

11.4 Entregar, até 1 (um) dia antes do início do evento, a relação nominal de todo o pessoal que irá prestar serviços, indicando o número do documento de identificação, a função que irá desempenhar, o endereço e o telefone;

11.5 Disponibilizar um gerente de eventos, com competência para manter entendimentos e receber instruções da Contratante, devendo estar presente durante todo o evento, acompanhando e orientando todos os profissionais envolvidos, bem como verificar com antecedência o perfeito funcionamento dos equipamentos e adequação dos materiais contratados. Será também responsável por receber as instruções da Contratante, dando prosseguimento a todas as ordens emanadas deste;

11.6 Por à disposição deste Tribunal profissionais com qualificação e em número suficiente para a adequada execução dos serviços. 

11.7 Fornecer todos os materiais necessários à realização do evento, utilizando material condizente com a solenidade.

11.8 Fazer com que os profissionais que irão prestar serviços se apresentem à Contratante, com no mínimo uma hora de antecedência ao horário indicado para o início do evento. 

11.9 Montar e testar os serviços de iluminação, tablado e toldo no dia anterior ao evento. Os demais serviços que necessitem de execução, confecção, montagem ou organização prévia deverão ser concluídos com antecedência mínima de 4 (quatro) horas;

11.10 Retirar todo o material utilizado e deixar o local limpo e desocupado após o término do evento, no prazo máximo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar do término do evento;

11.11 Respeitar as normas e os procedimentos deste Tribunal, quanto à segurança interna (entrada e saída de pessoal), material e acesso somente às dependências autorizadas.

11.12 Atender prontamente à Administração durante a prestação do serviço, quando solicitada;

11.13 Zelar para que o serviço seja executado dentro dos padrões de qualidade a eles inerentes.

11.14 Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, de seguro de acidentes, impostos, contribuições previdenciárias e quaisquer outras que forem devidas e referentes aos serviços executados por seus empregados, uma vez que os mesmos não têm nenhum vínculo empregatício com este TRT. 

11.15 Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar ao TRT 7ª Região ou a terceiros em razão de ação ou omissão, dolosa ou culposa, sua ou de seus prepostos, independentemente de outras cominações contratuais ou legais a que estiver sujeita.

11.16 Reparar ou corrigir, às suas expensas, no todo ou em parte, o objeto do contrato em que se verifiquem vícios, defeitos ou incorreções resultantes da execução ou de materiais empregados.

11.17 Manter, durante toda a execução do Contrato, as condições de habilitação exigidas para a contratação;

11.18 Aceitar as supressões que julgadas necessárias pelo Contratante, nos limites estabelecidos na Lei nº 8.666/93.

12 -  DA FISCALIZAÇÃO  DO CONTRATO:

12.1 A fiscalização do Contrato caberá ao Chefe do Setor de Cerimonial  – ANTONIO CARLOS SANTIAGO DE CASTRO. Nos impedimentos e afastamentos legais deste(a), suas funções serão desempenhadas por seu substituto automático – EUGENIO ALVES CAVALCANTI FERRAZ.

12.2 A Administração poderá designar outro fiscal, quando conveniente, sendo consignado formalmente nos autos e comunicado à Contratada, sem necessidade de elaboração de termo aditivo.

12.3 Ao fiscal do Contrato competirá administrar a execução do mesmo, aprovar o material ofertado na fase de apresentação de proposta, emitir as Ordens de Serviço e atestar as respectivas Notas Fiscais, bem como a efetiva prestação dos serviços para efeito de pagamento. Cabe ainda à Fiscalização providenciar as medidas necessárias às soluções de quaisquer contratempos que porventura venham a ocorrer. 

12.4 As decisões e providências que ultrapassarem a competência da fiscalização deverão ser solicitadas pelo fiscal do Contrato, em tempo oportuno, à Diretoria competente, para adoção das medidas que julgar convenientes. 

12.5 A ação de fiscalização não exonera a Contratada de suas responsabilidades contratuais. 

12.6 As informações e os esclarecimentos solicitados pela Contratada poderão ser prestados através do telefone (85) 3388.9427.

13 -  SANÇÕES ADMINISTRATIVAS: 

13.1 A recusa injustificada em assinar a Ata de Registro de Preços sujeitará a empresa à multa, no percentual de 5% (cinco por cento), calculada sobre o valor do total a ser registrado; 

13.2 O atraso injustificado no atendimento à convocação para recebimento da Ordem de Serviço sujeitará o Contratado à multa de mora, no percentual de 0,10% (um décimo por cento) ao dia, calculada sobre o valor do contrato.

13.3 O atraso injustificado na execução do contrato sujeitará a Contratada à multa de mora, no percentual de 1% (um por cento) por hora ou fração, calculada sobre o valor do evento.

13.4 Além das sanções previstas nos itens supra, a Contratada poderá incorrer nas seguintes sanções:

a) Advertência;

b) multa, no percentual de 10% (dez por cento), calculada sobre o valor da parcela inadimplida, na hipótese de inexecução parcial do Contrato;

c) multa, no percentual de 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total do Contrato, nas hipóteses de inexecução total;

d) multa, no percentual de 0,5% (cinco décimos por cento) ao dia, calculada sobre o valor do item contratado, no caso de atraso na entrega das fotos, álbum fotográfico, CD-ROM ou DVD;

 e) multa, no percentual de 5% (cinco por cento), calculada sobre o valor do Contrato, para os demais casos de descumprimento contratual.

13.5 A Contratada estará sujeita ainda a outras sanções administrativas, conforme a modalidade de Licitação a ser adotada.

13.6 A aplicação de sanções previstas neste instrumento será sempre precedida da concessão da oportunidade de ampla defesa, cuja intimação dar-se-á na forma da lei, inclusive através de fax ou e-mail.

14 -  VIGÊNCIA DA ATA DE REGISTRO DE PREÇOS: A Ata de Registro de Preços terá vigência de 01 (um) ano, contado de sua assinatura.

15 -  VALOR ESTIMADO DA CONTRATAÇÃO:  Conforme Anexo III. 

16 - DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA: A despesa decorrente desta contratação correrá à conta de recursos específicos consignados no Orçamento deste Regional.

17 - IMPACTO ORÇAMENTÁRIO NOS DOIS EXERCÍCIOS FINANCEIROS SUBSEQUENTES:  Dependerá das contratações decorrentes da Ata de Registro de Preços.

Fortaleza, 01 de outubro de 2013 

Antônio Carlos Santiago de Castro

Chefe do Setor de Cerimonial 

ANEXO I

Locais onde os serviços poderão ser prestados
	Aracati
	Rua Cel. Alexanzito, 503 – Centro

	Baturité
	Rua Major Pedro Catão, 450 -  Mondego

	Caucaia 
	Rua Contorno Sul, s/nº - Planalto Caucaia

	Crateús
	Rua Hermínio Bezerra, 801 - Planalto

	Crato
	Av. Perimetral Dom Francisco, s/n° - São  Miguel.

	Eusébio
	Rua Dermeval Carneiro, 115, Centro

	Iguatu
	Rua José de Alencar, s/n° - Bugi

	Juazeiro
	Rua José Marrocos, s/n – Santa Tereza

	Limoeiro
	Rua Cândido Olímpio de Freitas, 1655 – Centro

	Maracanaú
	Rua Luiz Gonzaga Honório de Abreu, 80 – Parque Antônio Justa

	Maranguape
	Rua Coronel Antônio Botelho de Sousa, s/n Centro

	Pacajus
	Av. Vice-Prefeito Expedito Chaves Cavalcante, s/nº - Cruz da Almas

	Quixadá
	Rua Tenente Cravo, 775 - Campo Velho

	Sobral
	Av. Lúcia Sabóia, 500 esq. c/ Av. Dom José – Centro

	Tianguá
	Rua Manoel da Rocha Teixeira, s/nº - Planalto


ANEXO II

IMAGENS DOS ARRANJOS CONFECCIONADOS EM EVENTOS DESTE TRIBUNAL
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ARRANJO PARA MESA DE APOIO
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ARRANJO BASE MESA AUDITÓRIO
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ARRANJOS EM COLUNA 

