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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos, sob demanda, de
organizacdo de eventos, contemplando os servicos de assessoria, planejamento,
organizacdo, producdo, execucdo, coordenacgdo, fornecimento de alimentagdo e
bebidas, infraestrutura, transportes, ornamentacdo e mobilidrio, apoio logistico,
confeccado e fornecimento de material de papelaria, brindes e impressos em geral, e
acompanhamento antes, durante e apds a realizacdo de eventos institucionais e
corporativos da Empresa Brasileira de Pesquisa e Inovacdo Industrial (Embrapii),
realizados em todo o territério nacional, conforme especificacdes contidas neste Termo
de Referéncia e anexos.

Compreende-se como evento: congressos, conferéncias, seminarios, webinars e
transmissdes ao vivo em geral, encontros tecnologicos, celebracdo de datas
comemorativas da instituicdo, rodadas de negécios, palestras, exposicdes, oficinas de
trabalho, mostras, inauguracdes, realizacdo e participacdo institucional em feiras,
workshops, reunides, cursos, coletivas de imprensa, encontros de relacionamento,
convencao, debate, forum, inauguracdo, lancamentos, painéis, posses, solenidades,
visitas técnicas e treinamentos em geral, tanto ha modalidade presencial quanto virtual.

2. DISPOSICOES GERAIS

Este documento estabelece normas e critérios especificos para contratacdo de servigcos
por intermédio de empresas especializadas, para a realizacdo de eventos e correlatos.

Os significados dos termos utilizados na presente especificacdo sao o0s seguintes:

CONTRATANTE: Empresa Brasileira de Pesquisa e Inovacéo Industrial (Embrapii);
CONTRATADA: Proponente vencedora, a quem sera adjudicado o objeto da Coleta de
Precos, apds a assinatura do contrato.

3. JUSTIFICATIVA

3.1. O objetivo da contratacéo consiste em obter da empresa Contratada alto nivel na
prestacao de servicos nos eventos organizados pela EMBRAPII, com vistas a alcancar
0 objetivo maior desta Organizacdo na promoc¢ao de sua imagem e de seu portfolio a
comunidade P, D & |

3.2. Nesse sentido, a realizagdo de eventos pela EMBRAPII visa auxiliar o
cumprimento de seus Objetivos Sociais estabelecidas em seu Estatuto:

(...)

| — fomentar o desenvolvimento tecnologico de novos produtos, processos ou solugcdes
empresariais, contribuindo para a construcdo de um ambiente de negdécios favoravel a
inovacao;
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Il — articular e estimular a cooperacdo entre empresas e instituicbes de pesquisa
tecnoldgica, nos termos e conforme definido no Regimento Interno;

Il — financiar projetos de PD&l, com énfase em projetos que incluam a fase pré-
competitiva, em areas ou temas definidos pela EMBRAPII, em parceria com empresas e
instituicbes de pesquisa tecnoldgica pré-selecionadas, compartilhando o risco da
inovacao tecnoldgica;

IV — contribuir para o desenvolvimento dos Polos de Inovacao dos Institutos Federais;
V — contribuir para o desenvolvimento de startups, micro e pequenas empresas de base
tecnologica;

VI — contribuir para o treinamento tecnolégico de recursos humanos para a industria, em
areas ou temas selecionados;

VII — difundir informacg@es, experiéncias e projetos a sociedade; e

VIl — prestar servigos relacionados as areas de atividades que constituem o seu objeto.
(...)
3.3. Os temas previstos nos objetivos acima séo atribuidos a cada uma das Unidades
da EMBRAPII, devendo cada Unidade promover os eventos que tratem de assuntos de
suas respectivas competéncias.

3.4. A fim de realizar um evento, uma Unidade designa como responsavel
colaboradores, que produzirdo informacdes que subsidiem o assunto a ser discorrido no
evento, convidara participante, fara a interlocucdo com esses durante o evento e
requisitara os recursos a serem empregados.

3.5. Entre os recursos a serem empregados durante a realizacdo do evento, estdo
agueles vinculados a servigos como o de fornecimento de alimentos e bebidas, locacdo
de equipamento de sonorizacdo e mobiliario, interpretacdo de idiomas, entre outros.
3.6. Considerando, ademais, que 0s servicos devem ser executados harmonicamente,
de modo a néo prejudicar a realizacdo do evento, faz-se necessaria a presenca de
profissional competente e responsavel por sua coordenacéo, funcédo essa que também
exorbita as incumbéncias regimentais dos colaboradores e das unidades da EMBRAPII.
Tendo em conta, ainda, que cada evento sob responsabilidade da EMBRAPII pode
apresentar demandas muito especificas, a coordenacao exige amplo conhecimento dos
recursos materiais e humanos que podem ser empregados e alto grau de especializacao
na gestao desses recursos.

3.7.Assim, pelas razfes expostas, a contratacdo de empresa organizadora de eventos
visa prover as Unidades da EMBRAPII servicos especializados de eventos que
compreendam tarefas de gestdo, planejamento, organizacdo, promogéao, coordenacao,
operacionalizacao, producéo, assessoria e alocacéo de recursos materiais e humanos.
3.8. Vale sublinhar, em linha com a abrangente definicdo do art. 30 da Lei n°
11.771/2008, que empresas organizadoras de eventos sao reputadas pela flexibilidade
na prestacdo de servicos e pela notoria capacidade gerencial resultantes da alta
especializacdo de seus departamentos de compras, que buscam otimizar a eficiéncia no
mercado de bens e servigos de forma a habilitar o coordenador de eventos a oferecer
solugdes as mais adequadas a finalidade especifica de cada evento.
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4. DA EXECUCAO, MODALIDADE E TIPO DE CONTRATACAO

Para execucdo dos servicos o objeto o procedimento sera realizado na modalidade de
Coleta de Precos, do tipo menor preco global, com incidéncia da Taxa de Administracao
praticada pelas empresas concorrentes.

A remuneracao da contratada sera mediante Taxa de Administracdo. Os valores unitarios
dos bens e servicos previstos nesta contratacdo séo fixos e baseados em ampla
pesquisa de mercado realizada pela equipe Empresa Brasileira de Pesquisa e Inovacéo
Industrial (Embrapii).

O critério de julgamento sera pela menor VALOR GLOBAL, acrescido da Taxa de
Administracéao.

A escolha desta modalidade prevé maior vantajosidade para a Embrapii e reduz riscos
para a CONTRATADA, uma vez que produtos e servigos serdo prestados com pregos e
valores de mercado, evitando, por exemplo, a inviabilidade da execucé&o contratual.

N&o serdo aceitas taxas de administracdo equivalentes a zero porcento (0%) ou
negativas, uma vez que a empesa CONTRATADA, necessariamente, precisa dessa
remuneracao sobre produtos e servicos prestados na realizacdo de eventos, para o
pagamento de impostos, funcionarios e outras despesas administrativas. Além disso, €
importante ressaltar que todas as despesas com a organizagao do evento — incluindo
despesas com transporte aéreo, diarias e frete com o transporte de materiais locados —
em qualquer local que seja realizado o evento, devem estar contempladas nos itens da
planilha e adicionadas a taxa de administracao.

5. REGRAS GERAIS E REQUISITOS PARA A PRESTACAO DOS SERVICOS

Os bens e servigcos deste TR séo passiveis de contratacdo SOB DEMANDA, para suprir
as necessidades dos eventos a serem organizados, conforme formatacdo definida
mediante Ordem de Servico especifica a ser expedida pela CONTRATANTE,
respeitados os limites orcamentéarios estabelecidos. NAO ESTANDO A EMBRAPII
OBRIGADA A CONTRATAR UMA QUANTIDADE OU PERCENTUAL MINIMO OU
MAXIMO DO ESTIMADO.

E sugerivel que a CONTRATADA mantenha estrutura fisica na cidade de Brasilia-DF,
sede da Embrapii, devido a alta frequéncia de reunides presenciais com a equipe de
eventos. Caso haja necessidade de reunido presencial, os custos de deslocamentos
serdo de responsabilidade da CONTRATADA.

A prestacdo de servico de organizacdo de eventos, em ambito nacional, podera se dar
nas dependéncias da Embrapii, nas Unidades Embrapii, em hotéis e fora do ambiente
hoteleiro, nas sedes de empresas e/ou entidades parceiras, em centros de eventos, entre
outras alternativas, ou em ambiente virtual, e compreendera:
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a) planejamento dos eventos, contendo detalhamento do plano de trabalho, que
devera ser entregue & CONTRATANTE em documento impresso e/ou arquivo
digital editavel,

b) coordenacdo geral dos eventos, incluindo participacdo nas reunides
preparatorias, supervisdes administrativa, logistica, financeira, de cerimonial e de
protocolo no local e durante a execucao do evento;

c) controle e avaliacdo dos eventos realizados;

d) organizagdo, execucao e acompanhamento da preparacao da infraestrutura fisica
e logistica para a realizacéo dos eventos;

e) monitoramento e medicdo dos resultados, tanto dos prestadores dos servicos,
guanto de outros aspectos dos eventos;

f) prospeccao de espacos adequados para a realizacao dos eventos, de acordo com
a solicitacao e a aprovacao da CONTRATANTE;

g) solicitacdo de apoio de servigcos e licencas necessarias junto ao poder publico
para realizacdo dos eventos;

h) preparacdo e consolidacdo de credenciamento, preenchimento de formulario de
inscricao, de listas de frequéncia e de avaliacdo, bem como, a tabulacdo desses
dados;

i) fornecimento de informacfes e atendimento com presteza aos palestrantes e
participantes dos eventos;

j) solicitacdo de apresentacdo dos palestrantes e verificagdo quanto ao
funcionamento e compatibilidade com os equipamentos de projecdo e as
ferramentas de informatica;

k) elaboracdo, arquivamento e controle de recebimento e de envio das
correspondéncias relativas aos eventos, inclusive em outros idiomas;

[) preparacédo e entrega de material aos participantes, inclusive montagem de kits,
pastas e ficharios;

m) preparacdo de programacao visual dos eventos;

n) coordenacado dos servigcos de recepcao, de traslado, de alimentos e bebidas e de
plenério dos eventos, entre outros recursos necessarios a realizacao destes;

0) confeccdo de mapas de mesas de abertura, de encerramento, de almocos e de
jantares, incluindo-se a identificacdo dos locais de assento e demais
procedimentos de cerimonial e protocolo;

p) acompanhamento de servicos de montagem e teste de equipamentos
audiovisuais, audiodescricéo, legenda em tempo real e traducgéo.

No caso de indisponibilidade de instalacbes que atendam rigorosamente ao padrdo
especificado, a CONTRATADA podera indicar alternativas de padrdo similar, que
deveréo ser prévia e formalmente aprovadas pela CONTRATANTE.

A CONTRATADA devera designar profissional de eventos que ficara responsavel pelo
atendimento das demandas da CONTRATANTE, que, eventualmente, poderdo ser
realizadas de forma presencial na sede da Embrapii em Brasilia, ou de forma virtual.

No caso de o preposto nomeado pela CONTRATADA se ausentar por qualquer motivo,
a empresa devera nomear substituto para o periodo de auséncia.
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O preposto devera ter, no minimo, nivel superior completo, preferencialmente na area de
Relacdes Publicas, ou curso de especializagao em organizagao de eventos e “Cerimonial
e Protocolo”.

Preferencialmente, esse profissional deve possuir experiéncia de ao menos 5 (cinco)
anos na organizagdo de eventos nacionais, com excelente capacidade de redacao na
lingua portuguesa, além de conhecimento avancado de ferramentas de informatica,
especialmente Outlook, Word e Excel.

As exigéncias acima solicitadas s&o importantes para o bom desempenho das a¢des do
contrato. Ter um profissional capacitado e com conhecimentos de eventos resulta em
uma boa e otimizada execuc¢éo contratual.

Os custos incorridos com esse profissional devem ser inseridos na proposta de pregos.

Todas as solicitagOes e orcamentos enviados por e-mail pela CONTRATANTE deveréo
ser respondidas em até 2 (dois) uteis pela CONTRATADA.

Todas as despesas com a organizacdo, em qualquer local que seja realizado o evento,
devem estar contempladas nos itens da planilha e adicionadas a taxa de administracéo,
inclusive despesas com transporte aéreo, diarias para a realizacdo dos eventos e frete
com o transporte de materiais locados.

Na hip6tese de alteracdo da data do evento ou dos servicos demandados pela
CONTRATANTE, a comunicacdo a CONTRATADA devera ser realizada com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da realizacédo do evento, ndo cabendo
a CONTRATANTE quaisquer pagamentos decorrentes dessa alteracao.

Caso a alteracdo da data ndo observe o prazo minimo estabelecido, a CONTRATANTE
ficara responsavel pelo custeio das despesas ja incorridas pela empresa e
impossibilitadas de negociacdo com o fornecedor local, mediante comprovacao
documental.

Eventuais cancelamentos ou alteracdes decorrentes de for¢ca maior observardo as
disposicdes contratuais.

Concluido o evento, cabera a CONTRATADA a confeccéo e envio, por meio eletrénico,
do relatorio de prestacédo de contas final em até 3 (trés) dias Uteis, contados a partir do
dia seguinte do final do evento. A CONTRATADA podera enviar relatorio parcial em até
2 (dois) dias corridos ap06s o0 evento, para eventuais ajustes/corre¢ao.

A prestacdo de contas se dara por e-mail e sera composta pelos seguintes documentos:

a) Relatorio sobre o evento;
b) Relacao de produtos e servigos prestados;
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c) Fotos que comprovem os produtos contratados e a prestacdo dos servicos com
descricéo de cada um dos itens e datas em cada foto.

No caso de contatos por correio eletrénico, devera ser utilizado endereco eletrénico da
CONTRATADA, especialmente destinado para a execucédo do contrato e tdo somente
durante sua execug&o.

Os servigos demandados pela CONTRATANTE, que ndo puderem ser realizados pela
CONTRATADA poderédo ser objeto de subcontratacdo e deverdo ser discriminados,
analisados e aprovados pelo fiscal do contrato, com base na apresentacdo de, no
minimo, 03 (trés) orcamentos.

Na impossibilidade de apresentacédo de 03 (trés) orcamentos, a CONTRATADA devera
apresentar justificativa por escrito, a qual também sera apreciada pelo fiscal do contrato.

6. REGRAS PARA APRESENTACAO DA PROPOSTA

A planilha relaciona os possiveis itens a serem contratados na seguinte classificagao:

a) itens com precos unitarios maximos, sujeitos a adi¢édo da taxa de administracéo
(subcontratacdes de fornecedores para a realizacdo do evento);

b) itens sem precos unitérios identificados, necessitando a cota¢cdo no mercado de
no minimo 3 (trés) orcamentos para definicdo pela CONTRATANTE e sujeitos a
adicao da taxa de administracao.

Os valores a serem pagos por item/servigco especificados na coluna “Prego Unitario” da
Planilha de Itens constituem o preco maximo a ser pago por unidade de cada item,
expresso em moeda nacional (reais). Nao serdo ofertados lances para os precos
maximos da planilha.

Os precos unitarios sdo estimados com base na média dos valores obtidos em cota¢cdes
constantes da pesquisa de mercado realizada pela Embrapii.

A empresa sera remunerada por taxa de administracéo, que sera definida na Coleta de
Precos tendo como percentual maximo XXX%, adicionada ao valor total dos
itens/servigos prestados para cada evento. Essa taxa maxima foi definida, considerando
a média apurada apos pesquisa de mercado realizada pela Embrapii.

A taxa de administracdo cotada prevé todos 0s custos operacionais, tributos, taxas,
impostos, encargos, obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, comerciais e
administrativas, contribuicdes fiscais e parafiscais, remuneracbes e lucros da
CONTRATADA, bem como todas as especificacdes, recomendacfes e exigéncias
técnicas contidas neste Termo de Referéncia, sendo vedada a cobranga adicional de
valores referentes a quaisquer outras despesas.
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O transporte e o deslocamento dos funcionarios da CONTRATADA e de fornecedores
serdo de responsabilidade da prépria empresa.

Caso os Precos Unitarios da Planilha se tornem incompativeis com aqueles praticados
no mercado, a CONTRATADA podera solicitar readequacdo, mediante justificativa
baseada em documentos que comprovem mudangas nos padrdes de precos. Caberd a
CONTRATANTE avaliar a proposta e aceita-la ou néo.

7. REAJUSTE DOS ITENS E DA TAXA DE ADMINISTRACAO

A taxa administrativa sera fixa e irreajustavel até a conclusdo do contrato, oriundo da
Coleta de Precos que podera vigorar por até 60 (sessenta) meses.

Os itens da planilha poderao ser reajustados, sendo observada a periodicidade anual, a
contar da data de inicio da vigéncia contratual, mediante a incidéncia de IPCA ou outro
indice que venha a ser mais apropriado, desde que reflita 0 percentual necessério para
compatibilizar os pregos contratados com os praticados no mercado a epoca do efetivo
reajuste.

A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE, com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias do vencimento do contrato, o pedido de reajuste do valor a ser praticado
nos 12 (doze) meses subsequentes, bem como as justificativas.

8. ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS

A execucdo dos servicos sera acompanhada e fiscalizada pela Geréncia de
Comunicacao (GECOM), cuja funcao sera solicitar os servi¢cos, acompanhar e fiscalizar,
atestar as faturas dos servicos demandados, desde que tenham sido executados a
contento e observada a aplicacdo das condicdes da CONTRATADA, encaminhando a
documentacao para pagamento.

A acado, omissao ou tolerancia, total ou parcial da fiscalizagdo da CONTRATANTE néo
eximira a CONTRATADA de total responsabilidade quanto a execu¢éo dos servicos.

Os empregados da CONTRATADA nao poderdo negociar, receber e/ou reunir com
funcionarios da CONTRANTE sem a anuéncia da Geréncia de Comunicacao.

9. DO VALOR CONTRATUAL ESTIMADO

O valor total estimado dos itens a serem registrados, em conformidade com a Planilha
de Itens, é de R$ XXXXXX ( ) e a média da taxa administrativa &€ de XXXX%.
Ressalta-se que a contratacao dos itens dar-se-a sob demanda e que a CONTRATANTE
nao esta obrigada a garantir contratacdo de valores minimos.

10. DA ESTIMATIVA ANUAL DE EXECUGCAO
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As guantidades dos servicos, previstas na planilha de itens, representam apenas uma
ESTIMATIVA e serdo executadas a medida da necessidade e conveniéncia da
CONTRATANTE, que podera readequa-las, ocasionando distribuicdo diferente da
previamente estabelecida, desde que justificada a alteracao e respeitado o valor global
contratado via apostilamento.

11. GARANTIA

Para assegurar o integral cumprimento de todas as obrigaces contratuais assumidas,
inclusive indenizacao a terceiros e multas eventualmente aplicadas, a CONTRATADA
devera apresentar a CONTRATANTE, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos,
contados da data de entrega da via assinada do contrato, comprovante de prestacéo de
garantia, no valor equivalente a 1% (um por cento) do valor total do contrato,
considerando planilha de itens acrescida da taxa de administracdo. Essa garantia se
justifica pelo fato de o valor global do contrato ser meramente uma estimativa e de que
a execucao desse contrato dar-se-4 sob demanda.

A garantia podera ser prestada em qualquer das seguintes modalidades::

a) caucao em dinheiro;
b) fianca bancaria; ou
C) seguro-garantia.

Em caso de prorrogacao da vigéncia do contrato, a garantia devera ser renovada em até
10 (dez) dias corridos contados do 1° dia Gtil subsequente a assinatura do Termo Aditivo,
mantendo-se o percentual de 1% (um por cento) sobre o valor total do contrato.

12. VIGENCIA DO CONTRATO

A vigéncia do contrato é de 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogada, mediante interesse das partes e formalizada por
meio de termo aditivo, nos termos do Regulamento de Compras e Contratacfes da
Embrapii em vigor.

13. QUALIFICACOES TECNICAS
Por ocasiao do procedimento de contratacdo, a empresa devera:

a) Apresentar pelo menos trés (3) atestados de capacidade técnica, fornecidos por
pessoa juridica de direito publico/privado, comprovando deter aptiddo para
organizacdo de eventos (congressos, foruns, seminarios, premiacdes e
congéneres), incluindo planejamento, montagem, execucdo e desmontagem;
locacdo de espaco fisico, equipamentos, mobilidrio e decoragéo, contratacdo de
recursos humanos, execucdo de projeto cenografico com construcdo de
cenografia e fornecimento de alimentagcao para todos os participantes.
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Apresentar curriculo do preposto, profissional responséavel técnico, no qual
conste: experiéncia profissional na organizagdo de eventos nacionais, com no
minimo 5 (cinco) anos de experiéncia — em razdo da complexidade e diversidade
dos eventos e acdes envolvidas em diversas frentes de trabalho e vinculo com a
empresa CONTRATADA, a ser demonstrado por meio de contrato de trabalho ou
carteira de trabalho, contrato de prestacdo de servico ou contrato social no caso
de socios. Para a Coleta de Precos, como condicédo de habilitacdo, as empresas
concorrentes deverdo apresentar apenas uma declaracdo que cumpre essa
exigéncia ou se comprometer a cumprir se for a vencedora. As comprovacoes
seréo exigidas apenas na assinatura do contrato.

14. CONDICOES DE PAGAMENTOS

a)

O pagamento sera efetuado conforme descricdo dos servicos nas OSs, apés o

término de cada servico;

b) Os pagamentos serdo efetuados pela Embrapii em até XXX (___ ) dias Uteis apds o0s
servicos serem aceitos e atestados pela Geréncia de Comunicacdo na Fatura/Nota
Fiscal, devidamente atestada pelo setor competente e conforme a planilha de itens.

c)

Apbs aprovacao do relatério final de prestacao de contas, a CONTRATADA tem

um prazo de no maximo de 48h para envio do faturamento contendo os documentos:

Nota Fiscal/Fatura com a descricdo do niumero da ordem de servicos e nome do
evento,

Relatorio de prestacédo de contas discriminado com todos os produtos e servigos
prestados, especificando cada item e suas etapas (se houver) e comprovando
todos os itens contratados com fotos,

Certiddes definidas pela CONTRATANTE;

Todos os documentos deverao ser enviados por meio eletronico em formato PDF.

15. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Prestar informacdes e esclarecimentos necessarios que venham a ser solicitados
pela CONTRATADA;

Acompanhar, por intermédio da Geréncia de Comunicagdo, a execuc¢do dos
servicos;

Comunicar a CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada a execucao
do contrato;

Efetuar o pagamento na forma convencionada;

Rejeitar, parcialmente ou inteiramente, os servigos executados em desacordo
com as suas especificacoes; e

Emitir Ordem de Servico para a realizacdo de cada evento.

16. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA
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a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Cumprir todas as obrigacfes constantes no contrato de forma que a prestacao de
servigos avancada seja realizada com presteza e eficiéncia, evitando atrasos que
prejudiqguem as necessidades da CONTRATANTE;

Prestar os servicos por intermédio de mé&o-de-obra devidamente qualificada,
necesséria e indispensavel a completa e perfeita execucdo dos trabalhos, em
conformidade com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e de
acordo com a legislacéo em vigor;

Submeter-se a mais ampla fiscalizacdo da CONTRATANTE, por meio da
Geréncia de Comunicacao, em qualquer fase do trabalho;

N&o transferir ou distribuir o futuro contrato a outrem, parcialmente ou
inteiramente, sem a prévia e expressa ciéncia da CONTRATANTE;
Responsabilizar-se, exclusivamente, por todas as despesas com mao-de-obra,
seguros, taxas, tributos, incidéncias fiscais e contribuicdes de qualquer natureza
ou espécie, encargos sociais, inclusive agueles que vierem a ser criados, e
guaisquer outros encargos necessarios a perfeita execucdo do objeto deste
Termo de Referéncia;

Dar pronto atendimento as reclamacbes e/ou observacdes feitas pela
CONTRATANTE, refazendo e retificando, as suas expensas, 0S Servicos e
demais obrigacdes que nao estejam conforme as demandas e necessidades da
CONTRATANTE;

Responsabilizar-se pelo uso, manejo dos equipamentos e materiais utilizados
para atendimento do objeto deste documento;

Designar profissional incumbido para questbes administrativas e contratuais,
devendo o mesmo estar sempre acessivel a CONTRATANTE por meio de
telefone fixo e celular para resolver todos os problemas relacionados ao objeto
contratado;

Atuar como organizadora de eventos, no ambito da prestacdo de servico na
contratacao de fornecedores de acordo com os itens da planilha de eventos, ora
precificado pela CONTRATADA no momento do certame;

Ter capacidade para prestar os servi¢cos listados na planilha com relacdo dos
itens da contratacao;

Possuir infraestrutura fisica e de recursos humanos adequada, suficiente e
condizente, para a assessoria, planejamento, organizacdo, apoio em cerimonial
e protocolo e execucdo dos servicos objetos desse contrato, utilizando-se de
pessoal especializado e capacitado, conforme formacao minima exigida pela
CONTRATANTE;

Manter preposto responsavel pela execucdo do contrato, aceito pela
CONTRATANTE, durante o periodo de vigéncia do contrato, para representa-la
sempre que for preciso;

m) Recrutar e contratar, em seu nome, a mao-de-obra necessaria a execucédo dos

servigos contratados, sem qualquer solidariedade da CONTRATANTE, cabendo-
Ihe efetuar todos os pagamentos, inclusive os relativos aos encargos previstos na
legislagédo trabalhista, previdenciéria e fiscal;

Pagar pontualmente seus fornecedores, independentemente do pagamento a ser
realizado pela CONTRATANTE, o valor dos recursos materiais e servigcos
disponibilizados nos eventos, ficando estabelecido que a CONTRATANTE néao
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responde solidaria ou subsidiariamente por esses pagamentos, que sao de Unica
e inteira responsabilidade da CONTRATADA,;

0) Os pagamentos dos fornecedores da CONTRATADA néo estédo vinculados aos
pagamentos realizados pela CONTRATANTE. A CONTRATADA devera arcar
com 0s pagamentos, por meio do seu fluxo de caixa financeiro, comprovado na
habilitacdo do certame;

p) Os valores que serdo pagos a CONTRATADA sé&o aqueles previstos na planilha
de itens, conforme valores apresentados na proposta de preco para o certame e
nao outros valores que possam ser praticados no mercado no momento da
subcontratacdo;

q) Solicitar, se necessério, as suas custas, 0 apoio dos servi¢os de utilidade publica,
incluindo o Corpo de Bombeiros, e providenciar licencas, alvaras, autorizacdes
pertinentes, ART — Anotacdo de Responsabilidade Técnica, e ECAD, dentre
outros servicos que se fagcam obrigatdrios a realizacdo do evento. A entrega da
documentacdo desses servicos devera ocorrer até 48 (quarenta e oito) horas
antes do inicio do evento;

r) Garantir a entrega e o funcionamento de todos os materiais e todos os
equipamentos solicitados na Ordem de Servi¢co até no minimo 12 (doze) horas
antes do inicio do evento. Uma diaria equivale a 24 horas — destas, 12 horas
serdo dedicadas a testes, instalacdes e ligagéo (inicio), como previsto na planilha
de itens; e

S) Responsabilizar-se pelos danos causados a CONTRATANTE ou terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo de seus empregados e subcontratados na
execucdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizagdo ou o acompanhamento da CONTRATANTE, bem como obrigar-se
por quaisquer responsabilidades decorrentes de a¢des judiciais que Ihe venham
a ser atribuidas por forca de lei, relacionadas com o cumprimento do presente
contrato.

17. REGRAS ESPECIFICAS DOS PRODUTOS E SERVICOS

SECAO 1 — SERVICOS ESPECIALIZADOS

Os itens da Secdo 1 — Servigcos Especializados devem ser considerados conforme
descricdo e detalhamento da planilha de itens, sendo complementado pelas
especificacdes a seguir:

Sempre que formalmente solicitado, a CONTRATADA devera apresentar lista triplice
contendo nomes e curriculos dos profissionais relacionados ao Coordenador,
Cerimonialista e Intérpretes.

Servigos distintos, a serem executados de forma concomitante, deverao ser realizados
por diferentes profissionais, sob pena do nao pagamento de mais de um servico realizado
por um mesmo profissional.
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Nesse caso sera feito 0 pagamento pela atribuicdo de menor custo, sem prejuizo das
sanc¢des cabiveis pela ndo apresentacdo do profissional que desempenharia o servico
previsto.

Todos os profissionais contratados deverao observar o seguinte protocolo:
a) Agir com presteza, polidez e cortesia, sob qualquer circunstancia;
b) Apresentarem-se com trajes adequados ao padréo do evento.

O profissional indicado para prestar o servico de Coordenador de Eventos podera ser
solicitado para prestacéo de servicos no periodo de preparacdo do evento.

Seguranca

Os profissionais indicados para prestarem 0s servicos de seguranca, sempre gque
formalmente solicitado, deverdo apresentar documentacdo comprobatéria de que estédo
habilitados para exercerem as atividades de acordo com regulamentacdo da Policia
Federal.

Servico de Limpeza e Conservacao

Servico de limpeza e conservacao refere-se a contratacdo de empresa especializada
para o servico de limpeza e conservacdo permanente de toda a area do evento,
compreendendo:

a) Mado de obra qualificada com a apresentacdo de profissionais treinados,
capacitados e uniformizados para a execucdo do servico, devidamente
identificados e uniformizados, utilizando equipamentos de seguranca tais como
luvas e toucas;

b) Limpeza e conservacdo de todas as salas de trabalho, auditérios, espacos para
atendimento aos participantes e para alimentacdo, bem como todos os banheiros,
areas de circulacao e copas;

c) Quando necessario, providenciar aluguel de container e outro dispositivo
adequado para a remocdao e acondicionamento de lixo;

d) Fornecimento de todo o material necessério para execucao do servico, tais como:
desinfetantes, desodorizadores de ambiente, vassouras, rodos, enceradeiras
industriais, sacos de lixo, baldes, panos de chéao, flanelas e tudo o mais que for

necessario a prestacdo do servico com qualidade e eficiéncia e conforme
exigéncias do local de realizacdo do evento;

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



\
<" EMBRAPII

f) A manutencado, em cada banheiro, por um profissional de plantdo para realizacéo
do servigo;

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

O servigo podera ser usado antes, durante e apos o evento conforme necessidade da
CONTRATANTE.

Profissional de Limpeza e Conservacgéao

Os servicos de limpeza e conservacao realizados por profissional contratado incluem;

a) Remover com pano Umido o pé de mesas, cadeiras, armarios, prateleiras e
demais méveis existentes, bem como dos aparelhos elétricos, equipamentos,
extintores de incéndio, telefones etc. e proceder a limpeza geral e completa,
utilizando flanela e produtos adequados.

b) Varrer todas as dependéncias do local do evento.

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

d) Retirar guando necessério, o lixo acondicionado em sacos plésticos, removendo-
os para local adequado.

Recepcionistas

Os profissionais indicados para prestarem os servi¢os de recepcionistas corresponderao,
entre outros:

a) Ao atendimento a solicitagOes de palestrantes, conferencistas, autoridades;
b) Prestacdo de informacdes; montagem e distribuicdo de material,

c) Orientacdo quanto a utilizacdo dos equipamentos de informatica empregados no
evento;

d) Providéncias junto a companhias aéreas e empresas de turismo auxiliando os
participantes, mediante comunicagédo telefénica ou via internet.

O profissional indicado para o servigo de recepcionista bilingue deve possuir experiéncia
com:

a) recepcao em evento e aeroporto;
b) follow up;

c) credenciamento;

d) digitacao;

e) assisténcia em palco;



\
<" EMBRAPII

f) estande;
g) manipulacao de material e convites e montagem de Kits;
h) acompanhamento de autoridades.

Concepcao criativa

Concepcao criativa € a exploracao do briefing desenvolvido pelo CONTRATANTE e, em
alguns momentos, com a presenga da CONTRATADA, em formato de apresentacao
roteirizada, utilizando de método, em formato visual, explorando o tema proposto através
de um processo criativo, trazendo uma proposta de evento Unico e especial e que
descrevera de forma sugestiva tudo que se relaciona ao planejamento do evento: local,
programacao, cenografia, decoracdo, montagem e desmontagem, construcdo de
programacao, roteiro, equipamento para credenciamento, sugestdes de palestrantes que
condizem com o tema, construcéo da jornada do evento voltada a experiéncia do usuario,
nomenclatura do evento, dimensionamento quantitativo de itens, tipologia de itens,
checklist de inicio e fim de cada atividade, para a realiza¢do do evento planejado. Podem
ser sugeridos pelo processo criativo opcdes de itens, além do que estava solicitado no
briefing.

A entrega da concepcao criativa deve ser em apresentacao roteirizada realizada pela
CONTRATADA para o CONTRATANTE, de forma virtual ou presencial, conforme
definido pelo CONTRATANTE;

A jornada criativa podera ter ou ndo a participacdo do CONTRATANTE no processo;

Quando solicitado, a CONTRATADA tera até 15 dias corridos apos realizacdo da reunido
de briefing para a entrega e apresentacao da proposta;

Todo o processo criativo podera ou néao ser aprovado pela CONTRATANTE, bem como,
podera ter alteracdes até que esteja de acordo com a aceite técnico do CONTRATANTE;

As alteracfes deverao ser realizadas em até 48 horas e submetidas a nova aprovacéo
da CONTRATANTE

Fotos e Filmagem

Os arquivos de fotografia e filmagem, brutos, dos eventos deverdo ser entregues a
CONTRATANTE em até 48 (quarenta e oito) horas, apos a realizacdo do evento, por
meio de arquivo digital.

SECAO 2 - EQUIPAMENTOS E TECNOLOGIA

Os itens da Sec¢éo 2 — Equipamentos e Tecnologia devem ser considerados conforme
descricdo e detalhamento da planilha de itens, sendo complementado pelas
especificacdes a seguir:
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Na locacdo de equipamentos/servicos deverao estar incluidas: instalacdo, cabeamento,
independentemente da distancia entre 0s equipamentos, manutencdo e a sua
desinstalacdo, bem como as configuracfes e especificacbes descritas em cada item e
0S iINsumos e materiais necessarios para o seu funcionamento (suporte, cabos e demais
periféricos).

Os equipamentos deverao ser entregues no local do evento, instalados e testados, com
antecedéncia minima de 12 horas do inicio do evento, e recebidos por representante da
CONTRATANTE ou pessoa designada para tal.

Todos os insumos (papel, tonner, extensdo, estabilizadores de voltagem, bateria e
outros), necessarios ao funcionamento dos equipamentos e a efetiva prestacdo dos
servigos, deverdo ser supridos pela CONTRATADA e seus custos considerados na
proposta.

Todos os equipamentos deverdo estar em perfeita condicdo de uso, sendo substituidos
imediatamente caso apresentem algum defeito.

A CONTRATANTE nédo se responsabiliza por danos causados a equipamentos
contratados para o evento, devendo estar incluso no valor do item a contratagdo de
seguro para esses equipamentos.

Equipamentos de som, iluminacdo, house mix, mesa de som e qualquer outro que
componha esses elementos dever&o ser isolados com tapadeira e/ou tecido, com as
devidas protecdes de seguranca e estética, sem 6nus para a CONTRATANTE.

Software de Credenciamento Eletrénico

O software de credenciamento eletrdbnico dever4d contar com as seguintes
funcionalidades:

a) Software de credenciamento customizavel, em plataforma online ou off-line em
rede, a fim de realizar o cadastro e controle de acesso de participantes aos
eventos da CONTRATANTE.

b) Devera devolver as informacfes apds o término do evento, incluindo tanto os
contatos recebidos previamente quanto os registrados durante o evento, e
classificando cada convidado em “presente” ou “ausente”.

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

d) A busca por participantes credenciados devera ser feita por nome, empresa ou
grupo, gerando uma lista que exiba e diferencie participantes presentes de
ausentes. Em casos especiais, a CONTRATANTE pode solicitar que a busca
seja feita também por outros campos;
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e)

g)

h)

)

k)

Devera permitir, antes ou durante os eventos, a impressao de etiquetas para
crachd e a inser¢cdo de novos contatos, sem necessariamente registrar estes
contatos como credenciados. Nas etiquetas, deverdo constar informacdes
importantes, previamente definidas pela CONTRATANTE, tais como: Nome,
Cargo, Empresa, UF e Grupo. E necessario ainda que o software viabilize a
impressdo de etiquetas com cédigo de barras, cédigo numérico ou QR Code,
para que por meio destes seja possivel registrar a presenca de participantes em
subeventos (Ex. Palestras, oficinas, visitas a estandes);

Devera haver gerenciamento das credenciais emitidas, canceladas e
substituidas, mantendo-se o historico da geracdo destas com dados sobre:
data/hora de geracdo, operador/atendente responsavel, motivo do
cancelamento/substituicéo;

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

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

Devera possibilitar a insercao prévia de fotos nos cadastros dos participantes,
assim como registro de foto digital na hora do evento/credenciamento,
disponibilizando a opc¢éao de gerar cardmetro a partir da selecdo de um ou mais
grupos. No carébmetro devera constar foto, nome, cargo e empresa do
participante;

Deverd contar com uma &rea especial voltada a equipe de Cerimonial da
CONTRATANTE. Para tanto, devera ser compativel com o sistema operacional
IOS e/ou o Android, de forma que seja possivel que a equipe de Cerimonial
acompanhe em tempo real a chegada e credenciamento de convidados, via
dispositivo mével. A CONTRATADA ficara responsavel por disponibilizar os
dispositivos méveis a serem utilizados;

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

Devera permitir durante o evento a emisséo de relatdrio de convidados presentes
e ausentes, podendo exibir uma lista tnica com todos os participantes e listas s6
com presentes ou s6 com ausentes.
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m) Todos os dados dos participantes credenciados no evento devem ser exportados
e entregues a CONTRATANTE em arquivo XLS, formatado em caixa alta,
obedecendo a ordem dos campos previamente acertada;

n) Emissao de relatorios e graficos quantitativos, inserindo também percentuais:

0) Da relacdo quantidade de contatos migrados x quantidade de credenciados; por
grupos; por estado; da quantidade de participantes por dia de evento. Outros
relatdrios podem ser solicitados de acordo com a dindmica especifica de cada
evento, sendo estes previamente acordados;

p) A lista com os dados dos participantes devera ser entregue no dia Gtil seguinte
ao término do evento;

q) Os relatérios e gréficos quantitativos devem ser entregues em até trés dias Uteis
apos o término do evento;

r) A cada evento, a CONTRATANTE entregard a CONTRATADA a solicitacdo da
customizagao do sistema de credenciamento, descrevendo 0s campos a serem
utilizados, assim como as funcionalidades necessarias e a lista com os dados
dos patrticipantes. O prazo de entrega do sistema customizado sera acordado
apo6s assinatura da Ordem de Servico Inicial;

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

t) A empresa CONTRATADA devera garantir que a equipe técnica do sistema
chegue com, no minimo, 02 (duas) horas de antecedéncia no dia do evento para
realizar todos os testes necessarios no sistema e fazer as devidas correcdes, se
necessario;

u) E responsabilidade da empresa CONTRATADA instalar e fornecer licenca para
uso do sistema de credenciamento durante o periodo de execuc¢do dos servicos,
assim como disponibilizar técnico habilitado para realizar alteracées no cédigo
do sistema, se necessario, para suporte in loco durante todo o evento;

v) E responsabilidade da CONTRATADA manter o sistema de credenciamento
funcionando e em pleno uso durante todo o periodo de realizacao dos eventos;

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

SECAO 3 - ORNAMENTACAO E MOBILIARIO

Os itens da Secédo 3 — Ornamentacao e Mobiliario devem ser consideradas conforme
descricdo e detalhamento da planilha de itens, sendo complementado pelas
especificacdes a sequir:
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O mobiliario apresentado para cada evento devera estar em perfeitas condi¢cdes de
manutencdo e limpeza, ndo podendo apresentar: arranhfes visiveis; estofamento
manchado, furado ou rasgado; vidros trincados ou quebrados; marcas de ferrugem ou
revestimentos descascados; instabilidades; estruturas descoladas ou quebradas; ou
qualquer defeito que possa colocar em risco a seguranca dos participantes do evento.

Em caso de ma conservacdo, a CONTRATANTE podera, durante a montagem do
evento, solicitar a sua troca que devera ser realizada imediatamente.

A CONTRATANTE podera solicitar o envio de fotos previamente para aprovacao do
mobiliario.

Eventualmente, a CONTRATANTE podera aceitar formato diverso desse, desde que
formal e previamente aprovado. Nesse caso, a substituicdo devera ocorrer de modo a
atender a demanda especificada garantindo a execucéo plena do objetivo previsto.

Os moveis devem seguir um mesmo padrdo de forma que o ambiente se apresente
harmonioso e agradavel.

Apés a finalizagédo do evento, os materiais que sobrarem ficardo com a CONTRATANTE,
salvo aqueles que tem como unidade de contratacdo o aluguel ou diaria.

Cenografia

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

A cenografia em eventos, portanto, é o resultado da juncéo entre arquitetura, construcao,
iluminacgéo, sonorizacao, midias digitais, decoracgéo e itens tematicos.

Projeto Cenografico

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

A partir do projeto cenografico aprovado, da-se inicio a construgéo, sob medida, de todas
as estruturas que devem compor a cenografia, juntamente com o projeto de iluminacao
cénica e demais elementos que contribuam para 0 conceito que se queira passar.
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Projetos de cenografia e arquitetbnicos deverao ter as suas versdes apresentadas em
3D e em planta baixa, assinados pelo responsavel técnico (arquiteto com registro no
conselho). Também deve estar incluso no valor do item o memorial descritivo do projeto
assinado pelo responsavel técnico, com a metragem a ser utilizada, por item da planilha,
para a viabilizacao do projeto, bem como o descritivo do material a ser utilizado.

A primeira versao do projeto devera ser entregue a CONTRATANTE no prazo de até 05
(cinco) dias corridos, apés a primeira reunidao de briefing com a CONTRATADA. As
alteracbes que se fizerem necessarias deverdo ser realizadas e entregues no prazo de
até 24 (vinte e quatro) horas. Excepcionalmente, a CONTRATANTE podera rever, caso
a caso e de acordo com a complexidade de cada projeto, 0os prazos para entrega de
alteracdes nos projetos.

A versao final do projeto devera ser entregue impressa e assinada para arquivo,
juntamente com a respectiva RRT de projeto, tdo logo seja aprovada pela
CONTRATANTE.

Cenario Construido, Estande Construido e Palco Construido

Os itens Cenario Construido, Estande Construido e Palco Construido serdo cobrados
por m3, ou seja, largura x comprimento x altura, ficando sob responsabilidade da
CONTRATADA a comprovacao dessas medidas por meio do detalhamento técnico do
projeto cenografico.

Nos itens Cenario Construido e Estande Construido, devera estar incluso no valor do
servigo toda a parte de impressao, plotagens e aplicacdes de todas as artes destinadas
as pecas cenogréficas, produzidas pela CONTRATANTE ou pelo designer grafico
contratado.

Nos itens cuja unidade de medida for metro quadrado ou metro cubico, ndo sera cobrada
diaria de locacéao.

SECAO 4 - TRANSPORTES

Os itens da Secdo 4 — Transportes devem ser considerados conforme descricéo e
detalhamento da planilha de itens, sendo complementado pelas especificacdes a seguir:

Os veiculos utilizados terdo no méaximo 4 (quatro) anos de fabricacéo.

O/A motorista devera estar uniformizado(a) de acordo com o perfil do evento.

No caso dos traslados aeroporto-hotel ou hotel-aeroporto em carro executivo, veiculo
utilitario, veiculo micro-6nibus ou em taxi, a CONTRATADA ficara responsavel pela

recepcao, na saida do desembarque, e acompanhamento do participante ou palestrante
até o veiculo que fara o traslado.
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As diarias dos itens de transporte devem contemplar ainda seguro, cobertura total,
incluindo danos a terceiros, combustivel, pagamento de estacionamentos, pedagio,
multas e demais valores que possam incidir sobre a prestacéo do servico.

Os precos propostos deverdo contemplar todos os custos necessarios a realizacao dos
servicos e bens produzidos, tais como, materiais, mao-de-obra, impostos, taxas,
transporte aéreo e terrestre, frete.

N&o serdo pagas despesas relativas a fretes e transporte de forma separada para
execucgao de qualquer dos itens.

Os itens da Secéo de Transporte nao poderéao ser utilizados para a execucao dos demais
itens.

SECAO 5 - LOCACAO DE ESPACOS

Os itens da Secao 5 — Locacéo de espacos devem ser considerados conforme descricao
e detalhamento da planilha de itens e est&o divididos em dois grupos:

Grupo 1 — Espacos fora do ambiente hoteleiro e Grupo 2 — Em ambiente hoteleiro com
categorias 4 ou 5 estrelas; sendo complementado pelas especificacbes a seguir:

Para os itens DA SECAO 5 — Locacao de Espaco, ndo foram estipulados valores unitarios
MAaximos, pois o preco pode variar conforme a demanda.

A CONTRATADA deveréa apresentar pelo menos 03 (trés) orcamentos validos, conforme
perfil do evento, para escolha da CONTRATANTE.

Quando o local for uma indicacdo da CONTRATANTE, por se tratar de um local de
parceiro, entidade de classe, universidade, entre outros, a CONTRATADA estara isenta
da apresentacao de 03 orgamentos.

Estes itens serdo remunerados pela taxa de administracdo proposta pela licitante,
calculada sobre o valor pago pela CONTRATADA, devidamente comprovado.

Nos casos eventos cuja previsdo de publico supere 1.000 pessoas, devera ser feita
cotacdo especifica, considerando trés precos, para encontrar op¢ao mais vantajosa e
adequada a demanda apresentada.

SECAO 6 - ALIMENTACAO E BEBIDAS EM GERAL

Os itens da Sec¢ao 6 — Alimentacao e bebidas em geral devem ser consideradas conforme
descricédo e detalhamento da planilha de itens, e estdo divididos em dois grupos: Grupo
1 — Fora do ambiente hoteleiro e Grupo 2 — Em ambiente hoteleiro (categoria minima: 4
estrelas); sendo complementado pelas especificacdes a sequir:

Os servicos deverdo ser prestados por equipe minima para execucdo do evento e a
CONTRATANTE podera contratar mais profissionais, quando julgar necessario. Sempre
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que formalmente solicitado, estes profissionais deverdo comprovar a experiéncia, e
preparo para a fungao e estar devidamente uniformizados, quando ndo forem utilizados
restaurantes.

Os servicos deverdao considerar o acompanhamento por staff de apoio pertinente a
correta conducdo do servico, da sua preparacdo ao seu encerramento, incluindo o
recolhimento de todos os artefatos introduzidos no ambiente do evento, por ocasido da
prestacao dos referidos servicos.

Para os servicos de almoco ou jantar, organizado por empresa de buffet de reconhecida
capacidade, a CONTRATADA devera submeter pelo no minimo 2 (duas) op¢des de
cardapios que deverdo ser enviadas até 48h apds sua solicitagcdo, assinados por
representante da empresa de buffet, para apreciacdo e escolha da CONTRATANTE.

Quantidades minimas para execuc¢ao

O preco unitario dos itens da Secéo ndo devera variar em funcao do numero de unidades
contratadas. A CONTRATANTE garantira a contratacao dos servi¢cos para, no minimo:

a. Coffee Break — 15 (quinze) pessoas

b. Brunch — 15 (quinze) pessoas

C. Almoco ou jantar — 15 (quinze) pessoas
d. Coquetel — 30 (trinta) pessoas.

Os eventos realizados nas dependéncias da CONTRATANTE ou fora dela deverdo
contar com a presenca de pelo menos um responsavel da CONTRATADA, que ficara
responsavel pelo planejamento e coordenacao.

Por autorizacdo expressa da CONTRATANTE, esse profissional podera ser dispensado.

A CONTRATADA devera apresentar prova dos alimentos a serem preparados ou
fornecidos para aprovacdo da CONTRATANTE, quando solicitado, e sem custo
adicional.

Apo6s a finalizagcdo do evento, os alimentos e bebidas ndo consumidos ficaréo a
disposicdo da CONTRATANTE.

Apresentacao dos alimentos

Os produtos licitados serdo adquiridos mediante solicitacdo prévia, em quantidades
variadas e de acordo com as especificacbes e condi¢cdes estabelecidas para cada item,
e deveréo:

Apresentar Otima aparéncia, consisténcia, odor, cor, textura e sabor caracteristicos;

b) Nao apresentar manchas, queimaduras, presenca de insetos ou de moluscos e
de pontos especificos de bolores, brocas ou larvas;
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C) A avaliacdo da qualidade do produto sera realizada por pessoa designada pela
CONTRATANTE para essa finalidade.

Os produtos requisitados ndo poderao ser expostos a intempéries, tais como: chuva, sol,
calor excessivo;

Os produtos deverdo ser entregues ao responsavel do evento em embalagens
apropriadas a especificidade de cada item, a fim de que ndo se danifiquem durante o
transporte até as dependéncias ou outro local designado pela CONTRATADA.

Os produtos solicitados serdo acondicionados em embalagens e/ou recipientes limpos e
apropriados (aluminio, cartonado, isopor ou caixas de polietileno);

As caixas para o transporte dos produtos deverdo ser térmicas nos casos em que 0S
géneros requisitados necessitem de ambiente apropriado para conservacao.

Os entregadores da CONTRATADA deverao estar vestidos adequadamente, com roupas
limpas, sapatos ou ténis fechados, além de devidamente identificados. Todos os
profissionais deverdo usar itens de protecdo pessoal, como mascaras e luvas, caso
solicitado pela CONTRATANTE ou por for¢ca de norma sanitaria vigente.

Quando exigido, a alimentacdo e a bebida deveréo ser servidas em loucga, talheres e
copos de vidro de boa qualidade, em 6timo estado de conservacao e ndo descartaveis.

Quando autorizada a utilizacdo de descartaveis, estes deverdo ser de 6tima qualidade,
previamente aprovados pela CONTRATANTE.

Para os itens considerados como de alto padrdo, poderdo ser exigidos toalhas e
guardanapos de alto padréo; talheres de alto padréo, previamente aprovados pela
CONTRATANTE.

Os descartaveis deverdo ser adequados a cada produto utilizado, sendo obrigatéria a
utilizacdo de embalagens térmicas.

Bebidas

As bebidas, em especial de agua, café, refrigerantes, sucos e similares, deverdo incluir
no seu valor unitario acessérios como: copos de vidro, tacas de vidro ou cristal, balde de
gelo, o gelo, porta copo, colher de café, outros talheres, xicaras e pires para o café e
acucar e adocante em saché individual.

Os sucos, refrigerantes, aguas devem ser servidos gelados, com devidos copos e/ou
tacas. Café, chocolate, cha e outros, quentes. Com sua devida reposicdo sempre que
necessario.

Utensilios

Os custos dos utensilios a serem usados na apresentacdo do item de alimentos e
bebidas deverao estar contidos no valor dos itens.
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Utensilios que a empresa devera providenciar no custo do item: sousplat, guardanapos
de tecido e papel, abridores, acucareiros, aparelho de jantar completo, artigos
descartaveis (quando solicitado), assadeira, avental, baixela, bandeja, bule, centro de
mesa, coador de café, cooler para bebidas, copos / canecas / tacas de vidro e de cristal
(quando solicitado), escorredor de lougca, espremedor manual, formas, fruteira,
galheteiro, garrafa térmica, jarra, jogo de café, jogo de cha, jogo de sobremesa, talheres,
leiteira, luva térmica, manteigueira, moedor de pimenta, molheira, paliteiro, porta-copos,
porta-guardanapo, porta-pao, pote, ralador, réchauds, saladeira, saleiro, tbua de frios,
faqueiro, tigela, travessa, forno elétrico, fritadeira e outras utilidades domésticas
necessérias a perfeita execucgéo do servico.

A CONTRATANTE podera solicitar a apresentacdo dos utensilios que serdo utilizados,
guando achar necessario.

Duracédo dos servicos

A duragéo do servico de Wellcome coffee e Coffee break ndo podera ser inferior a 30
(trinta) minutos e devera manter o servico de reposi¢cdo periodica dos alimentos e
bebidas, sempre que necessario.

A duracéo do servico de almoco/jantar e brunch ndo poderé ser inferior a 01 (uma) hora
e superior a 05 (cinco) horas.

A duracdo do servico de coquetel volante sera de no minimo 02 (duas) horas e no
maximo 05 (cinco) horas

Na hipétese de ndo haver hotel na categoria estabelecida pela planilha de especificacao
de servicos, fica a contratada autorizada a buscar locacéo similar para o evento, com o
compromisso de ofertar as melhores alternativas disponiveis na regido, de forma a
contribuir para o alcance dos objetivos do evento, desde que a substituicdo seja
formalmente autorizada pela CONTRATANTE.

Na auséncia de produto com esta especificacdo podera haver substituicdo por produto
ou item similar desde que aprovado pela CONTRATANTE.

SECAO 7 - PAPELARIA E IMPRESSOS

Os itens da Secédo 5 — Papelaria e impressos devem ser considerados conforme
descricdo e detalhamento da planilha de itens sendo complementado pelas
especificacdes a seguir:

Para os itens que requerem impressao em papel, a CONTRATANTE demandara a
guantidade minima de 100 (cem) unidades.

Para os itens que requerem impressao em qualquer material, sera solicitada amostra
para aprovacdo da CONTRATANTE no prazo maximo de 3 dias Uteis ap0s a solicitacédo
ou num prazo acordado entre as partes.
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Para entrega dos materiais fica definido o prazo maximo de 5 dias Uteis apds a aprovagao
da amostra ou num prazo acordado entres as partes.

As artes dos materiais impressos serdo fornecidas pela CONTRATANTE.

Na auséncia de produto com esta especificacdo podera haver substituicdo por produto
ou item similar desde que aprovado pela CONTRATANTE.

A CONTRATADA podera, ainda, contratar brindes que ndo estéo inclusos na planilha.
Nesta hipotese, serd escolhido conforme objetivo do evento, sob demanda da
CONTRATANTE, e a partir da realizac&o de trés orcamentos.

18. DO ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS (ANS) OU DO INSTRUMENTO DE
MENSURACAO DE RESULTADO (IMR)

O ANS ou IMR estabelece os niveis esperados de qualidade da prestacao do servico e
respectivas adequacdes de pagamento a serem observados durante a execucdo dos
servicos, estao dispostos no Anexo I, deste instrumento. O ANS/IMR é essencial para o
gerenciamento da qualidade dos servigos prestados pela CONTRATADA.

O pagamento sera adequado ao atendimento das metas de execuc¢édo dos servi¢os, com
base no ANS e observados os instrumentos de acompanhamento, fiscalizacdo e
medicdo de qualidade.

De acordo com as ocorréncias e indicadores apurados poderao ser aplicadas glosas no
pagamento, sem prejuizo de outras sancdes cabiveis estipuladas no instrumento
contratual.

As ocorréncias passiveis de glosa serdo aquelas em que a causa da ocorréncia é
responsabilidade da CONTRATADA. Ocorréncias cuja causa é de responsabilidade da
CONTRATANTE néao seréo objeto de glosa.

19. DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

Todos os direitos de propriedade intelectual, de qualquer natureza, decorrentes da
execucdo do objeto (documentos, relatorios, dados e informacgdes, dashboards,
sistemas, whitepapers, websites, plataformas, folders, videos, fotos, analises, planilhas,
diagramas, gréficos, infograficos etc.) desenvolvidos pela CONTRATADA serédo de
titularidade e uso exclusivo da CONTRATANTE, na forma da lei, sendo respeitados 0s
direitos morais do(s) autor(es), excluindo informacgoes sigilosas e propriedade intelectual
da solugédo da CONTRATADA.

O valor pago pela prestacdo dos servicos objeto do presente Termo de Referéncia ja
engloba a cessao e transferéncia de direitos autorais, em carater definitivo, universal,
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sem quaisquer limitagcbes de tempo, ndo sendo devido a futura contratada quaisquer
remuneracoes adicionais a tal titulo e pela exploragéo dos direitos pela CONTRATANTE.

A CONTRATANTE poderéa ceder ou doar para terceiros, total ou parcialmente, na forma
da legislagdo em vigor, os direitos de propriedade intelectual dos ativos, desde que
devidamente justificado e fundamentado.

A CONTRATANTE podera realizar divulgactes, publicacbes e estudos com base nos
dados advindos da execugé&o do contrato, excluindo-se aqueles referentes a informacoes
sigilosas, a fim de que publicos de interesse possam ter acesso as praticas, metodologias
e processos concebidos e/ou adotados no ambito da execucao contratual, sem qualquer
custo.

A CONTRATADA autoriza a cessao e transferéncia de dados e informacfes néo
confidenciais, advindas da execucdo, para fins institucionais, em carater definitivo,
universal, sem quaisquer limitacbes de tempo, ndo sendo devidas quaisquer
remuneracoes adicionais a tal titulo e pela exploracao dos direitos pela CONTRATANTE.

A futura CONTRATADA se compromete a:

l. Prontamente fornecer todos e quaisquer documentos e informacdes
que sejam necessarios para que a CONTRATANTE possa exercer e buscar
as respectivas protecbes, a seu exclusivo critério, dos direitos de
propriedade intelectual resultantes da execucéo;

Il. Assegurar a obtencdo de autorizacdo e/ou cessdo a
CONTRATANTE dos direitos de uso de imagem, voz e outros correlatos
dos profissionais e pessoal envolvidos na execucao, se for o caso, para
veiculacdo nos canais da CONTRATANTE e em acdes de divulgacdo que
forem necessarias, a seu exclusivo critério; Ill. Nao utilizar a marca e
quaisquer outros sinais distintivos da CONTRATANTE sem a devida
autorizacdo prévia desta.

A futura interessada devera assegurar, ainda, que:

) Os direitos de propriedade intelectual resultantes da execu¢cao néao
violam quaisquer direitos de propriedade intelectual de terceiros, isentando
a CONTRATANTE de quaisquer reclamacbes de terceiros e 0Onus
decorrentes, de qualquer natureza, inclusive financeiros;

1)} Ser a legitima detentora dos direitos de propriedade intelectual
cedidos e transferidos 8 CONTRATANTE no ambito da execug¢éo do objeto,
bem como obterd a cessdo dos direitos patrimoniais dos profissionais e
pessoal envolvidos na execug¢do do objeto, os quais sdo transferidos a
CONTRATANTE livres de quaisquer 6nus.



\
<" EMBRAPII

20. DO SIGILO

Durante e apds a execucao do objeto, a CONTRATADA se compromete, por si e por
seus soécios, administradores, diretores, empregados (“Prepostos”) que tiverem acesso
a informacdes confidenciais da CONTRATANTE, a garantir o tratamento confidencial das
mesmas, independentemente (a) da forma (por escrito, oral etc.) e midia (digital,
impressa etc.) nas quais tais informacdes foram divulgadas e (b) de quaisquer marcacdes
ou legendas apostas sobre referidas informacdes, observando-se, ademais, o seguinte:

) Todas as informacdes das quais a CONTRATADA venha a ter conhecimento na
execucao do objeto, pertencem unica e exclusivamente a CONTRATANTE, sendo que a
aguela ndo possui qualquer direito de utilizar as informacdes, salvo para o desempenho
do objeto;
1)) A CONTRATADA obriga-se a abster-se de copiar, reproduzir, vender, ceder,
licenciar, comercializar, transferir ou de outra forma alienar, divulgar ou dispor das
informacdes da CONTRATANTE a terceiros, tampouco de utilizi-las para quaisquer fins,
exceto se com a prévia e expressa autorizacao, por escrito, da CONTRATANTE;
[l) A CONTRATANTE concorda que a CONTRATADA poderé revelar as informacdes
da CONTRATANTE para seus Prepostos, desde que esses tenham necessidade de
acesso as informacdes;
IV)  Na&o sao consideradas informacdes confidenciais quaisquer informacdes que a
CONTRATADA comprovar documentalmente que:

(a) ja eram de seu conhecimento a época da assinatura do contrato ou aceite da

proposta;

(b) forem ou se tornarem disponiveis ao publico em geral,

(c) sejarequerido por ordem judicial, sem possibilidade de recursos;
V) Ap6s o término da execugéo, por qualquer motivo, a CONTRATADA devera devolver
a CONTRATANTE ou destruir, conforme sua instrucdo especifica, todas as cOpias das
informacBes confidenciais que se encontrarem em seu poder, certificando tal fato a
CONTRATANTE, bem como cessar imediatamente a utilizagdo de quaisquer
informacdes confidenciais, independentemente de qualquer notificacdo a respeito;
VI) A CONTRATADA devera indenizar e assegurar a CONTRATANTE por quaisquer
perdas, danos, custos, despesas, responsabilidades, acdes, reclamacbes e
procedimentos decorrentes, diretamente, do descumprimento da obrigacdo de
confidencialidade estabelecida neste Termo de Referéncia, sem prejuizo das medidas
liminares ou cautelares cabiveis em relacao a tal descumprimento.

(assinatura eletronica)
CECILIA VIANA BRANDIM
Gerente de Comunicacao



