Conselho Regional de Educacao Fisica da 12 Regido
Rio de Janeiro e Espirito Santo

ANEXO Il DO TERMO DE REFERENCIA
ESPECIFICACOES TECNICAS

PREGAO ELETRONICO - CREF1 N° 10/2022
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 080/2022

1. DA DESCRIGAO DO OBJETO

1.1. A presente licitagdo tem por objeto a contratacdo de empresa para prestagao de servigos de
criagao e organizacao do evento que ocorrera na cidade do Rio de Janeiro, onde se localiza a
sede do CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAOQO FISICA DA PRIMEIRA REGIAO RJ/ES.

1.1.1. Os servigos deverao ser prestados no periodo vigéncia do contrato de prestagéo de servigos
pactuado entre as partes, ocorrendo o evento na data conforme descrito no anexo |.

1.2. Aconcepgéo, o planejamento, a organizacgao e a coordenagao do evento envolvem as seguintes
etapas:

a) Concepgao: consiste no ato de conceber toda a estrutura, organizacdo, planejamento e
desenvolvimento do evento objeto deste Pregéo Eletronico;

b) Planejamento: consiste na identificacdo dos eventos; levantamento do nivel de complexidade;
escolha do local; infraestrutura; apoio técnico, administrativo e de pessoal; orcamento geral e
detalhado;

¢) Organizagao: consiste na selegcao e alocagao de recursos humanos; identificagao e montagem
de ambientes; elaboracao de programacéao geral e do roteiro; distribuicdo de atribui¢cdes e de tarefas;

d) Coordenacgao/execugao: consiste na supervisdo dos trabalhos nos niveis de execugao e
coordenacgéao; condugdo dos trabalhos de todos os seus aspectos (abertura, desenvolvimento e
encerramento); supervisdo e acompanhamento das atividades durante o evento (alimentagéo,
transporte, seguranga, sonorizagao, recep¢ao, plenario, secretaria etc.);

e) Assessoria: consiste na concepgéao, planejamento e organizagao dos eventos como estratégia
de comunicacéo para interacdo do CREF1 com os seus profissionais. ACONTRATADA devera estar
presente em reunibes sistematicas a serem agendadas pelo CREF1 em periodos e locais (Rio de
Janeiro) que este julgar oportunos.

1.3. Para fins desta licitagao, entende-se por este evento a Posse das Comissdes do Estado do Rio
de Janeiro para o triénio de 2022/2024. Um acontecimento que visa o fortalecimento e a promocgéao
da imagem do conselho e da categoria profissional perante a sociedade.

1.4. As agles para realizagéo do evento, desenvolvidas pelo CREF1, podem ser detalhadas da
seguinte forma:

a) elaboragao, apresentagao e implementagao de projetos e estratégias de identidade visual fisica;
b) documentagéo do evento, compreendendo o planejamento executivo, a supervisao, organizagao,
cobertura e documentacgéao fotografica, de gravacoes, de filmagens e edigdo de video;

c) pesquisa e identificagdo do evento objeto desta licitagao, nos termos definidos pelo CREF1;

d) concepgao, planejamento, montagem e transporte de materiais e de publicagdes do evento.
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2. DO DETALHAMENTO DO OBJETO

2.1. A licitante devera estar em condi¢des de trabalhar e prestar os servigos em atendimento ao
objeto desta licitacdo, conforme abaixo relacionado:

2.1.1. Conceber todas as estruturas, organizagbes, planejamentos e desenvolvimentos dos
referidos eventos;

2.1.2. Cumprir as agendas e prazos;

2.1.3. Contratar e subcontratar pessoal, equipamentos e servicos necessarios para atender ao
evento do CREF1.

2.2. Os servigos de promogao e organizagao do evento incluem a realizagdo das seguintes tarefas:

2.2.1. Aluguel de espacos com Alvara, AVCB e todas as outras eventuais licengas necessarias para
a realizacao do evento (ARTs, ECAD e Etc.);

2.2.2. Realizag&o do processo burocratico junto aos érgaos governamentais competentes;
2.2.3. Aluguel de equipamentos de audio e video, iluminagao, de informatica.

2.2.4. Aluguel de moveis e utensilios para decoracao (Mobiliario, Paisagismo, lluminacao Decorativa
e Layout com projeto decorativo)

2.2.5. Fornecimento de coffee break, agua e café, brunch, coquetel, almogo e/ou jantar aos
participantes no evento contratado;

2.2.6. Registro fotografico e de filmagem do evento;
2.2.7. Servico de limpeza e conservacao;

2.2.8. Coordenagao geral do evento, secretaria e servigos posteriores de acompanhamento,
incluindo:

a) transporte de produtos;

b) elaboracao de roteiro de cerimonial e contratagdo de mestre de ceriménia;

c) registro de participantes, elaboragédo, manuseio e distribuicdo de material,

d) planejamento da decoragao do evento e arrumacgao dos espagos;

e) realizacdo de avaliagado do evento, compilagdo de informagdes e elaboragéo de relatorio final;
f) contratagdo de servigos técnicos especializados;

g) atividades artisticas;

h) coordenagéo da execugao dos servigos prestados por empresas contratadas pelo CREF1;
i) negociagdes com fornecedores e coordenagao da execucao dos servigos contratados.

j) obtencao perante a Administracao Publica das licengas, alvaras e autorizagdes necessarios
a realizac&o do evento.

2.3. Nao havera pagamento adicional ou complementar para os servigos realizados fora dos dias
uteis ou fora do horario comercial.
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3. DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

3.1. A prestacdo de servico de organizacdo do evento do CREF1 se dara na cidade do Rio de
Janeiro, em hotel a ser definido entre as partes, obedecendo o estabelcido no item 4, deste
documento, compreendera:

3.1.1. Planejamento do evento, contendo detalhamento do plano de trabalho (pormenorizando
relacdo nominal dos profissionais que atuardo no evento, amostra da decora¢do e uma lista com os
utensilios, materiais e equipamentos que serao utilizados e qualquer outra informacao relevante,
considerando as descrigdes constantes a seguir), que devera ser entregue ao CONTRATANTE em
documento impresso e arquivo digital editavel, até 07 (sete) dias uteis apds a contratagdo da
Licitante;

3.1.2. Coordenagédo de planejamento do evento, junto com o Gestor do contrato, incluindo
participacdo nas reunides preparatérias, supervisdo administrativa, logistica, financeira e de
cerimonial e protocolo;

3.1.3. Monitoramento e medi¢cao dos resultados, tanto dos prestadores dos servigos, quanto de
diversos aspectos do evento;

3.1.4. Organizagao, execug¢ao e acompanhamento da preparagao da infraestrutura fisica e logistica
para a realizacao do evento;

3.1.5. Prospeccao de espacos adequados para a realizagao do evento;
3.1.6. Solicitacao de apoio de servigos de utilidade publica, quando necessario;

3.1.7. Fornecimento de informacdes e atendimento com presteza aos participantes e seus
convidados.

3.1.8. Preparacao e entrega aos participantes de certificados e honrarias.

3.1.9. Acompanhamento de servicos de montagem e teste de equipamentos audiovisuais, bem
como verificagdo quanto ao funcionamento e compatibilidade com os equipamentos de projegéo e
demais ferramentas de informatica.

3.1.10. Providéncias quanto a transporte, acondicionamento, entrega e descarregamento dos
materiais e equipamentos no local da realizagao do evento.

3.1.11. Apresentagéo, ap6s o término do evento, de relatério com fotos anexadas do servigo
prestado a fim de atestar a sua execucgao.

3.1.12. Ainda que o espaco disponibilizado para realizagdo dos eventos possua recursos proprios,
semelhantes aos itens contratados, a CONTRATADA obriga-se a fornecer todos os itens solicitados,
nas mesmas especificagdes descritas neste Termo de Referéncia e no Edital.

3.2. Os itens constantes do Anexo | do Termo de Referéncia sdo passiveis de contratagdo, nao
estando o CREF1 obrigado a realiza-la em sua totalidade durante a vigéncia do contrato no evento
a ser organizado.
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3.2.1. As quantidades estabelecidas no Edital e no Termo de Referéncia e demais anexos sao
meramente estimativas.

4. DO LOCAL ONDE SERA REALIZADO O EVENTO

4.1. O evento devera ocorrer em hotel que possua saldo com capacidade para 720 a 800
(setecentas e vinte) participantes.

4.2. O hotel devera ter capacidade suficiente para atender a demanda do evento, garantindo total
seguranga aos participantes.

4.3. Em relacao a estrutura do hotel, é obrigatério que o mesmo possua:

a) Gerador de emergéncia com partida automatica ou manual, garantindo a nao paralisacado das
atividades relacionadas ao evento e para manutengéo de todos os servigos essenciais;

b) Elevadores em caso de possuir 2 ou mais pavimentos;

c) Restaurante;

d) Servigo de manobrista;

e) Servigo de conexao a internet nas areas sociais;

f) Servigo de suporte de Tecnologia da Informagéo.

4.4. Segue abaixo, 0 minimo exigido no cardapio de que trata este Anexo:

4.4.1. Welcome coffee com duragdao minima de 20 minutos com os seguintes itens: café, cha, 1 tipo
de suco, agua mineral, petits-fours ou 1 tipo de bolo, 1 tipo de mini sanduiche ou pao de queijo e 1
tipo de salgadinho.

4.4.2. Servigo de coquetel volante com duragao de no minimo 3 (trés) horas com perfil comidinha
de boteco - 04 (quatro) opgdes de canapés frios, 05 (cinco) opgdes de canapés quentes, estagcéo
de caldos, 06 (seis) tipos de comidinhas quentes com pacote de bebida sem alcool.

4.4.3. Concernente ao quantitativo de refeigdes, segue abaixo a quantidade estimada:

Data Tipo de Refei¢coes N° de pessoas
Coquetel 720 a 800

4.5. Concernente a infraestrutura do evento, € mandatario que possua:

a) Salao de convencgoes;

b) Area disponivel minima de 1000m2 (um mil metros quadrados), pé-direito minimo de 4,5m (quarto
metros e meio), nao deve possuir coluna em seu interior e acustica adequada para a realizagéo da
cerimoénia;

c) Capacidade minima de 800 (oitocentas) pessoas sentadas, em formato auditério e espago para
atividade de integracao coreografica no saldo de convengoes;

d) Sistema de condicionamento de ar central integrado a infraestrutura do saldo (n&o serao aceitos
equipamentos moveis ou adaptados);

e) lluminagdo adequada, com pontos de fixagdo no teto para som e luz;
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f) No minimo, 800 (oitocentas) cadeiras méveis em estrutura de metal ou madeira, estofadas, com
condicdes de interacdo entre as mesmas e organizadas em formato auditério;

g) Sanitarios masculinos e sanitarios femininos em area contigua e pertencentes a infraestrutura
permanente do saldo, compativeis com o numero de pessoas previsto para a ocupagao desses,
inclusive no que se refere a instalagdes sanitarias adaptadas a pessoa com necessidades especiais;
h) Area disponivel para promover a assinatura do livro e ser compativel com o discébolo de 3 metros
de altura;

i) Area para a montagem de um palco com dimensées minimas de 12m (doze metros) x 4m (quatro
metros);

j) Devem estar a disposicao dos participantes, dentro da area do saldo 02 (dois) galdes de agua
mineral de 20 (vinte) litros e copos descartaveis de 200ml;

k) 01 (uma) mesa de palco para 08 (oito) pessoas;

[) Pulpito para mestre de ceriménias;

m) Suporte para mastros e bandeiras.

4.5.1. Apos, a instalacdo de todos os equipamentos de audiovisual, devem estar disponiveis aos
participantes tomadas de facil acesso para recarregamento de bateria de computadores portateis e
celulares.

a) Equipe técnica para montagem, acompanhamento e desmontagem;

b) Gravacéo de audio e video da cerimébnia solene;

¢) Equipamentos backup para troca imediata de qualquer equipamento solicitado na descri¢ao do
item;

d) Transporte, montagem e desmontagem dos equipamentos;

e) 01 (uma) mesa na lateral do palco de 2 metros;

f) 08 (oito) cadeiras em estrutura de metal.

4.5.1.1. A entrega da gravagéo em audio e video da memoria do evento, devera ocorrer no prazo
de 20 (vinte) dias apds a realizagdo do evento.

4.6. Os saldes deverao estar disponiveis durante o evento.

4.7. Durante todo o transcorrer do evento, inclusive antes da abertura desse, o CONTRATADO ficara
responsavel pela supervisdo, junto ao hotel, da limpeza e manutengédo da higiene em todas as
instalacdes, em especial nos sanitarios

5. RECURSOS HUMANOS

5.1. ACONTRATADA devera designar representante local (preposto) responsavel pelo atendimento
as demandas do CONTRATANTE.

5.1.1. No caso do representante nomeado pelo CONTRATADO se ausentar por qualquer motivo, a
empresa devera nomear substituto para o periodo de auséncia desse.

5.1.2. O representante devera atender com agilidade as demandas apresentadas, organizar e
coordenar as atividades de responsabilidade da CONTRATADA e ter capacidade gerencial para
tratar de todos os assuntos previstos no contrato, de acordo com o art. 68, da Lei n 0 8.666/93.
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5.1.3. O representante devera participar de reunides sobre o evento, quando convocado - inclusive
reunides presenciais — ou, quando sua presenca for facultada, por profissional Coordenador de
Producéao contratado.

5.2. O Coordenador de Producgao podera ser solicitado, caso necessario, para prestagao de servigcos
no periodo de preparagdo do evento, incluindo a formatagdo, acompanhamento, montagem e os
testes prévios a serem realizados na véspera da data do evento. Entretanto, esse profissional ndo
deve ser confundido com o preposto da Contratada.

5.3. Servicos distintos deverdo ser executados por profissionais distintos, sob pena do néao
pagamento de mais de um servigo realizado por um mesmo profissional.

5.3.1. Nesse caso sera feito o pagamento pela atribuicdo de menor custo, ndo isentando o
contratado de ser penalizada pela nao apresentacao do profissional que desempenharia o servigo
previsto.

5.4. Todos os profissionais contratados deverao observar o seguinte protocolo: agir com presteza,
polidez e cortesia, sob qualquer circunstancia; apresentar-se uniformizado (uniformizada) com
roupa classica, cabelos presos e maquiagem leve (no caso do sexo feminino) ou adequadamente
penteado e de barba feita ou aparada (no caso do sexo masculino).

5.5. ACONTRATADA devera substituir qualquer empregado que se conduza de modo inconveniente
ou incompativel, imediatamente a notificacio.

5.6. Cabera a CONTRATADA o cumprimento de toda legislacao trabalhista no que se refere aos
profissionais contratados para a prestagdo do objeto, em especial as relativas a jornada diaria
maxima de trabalho e o tempo de descanso sem comprometer a prestagcao dos servigos.

5.7. Os servicos a serem desempenhados pelas recepcionistas, serao, dentre outros: prestagao de
informagdes, montagem e distribuicao de materiais.

5.8. Os principais servigos a serem desempenhados pelas recepcionistas de palco, serdo a entrega
de certificados e honrarias a participantes.

6. EQUIPAMENTOS E INSUMOS

6.1. Os equipamentos deverdo ser entregues no local do evento ao representante da
CONTRATANTE (CREF1), instalados e testados, com antecedéncia acordada entre as partes.

6.2. As artes relativas a comunicagao visual e sinalizagéo (backdrops, banners e etc.) deverao ser
produzidas pela CONTRATADA mediante ao fornecimento de informagdes e diretrizes, em tempo e
formato pré-determinados, para que haja viabilidade de produgdo do material a ser utilizado no
evento.

7. INSTALAGCOES E MOBILIARIO
7.1. Os moveis colocados a disposicdo do CONTRATANTE deveréo ser de primeira linha e estar

em bom estado de conservacdo e manutencido, ndo podendo apresentar: arranhdes visiveis;
estofamento manchado, furado ou rasgado; vidros trincados ou quebrados; marcas de ferrugem ou
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revestimentos descascados; instabilidades; estruturas descoladas ou quebradas; ou qualquer
defeito que possa colocar em risco a seguranga dos usuarios desses artigos.

7.2. Para a montagem de estruturas e instalagbes elétricas para a cerimbnia de posse, o
CONTRATADO devera registrar a(s) respectiva(s) ART(s) (Anotagdo de Responsabilidade Técnica)
no 6rgao competente, de acordo com a legislagao e normas vigentes.

8. ORNAMENTAGCAO

8.1. O item do Anexo | do Termo de Referéncia, que se refere ao Arranjo Floral que ficara sobre a
mesa do livro de assinaturas devera ser executado com flores nobres e/ou tropicais da estacéo e a
sua medida devera ser proporcional ao tamanho da mesa e os itens que constardo na mesma.

8.1.1. Alternativamente, a pedido do CONTRATANTE, podera ter a suas dimensdes aumentadas,
ocasiao em que a cobranca sera devida proporcionalmente.

8.1.2. Os arranjos florais para composicdo com a decoracao do coquetel deverdo ser
confeccionados com flores nobres da estacido em bases de vidro e terdo suas cores, formatos e
estilo, definidos em entendimentos entre CONTRATANTE e CONTRATADA. E para isso serao
utilizadas referéncias de amostras fotograficas com possiveis composicoes.

8.2. O item do Anexo | do Termo de Referéncia, que se refere a Vasos ornamentais grandes com
plantas: eventualmente o CONTRATANTE podera aceitar formato diverso desse, desde que formal
e previamente aprovado.



