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TERMO DE REFERENCIA N° 0019/2026

1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos, sob
demanda (Registro de Precos), de concepcdo, planejamento, organizacao,
coordenacdo, execucdo e acompanhamento de eventos institucionais em atendimento
ao SENAC/RO, nas fases antes, durante e pds-evento, a serem realizados no municipio
de Porto Velho/RO, com fornecimento de infraestrutura completa e suporte logistico,
tais como: mobiliario, equipamentos, materiais, recursos humanos especializados,
servicos de apoio operacional, logistica, comunicacdo visual e demais solucdes
necessarias a realizacdo integral dos eventos, conforme as especificacdes,
quantitativos e condicGes estabelecidos neste Termo de Referéncia.

1.2. A presente contratacdo reger-se-a pelas disposicdes do Regulamento de
Licitacdes e Contratos do Senac, aprovado pela Resolugdo Senac n° 1.270/2024.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A presente contratacdo tem por objetivo viabilizar, de forma continua e sob
demanda, a realizacdo de eventos institucionais de médio e grande porte promovidos
pelo SENAC/RO, no municipio de Porto Velho/RO, destinados tanto ao publico
interno — colaboradores — quanto ao publico externo, como clientes, parceiros e
comunidade em geral. Esses eventos sao instrumentos estratégicos para a
disseminacdo de diretrizes institucionais, alinhamento organizacional, apresentacédo
de resultados, além do fortalecimento da imagem e da atuacdo institucional perante a
sociedade. Destaca-se, ainda, a necessidade de profissionalizacdo da logistica e da
organizacgdo de eventos voltados a comunidade, especialmente aqueles com publico
estimado de até 1.000 pessoas, de modo a garantir condi¢des adequadas de seguranca,
eficiéncia operacional, qualidade na execucéo dos servicos e adequada aplicacdo dos
recursos institucionais.

2.2.  Adicionalmente, considerando que o SENAC/RO nao dispde de equipe técnica
especializada e estrutura operacional prépria para a concepcao, planejamento,
organizacdo e execucdo de eventos dessa natureza, a contratacdo de empresa
especializada, com fornecimento de infraestrutura e suporte logistico, mediante
remuneracdo por taxa de administracdo incidente sobre os servigos de terceiros,
mostra-se a alternativa mais eficiente e vantajosa. O modelo proposto confere maior
flexibilidade na execucdo sob demanda, padronizagdo dos servigos, otimizacdo de
recursos, controle dos custos e mitigacdo de riscos operacionais, assegurando melhor
relagdo custo-beneficio e permitindo que a instituicdo concentre seus esfor¢cos em suas
atividades finalisticas.
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3. DOTACAO ORCAMENTARIA

3.1.

As despesas serdo custeadas com recursos do Departamento Regional de

Rondénia - DR/SENAC/RO, conforme previsdo orcamentaria e de acordo com o
cronograma de execucdo dos eventos.

4. ESPECIFICACAO DO OBJETO

4.1.  Aexecucdo dos servigos seguira o quadro demonstrativo abaixo, que consolida
as estimativas para o periodo de 12 (doze) meses:
VALOR
VALOR
ITEM UND. DESCRIQAO ESTIMADO PERCI.EFIXE'JA\AL DA
ANUAL ADMINISTRATIVA
Contratagéo de empresa
especializada para planejamento,
organizagdo e execucdo de
. eventos institucionais internos e 0
1 Servigo externos, sob demanda (Registro R$ 1.201.538,00 e
de Precos), incluindo
fornecimento de infraestrutura e
logistica completa.

4.2. Da Natureza e Perfil dos Eventos:

4.3.

Eventos Internos: Destinados ao publico de colaboradores do Senac/RO, com
estimativa de participacao de até 215 (duzentas e quinze) pessoas por evento.

Eventos Mistos/Comunitarios: Destinados a comunidade local, parceiros
institucionais e publico externo, com estimativa de publico de até 1.000 (mil)
pessoas por dia de evento.

Da Flexibilidade e Variagdo de Demanda:

O valor anual para a realizagdo dos eventos € meramente estimado, nédo
cabendo a licitante vencedora qualquer direito, caso 0 mesmo néo seja atingido
durante a vigéncia do Contrato.

O Senac/RO reserva-se o direito de alterar, suprimir, adiar ou acrescer a
guantidade de eventos, bem como redimensionar o namero estimado de
participantes, de acordo com as suas necessidades administrativas,
conveniéncia institucional e disponibilidade orcamentaria, sem que isso gere
qualquer direito a indenizacgéo, retencdo ou reclamacédo por parte da contratada.
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As contratagbes serdo realizadas por demanda, respeitados os limites
estabelecidos e 0 SENAC/RO ndo se obriga a utiliza-los na sua totalidade,
podendo variar de acordo com as necessidades exclusivas do SENAC/RO.

Do Modelo de Remuneracéo e Taxa Administrativa

A remuneracéo da licitante vencedora sera feita por meio de percentual a ser
aplicado sobre a verba efetivamente utilizada (taxa de administracéo).

O percentual da Taxa de Administracdo ofertado na licitacdo devera cobrir,
obrigatoriamente, todos os custos diretos e indiretos da contratada para a
perfeita execugdo dos servigos, incluindo (mas ndo se limitando a): despesas
administrativas, pessoal préoprio especializado, encargos sociais, trabalhistas e
previdencidrios, tributos incidentes sobre a sua atividade, lucro da empresa e
deslocamentos internos na cidade de Porto Velho/RO.

A Taxa de Administracdo devera conter, no méaximo, 2 (duas) casas decimais
indicadas em porcentagem (%).

Regra para Apresentacdo de Orcamentos para os Eventos:

Para cada evento demandado, a contratada deverd apresentar ao Fiscal do
Contrato, para aprovacao prévia, no minimo 03 (trés) or¢camentos para cada
tipo de servigo solicitado;

Caso a Empresa Contratada ndo consiga enviar os trés orcamentos, a mesma
devera se justificar formalmente por oficio, via e-mail, explicitando os motivos
da ndo obtencdo dos or¢camentos.

Os orgamentos apresentados deverdo refletir fielmente os pregos praticados no
mercado local de Porto Velho/RO, contendo as especificacbes claras dos
servigos, identificacdo completa do fornecedor cotado e prazos de validade da
proposta.

O Senac/RO podera recusar justificadamente qualquer or¢camento apresentado
que esteja fora dos padrées de mercado ou que ndo atenda aos requisitos de
qualidade exigidos para o evento, devendo a contratada providenciar novas
cotacdes imediatamente.

Os orcamentos apresentados deverdo conter, obrigatoriamente, as seguintes
informacdes:
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I. Descricédo detalhada do escopo e das especificacdes do servico orcado;

1. Prazo de validade da proposta; e

I11. Dados cadastrais completos da empresa fornecedora (razéo social, CNPJ,
nome do responsavel, endereco completo, telefones de contato e e-mail
institucional).

e A contratada deverd encaminhar os orcamentos ao Senac/RO por meio
eletrébnico (e-mail). As informacdes obrigatorias descritas no item anterior
deverdo constar de forma clara no corpo da mensagem ou, caso 0 orgamento
seja enviado em arquivo anexo, o documento devera estar devidamente datado
e identificado com os dados da empresa e do representante;

5. DESCRICAO DOS SERVICOS

5.1. Concepgédo e acompanhamento dos eventos por profissionais especializados
considerando o planejamento, realizacdo e demandas pds-evento;

5.2. Elaboracdo de projetos de estandes e cenografia, com apresentacao prévia ao
SENAC/RO, com visdo 3D ou similar a utilizacdo dos recursos do programa Sketchup
ou similar;

5.3.  Aquisicdo de Material Promocional para eventos considerando prazos que
deverdo ser informados pelo requisitante;

5.4. Locacdo e/ou compra de materiais diversos no prazo informado pelo
requisitante;

5.5. Locacdo de mobiliario incluindo montagem, desmontagem e frete. O
fornecedor devera apresentar opcbes ao requisitante em formato de catalogo para
defini¢do de acordo com o escopo do evento;

5.6.  Servicos de filmagem e fotografia;

5.7. Elaboracdo de projetos e realizagcdo incluindo cenografia, sonorizagéo,
iluminacéo, decoracdo e comunicacdo visual;

5.8.  Servicos de transporte (pessoas e materiais);
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5.9. Servigos especializados (palestrantes, musicos, cantores, recreadores,
secretaria executiva, recepcionistas, cenografos, cenotécnico, médico, ambulancia,
dentre outros);

5.10. Servicos de suporte operacional (garcons, portaria, limpeza, seguranca,
manobrista, motorista, dentre outros);

5.11. Servicos de alimentos e bebidas incluindo todos os materiais, insumos e méo-
de-obra pertinentes;

5.12. Montagem de tablados, palcos e arquibancadas;
5.13. Producdo e confeccdo de placas, troféus, medalhas, comendas entre outros;
5.14. Envio de convites e confirmacao de presencas;

5.15. Atendimento com profissionais capacitados para manutencao e ajustes de mesa
de som e teldo de led;

5.16. Locacao de Equipamentos;

5.17. ECAD.

5.18. DESCRICAO DETALHADA DOS SERVICOS BASICOS:
5.19. Ambulancia: de remoc¢do ou UTI completa;

5.20. Animador cultural: para eventos;

5.21. Auxiliar de Copa e Cozinha: profissional com experiéncia na atividade de
auxiliar de forno e fogdo, saladas, sobremesas e guarnicdes em geral. Para este
servico, deverdo ser previstos: uniforme adequado, EPIs, transporte, alimentacdo e
hospedagem;

5.22. Barman: profissional com experiéncia na pratica de garcom e em servicos de
hotelaria. Dominio de variedade, no minimo, de 8 coquetéis. Boa dic¢do. Incluso
transporte, alimentacdo e hospedagem. Para estes servicos deverdo ser previstos:
uniforme (calca preta, camisa branca e gravata borboleta preta). A licitante vencedora
deverd encaminhar ao requisitante, sempre que solicitado, o Curriculo dos
profissionais, previamente ao evento, para aprovagao;

5.23. Camarim: servico de alimentagdo completo para camarim incluindo alimentos
e bebidas;
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5.24. Cerimonialista: pessoa com experiéncia, responsavel pela recepcdo e
cerimonial de autoridades e convidados em eventos ou solenidades. A licitante
vencedora deverd encaminhar ao requisitante, sempre que solicitado, o Curriculo do
profissional, previamente ao evento, para aprovacao;

5.25. Comunicagéo Visual: em lona com impressédo digital, acabamento com ilhds
e cordas, perfil de aluminio, estrutura de cano galvanizado, pintura em cor a ser
definida conforme evento com montagem e locacao, banner de diversos tamanhos;

5.26. Cozinheiro: profissional com experiéncia em cozinhas de restaurante e
hotelaria. Para este servico deverdo ser previstos: uniformes, EPIs, transporte,
alimentacéo e hospedagem;

5.27. Decoracdo: ira variar de acordo com o local onde sera realizado o evento,
podendo ser de pequeno ou grande porte com apresentacdo de projeto prévio. Podera
ser utilizado flores, bal@es, utensilios, locacdo de mobiliario, plantas;

5.28. Filmagem: Servico de filmagem com edicdo. A quantidade de profissionais
devera ser definida com base na quantidade de pessoas e tamanho do evento. No final
do evento, as imagens e o material editado deveréo ser cedidos ao Senac/RO no prazo
de até 4 (quatro) dias Uteis por meio de link; A execucdo do servico, bem como a linha
editorial da edicdo, devera seguir estritamente as diretrizes e orientacdes repassadas
pela Coordenacdo de Comunicacao e Marketing do Senac/RO;

5.29. Fotografia: Fotégrafo com experiéncia profissional comprovada. A
quantidade de profissionais para cobertura devera ser definida com base na dimensao
do evento e quantidade de pessoas. As fotos deverdo ser entregues parcialmente ao
longo do evento para divulgacao nas redes sociais da Institui¢do e o material completo
deveré ser disponibilizado em alta resolucdo em até 24 (vinte e quatro) horas apds o
término do evento por meio de link. A execuc¢do dos servigos e os critérios de captagdo
deverdo seguir estritamente as diretrizes e orientacdes repassadas pela Coordenacao
de Comunicacdo e Marketing do Senac/RO;

5.30. Garcom: profissionais com experiéncia na atividade, educacdo e discrigéo.
Para estes servigcos deverdo ser previstos: transporte, alimentacédo, hospedagem, bem
como uso obrigatorio de uniformes em perfeitas condic¢des (calca social preta, camisa
branca, gravata borboleta, sapato preto). A quantidade de profissionais devera ser
definida conforme tamanho do evento. A licitante vencedora devera encaminhar ao
requisitante, sempre que solicitado, o Curriculo dos profissionais previamente ao
evento;
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5.31. Illuminacdo: refletores PARG4, racks de poténcia de 06 canais de 4000 watts
cada, mesa de controle de canais, garras C e pés de galinha para os refletores, filtros
coloridos diversos, refletores elipsoidais, refletores PC 500 W e 1000 W, mesa digital
para iluminacdo e canhdo seguidor, cabeamento para funcionamento de todo o
sistema, criacdo de projeto de iluminacdo, acompanhamento de técnico operador de
iluminacéo durante todo o evento;

5.32. Locacdo de equipamentos: banheiros quimicos, blimp, gradil, estruturas de
Q30, extintor, gazebo, brete, joapes, lindleo, palco, palco orbital, pilotis, pira, piso
emborrachado, pista de velocidade, praticavel, radios transmissores, tablado, tenda,
toldo, ar-condicionado portatil, ventiladores, grupo gerador, com combustivel, e
operador durante todo o evento; pulpito, equipamentos de cozinha (fornos, estufas,
freezers, cooktop, fritadeiras, mesa de inox, pass throug, refresquiera, rechaud, dentre
outros);

5.33. Locacdo de material de TI: notebook, mouses, teclados, tablets, totens
interativos, oculos de realidade virtual, impressoras;

5.34. Locacdo de materiais: loucas e talheres, copos e tagas, bandejas, mesas e
cadeiras, toalhas, sobre toalhas, capas de cadeira, entre outros. Tipo e quantidade
definida pelo responsavel do setor de alimentacdo, conforme o numero de pessoas e 0
cardapio servido no evento. A saber: louca de boa qualidade (pratos de mesa, pratos
de consomé, pratos de sobremesa, xicaras e pires de café, xicaras e pires de cafezinho),
vidros resistentes (tacas de sobremesa, pratos de servir pudins com pé, saladeiras,
tacas para vinho branco e tinto, tacas para agua, tulipa de espumante, tulipa para
cerveja, copos de whisky, copos para licores e vinho do porto), aco inox de boa
qualidade e sem ranhuras (talheres de mesa em geral, colheres de servir, garfos de
servir, tesouras de servir carne, conchas, bandejas para garcons, bandejas de servir
canapés, réchauds, galeteiros), garrafas térmicas em 6timo estado de conservacao,
com indicativo: chd, café, leite.

5.35. Locacdo de espago para eventos: Teatros, estudios, hotéis, ginasios, casas de
shows, sal@es de eventos, clubes, restaurantes; Apds aprovacao do melhor orgamento
pelo SENAC/RO, a CONTRATADA devera reservar a data junto ao local do evento,
enviando o voucher de confirmacéo para o SENAC/RO.

5.36. Maitre: Experiéncia na atividade, preferencialmente em eventos, lideranca,
responsabilidade, excelente dic¢do. Prever uniforme: terno preto, camisa branca,
gravata borboleta preta e sapato preto. Incluso, transporte, alimentacéo e hospedagem.
A licitante vencedora devera encaminhar ao requisitante, sempre que solicitado, o
Curriculo dos profissionais, previamente ao evento;
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5.37. Mestre de Cerimonias: profissional com experiéncia na atividade, excelente
diccdo e oratoria. Para estes servicos deverdo ser previstos: transporte, alimentacéo e
hospedagem, bem como o uso obrigatério de terno e gravata. Para cada profissional
designado pela licitante vencedora, 0 SENAC/RO podera solicitar teste de diccdo com
a leitura prévia do protocolo, por um funcionério do SENAC/RO. A licitante
vencedora devera encaminhar ao requisitante, sempre que solicitado, o Curriculo dos
profissionais, previamente ao evento;

5.38. Médo de Obra para Suporte Técnico: eletricista, marceneiro, técnico
geradorista, técnico operador de luz, técnico operador de som, brigadista e bombeiros
com registro profissional;

5.39. PPCI: Plano de Prevencdo Contra Incéndio;

5.40. Palestrantes de diferentes categorias e teméticas — indicados pelo
SENAC/RO;

5.41. Projecdo: projetor digital (moving heads) pro-spot 250/2 ou similar ou
superior com controlador DMX, sistema de sustentacdo (Q30 ou Garras), teléo de led
de diversos tamanho, gelatina nas cores azul, laranja, vermelho e verde, projetor
multimidia de no minimo 2000 ansi lumens, tela de projecdo de 150 polegadas,
notebook, sistemas de sustentacdo para a tela e para o projetor, cabeamento para
funcionamento dos equipamentos, técnico operador de video durante todo o evento;

5.42. Servigo de Seguranca: por meio de profissionais com experiéncia na
atividade, treinamento em seguranca pessoal, bom senso, educacao, discricdo. Para
estes servicos deverdo ser previstos: transporte, alimentacdo, hospedagem, radio
intercomunicador, bem como uso obrigatério de terno e gravata. A quantidade de
profissionais sera definida conforme o evento. A licitante vencedora devera
encaminhar ao requisitante, sempre que solicitado, o Curriculo dos profissionais,
previamente ao evento;

5.43. Servigo de apoio: carregador, montador e orientadores de fila;
5.44. Servigo de internet e cabeamento légico para salas e auditorios;

5.45. Servigos de alimentos e bebidas para evento: Welcome-coffee, brunchs,
almocgos, servico de sala, coffee break, coquetéis, almocos e jantares. Cardapios e
quantidades serdo definidos de acordo com o tipo de evento a ser atendido e
quantidade de pessoas; A empresa devera apresentar as opc¢des de cardapios, até 05
(cinco) dias uteis antes do inicio do evento, para escolha do SENAC/RO. Para alguns
eventos poderd ser solicitado degustacao e apresentacdo dos servicos.
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5.46. Servigo de Limpeza: por meio de profissionais capacitados para executar todo
0 servico de limpeza antes, durante e ap0s o evento. Os profissionais deverao ter
experiéncia na limpeza e organizacgéo de loucas, utensilios e equipamentos da cozinha.
Para estes servicos deverdo ser previstos: uniforme, EPI’s, transporte, alimentagao,
hospedagem, produtos e materiais de limpeza. A quantidade de profissionais sera
definida conforme o evento;

5.47. Servigos de Publicidade e Divulgacdo para Eventos mistos e de
atendimento a comunidade: Busdoor com aplicacdo de midias adesivas nos vidros
traseiros da frota de transporte coletivo urbano local; Painéis de LED com veiculagédo
de pecas publicitarias digitais (estaticas ou em video) em telas de LED de grande
formato localizadas em pontos estratégicos de grande fluxo; e Outdoor com a locacgéo
e colagem de cartazes em painéis de exibicdo urbana de rua. Toda e qualquer peca de
comunicacdo visual, texto ou arte grafica a ser veiculada nas midias citadas sera
fornecida integralmente pelo SENAC/RO em formato pronto para veiculagdo. Cabera
a contratada, exclusivamente, a responsabilidade operacional pelo envio dos arquivos
técnicos as empresas de midia, 0 acompanhamento dos prazos de instalacdo/producao
e a garantia da correta aplicacédo e exibicdo dos materiais.

5.48. Servicos de Publicidade e Divulgacdo em Midias Digitais: Redes Sociais e
Plataformas de Video com impulsionamento e trafego pago nas plataformas
Instagram, Facebook, TikTok e YouTube; Mecanismos de Busca através de
Campanhas de links patrocinados e anuncios na rede de pesquisa e display do Google;
Portais de Noticias Locais através da Compra de espacos publicitarios (banners,
publiposts ou anuncios nativos) em sites e portais de jornalismo e noticias de grande
relevancia no municipio de Porto Velho/RO. Toda a estratégia de andncios digitais, o
cronograma de veiculacdo, a definicdo do or¢camento por plataforma e os critérios de
segmentacdo do publico-alvo (localizacdo, faixa etéria e interesses) serdo planejados
e definidos integralmente pelo SENAC/RO, que encaminhara as diretrizes prontas
para a Contratada. O SENAC/RO fornecera também todas as pecas de comunicacéo
visual, incluindo videos editados, imagens estaticas, criativos formatados para
stories/reels, textos (copywriting) e legendas em formato pronto para publicagdo.
Caberd a contratada, estritamente como executora operacional e por meio de
profissionais qualificados em marketing digital, o cumprimento das diretrizes
enviadas.

5.49. Dos Servicos de Locacdo e Montagem de Tendas para Eventos Externos:
Servigos de locacdo, transporte, montagem, manutengdo e desmontagem de estruturas
de protecéo temporaria (tendas) de diversos formatos e tamanhos (ex: 5x5m, 10x10m,
piramidais ou galp0@es), conforme a necessidade e o leiaute aprovado pelo Senac/RO.
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6. QUALIFICACAO TECNICA

6.1. Como critério de habilitacdo técnica, a licitante devera apresentar Atestado(s)
de Capacidade Técnica (ou Declaracdo de bom desempenho), no minimo 01 (um),
emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que comprove(m)
ter a empresa executado, a contento, servicos de planejamento, organizacdo e
execugdo de eventos com caracteristicas similares ao objeto deste Termo de
Referéncia.

6.2. O(s) documento(s) comprobatorio(s) devera(do) ser apresentado(s) em papel
timbrado da empresa privada ou do Orgdo publico emitente, contendo
obrigatoriamente a identificacdo do responsavel (nome legivel e cargo), CNPJ,
endereco e telefone valido para fins de diligéncia e confirmacdo das informag6es por
parte do Senac/RO.

6.3. Para fins de comprovacdo da capacidade operacional e compatibilidade de
porte com as demandas do Senac/RO, o(s) atestado(s) deverd(do) demonstrar,
obrigatoriamente, a execucdo dos seguintes perfis de eventos (podendo ser
comprovados em um Unico atestado ou em atestados emitidos isoladamente):

e Eventos Corporativos/Institucionais Internos: Comprovacédo de realizacdo
de eventos voltados ao publico interno de colaboradores (tais como
comemorac¢fes institucionais, treinamentos, seminarios ou reunides de
alinhamento) para empresas ou 6rgdos publicos com participacdo minima de
100 (cem) participantes;

e Eventos Externos de Grande Porte ou de Atendimento a Comunidade:
Comprovacdo de planejamento, coordenacdo e execucdo logistica de eventos
integrados abertos ao publico geral ou de interesse comunitario (tais como
formaturas, mostras pedagogicas, feiras de servicos ou grandes foruns e
similares), com infraestrutura completa de som, luz, palcos e seguranga, com
controle e atendimento de publico de, no minimo, 500 (quinhentas) pessoas
por evento.

6.4. N&o serdo aceitos atestados emitidos por empresas que pertencam ao mesmo
grupo econdmico da licitante, bem como subcontrata¢@es totais que descaracterizem
a execucdo direta dos servigos pela empresa atestada.

7. SUSTENTABILIDADE

7.1. A contratada devera cumprir rigorosamente todas as obrigacGes estabelecidas
pela legislacdo ambiental e social vigente, adotando praticas voltadas para a gestdo
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racional, eficiente e sustentavel dos recursos naturais envolvidos na execugdo dos
eventos.

7.2. Na organizacdo e execucdo de cada evento demandado, a contratada
compromete-se a aplicar e priorizar os principios da reducdo, reutilizacdo e
reciclagem, devendo:

a) Destinar, sempre que aplicavel e logisticamente viavel no municipio de Porto
Velho/RO, todos os residuos s6lidos gerados de forma ambientalmente correta,
priorizando a parceria com cooperativas de catadores locais ou pontos de coleta
seletiva;

b) Priorizar o uso de materiais e insumos que sejam menos agressivos ao meio
ambiente, com foco em itens biodegradaveis, reciclaveis ou que possibilitem
reutilizacdo futura em outras acGes institucionais; e

c) Adotar medidas ativas para a reducdo do desperdicio de alimentos, agua,
energia elétrica e materiais de uso Unico (como copos e talheres plasticos) nas
estruturas montadas e nos servicos de buffet.

7.3. Todas as ac¢les voltadas a destinacdo socioambiental adequada dos materiais
deverdo visar a reducdo do nivel de risco potencial de poluicdo ou a efetiva
recomposicdo dos espacos publicos e privados utilizados para a realizacdo dos
eventos, entregando-os limpos e recuperados imediatamente apds o encerramento das
atividades.

8. PRAZO, LOCAL E CONDICOES DE ENTREGA

8.1. Do Local de Execucéo:

e Os servicos objeto deste Termo de Referéncia serdo executados
exclusivamente no municipio de Porto Velho/RO, nas dependéncias proprias
do Senac/RO ou em locais externos (centros de convencgdes, hotéis, espacos
publicos ou privados de eventos) definidos pela instituicdo e contratados por

intermédio da contratada.

8.2. Dos Prazos de Solicitacédo e Planejamento (Sob Demanda)

a) A execucdo dos servigcos ocorrerd de forma parcelada, mediante solicitacdo
formal da fiscalizacao do contrato do Senac/RO através de Ordem de Servico,
encaminhada por meio eletrénico (e-mail institucional), contendo o briefing
com as caracteristicas gerais do evento (publico estimado, objetivos, data e
necessidades iniciais).
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Apbs o recebimento da solicitagdo formal enviada pelo SENAC/RO, a
contratada terd o prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentar a
proposta metodoldgica de planejamento e o compilado minimo de 03 (trés)
orcamentos, conforme as regras estabelecidas no item 4.5 deste Termo de
Referéncia.

8.3. Das Condicdes de Entrega e Execucdo (Fases do Evento)

a)

b)

c)

Fase Pré-Evento: Compreende todo o processo de planejamento, cotacdes,
contratacdo de terceiros autorizados, montagem de cronogramas e aprovacao
de leiautes dos eventos.

Fase Durante o Evento: Compreende a coordenacdo em tempo real de todas
as equipes terceirizadas (recepcdo, buffet, seguranca, limpeza, midias de
LED), resolucdo imediata de contingéncias operacionais e suporte técnico
integral durante todo o periodo de realizagcdo do evento.

Fase Pos-Evento: Compreende a desmobilizacdo das estruturas, limpeza e
entrega do local nas mesmas condi¢@es recebidas.

8.4. Do Recebimento, Rejeicdo e Correcdo dos Servigos

a) Caso o Senac/RO constate a existéncia de quaisquer irregularidades ou
imperfeicdes no que tange as especificagdes dos servicos ou a qualidade da
infraestrutura montada, podera recusar a sua aceitacdo no momento da
execucdo e determinar a imediata reexecucdo ou correcdo por parte da
contratada, sem qualquer 6nus financeiro adicional para a instituicéo.

8.5. Das Modificagbes e Cancelamentos de Eventos por Iniciativa do

a)

b)

SENAC/RO

O Senac/RO podera realizar as modificacbes que entender necessarias no
escopo dos eventos contratados, bem como proceder com o cancelamento de
eventos previamente programados, mediante comunicagdo formal a contratada
até 10 dias Uteis antes do evento.

Na hipdtese de cancelamento de evento, o Senac/RO responsabilizar-se-4,
exclusivamente, pelo ressarcimento dos custos operacionais comprovadamente
ja incorridos por terceiros ou que, pela proximidade da data, ndo puderem ser
cancelados a tempo pela contratada.
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Para fins do ressarcimento citado no subitem anterior, a contratada devera
comprovar formalmente os gastos mediante a apresentacdo de Nota Fiscal
emitida pelo terceiro, recibo legalizado ou contrato de prestagdo de servigos
com clausula de retencdo, acompanhados obrigatoriamente do respectivo
comprovante de pagamento a subcontratada.

O SENAC/RO indenizara estritamente o valor nominal das despesas reais,
pagas e comprovadas da contratada com terceiros (fornecedores locais), ndo
sendo devido, em hipotese alguma, o pagamento dos valores estimados
originalmente no orcamento geral do evento ou margens de lucro sobre
servigos nao executados.

9. CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

9.1.

A aceitacdo dos servicos executados dar-se-4& em duas etapas distintas e

sucessivas, sob a responsabilidade do Fiscal do Contrato designado pelo SENAC/RO:

9.2.

9.3.

9.4.

a)

b)

b)

Do Recebimento Provisorio:

O recebimento provisorio do objeto, para efeito de posterior verificacdo da sua
conformidade com as especificacbes, sera realizado, em regra, no ato da
entrega.

Se, apds o recebimento provisorio, constatar-se que o0s servi¢os foram
entregues em desacordo com a proposta, se for o caso, com defeito, fora de
especificacdo ou incompletos, a CONTRATADA sera notificada por escrito.
Do Recebimento Definitivo:

O recebimento definitivo dar-se-4 em até 05 (cinco) dias Uteis a contar do
recebimento provisorio. Caso a CONTRATANTE ndo se manifeste nesse
prazo, considera-se que houve o recebimento definitivo com o aceite do objeto.

O aceite definitivo sera formalizado por meio do Termo de Recebimento
Definitivo, emitido e assinado pelo Fiscal do Contrato do SENAC/RO.

O recebimento definitivo ndo exime a contratada da responsabilidade civil,

administrativa ou penal pela qualidade, seguranca e solidez dos servigos prestados,
tampouco por vicios ocultos que venham a ser detectados posteriormente.
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10. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

10.11. Prestar a Contratada todas as informac@es, esclarecimentos, orientacbes e
briefings necessarios para o planejamento, organizacdo e execucao de cada evento
demandado.

10.12. Comunicar oficialmente a contratada a realizagdo de cada evento com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias corridos da data de sua efetivacao,
informando detalhadamente as atividades que serdo realizadas, o(s) local(is), o(s)
horario(s), 0s servicos necessarios, o tipo e a quantidade de profissionais exigidos,
bem como outros dados operacionais pertinentes para o bom desempenho dos
servigcos. Os prazos para a solicitacdo, planejamento e atendimento dos eventos de
maior complexidade serdo ajustados e pactuados de comum acordo entre o
SENAC/RO e a Contratada, respeitando-se as necessidades da administracdo e a
viabilidade logistica local.

10.13. Emitir a Ordem de Servigo (OS) correspondente para cada evento demandado,
a qual constituira a autorizacao formal e indispensavel para o inicio da execucdo das
atividades pela Contratada.

10.14. A Ordem de Servico deverd ser encaminhada eletronicamente e contera,
obrigatoriamente, as seguintes informacdes detalhadas:

a) Escopo: Descritivo detalhado dos servigos, insumos e coberturas exigidos para
0 evento;

b) Data: Cronograma do Evento

c) Local: Endereco ou indicacdo do espaco fisico/virtual onde o evento sera
realizado;

d) Publico Estimado: Quantitativo previsto de participantes (publico interno,
externo ou comunidade);

e) Orgamento Aprovado: Demonstrativo financeiro dos custos autorizados para a
execucdo daquela demanda especifica.

10.15. Assegurar que, durante a vigéncia contratual, 0s servi¢cos ora contratados serdo
prestados tdo somente pela CONTRATADA, ndo sendo admitida a cessdo do Contrato
para terceiros, ressalvada a subcontratacdo, tal como previsto neste Termo de
Referéncia;

10.16. Fornecer a Contratada o Calendario de Eventos Institucionais Previstos para o
periodo de 12 (doze) meses, como subsidio para o planejamento prévio e organizacgdo
logistica da empresa. O cronograma fornecido possui carater exclusivamente
estimativo e gerencial, podendo sofrer alteracdes.
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10.17. Fornecer integralmente e em formato técnico adequado todas as pecas de
comunicacdo visual, videos, artes graficas, logomarcas, textos (copywriting) e
legendas necessérias para a divulgacdo fisica e digital dos eventos.

10.18. Fiscalizar o cumprimento das obrigacOes contratuais e atestar a execugao do
objeto deste Contrato por meio de gestor e/ou fiscal.

10.19. Notificar formalmente a Contratada sobre quaisquer irregularidades,
imperfei¢cdes ou falhas operacionais constatadas na prestagdo dos servicos, fixando
prazos para as devidas correcgoes.

10.20. Analisar as propostas, cronogramas de montagem e os 3 (trés) orcamentos para
cada servico, emitindo aprovagéo ou rejeicdo formal.

10.21. A Contratante podera fazer pesquisa de mercado para balizar os pregos
praticados pela CONTRATADA e/ou terceiros.

10.22. Efetuar o pagamento devido a Contratada pelos servicos efetivamente
prestados e aceitos definitivamente, de acordo com os prazos e condicdes
estabelecidos neste Termo de Referéncia e no Contrato.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA
11.1. Da Execucdo Operacional e Logistica:

a) Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da
legislacdo vigente;

b) Executar os servigcos com estrita observancia as especificagcdes, prazos,
briefings e condicdes determinadas pelo Senac/RO, utilizando profissionais
qualificados e equipamentos adequados.

¢) Indicar formalmente, no ato da assinatura do contrato, um Preposto capacitado
para representar a empresa junto a fiscalizacdo do Senac/RO, com autonomia
para tomar decisdes operacionais, solucionar contingéncias e responder a
chamados de urgéncia em até 24 horas.

d) Para cada evento, submeter a apreciacdo e aprovacdo prévia da
CONTRATANTE, no minimo, 03 (trés) orcamentos para cada tipo de servico
solicitado.
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e) Supervisionar e coordenar diretamente a montagem, a execugdo e a
desmontagem de toda a infraestrutura dos eventos, garantindo que os locais
sejam entregues limpos e nas mesmas condigdes em que foram recebidos.

11.2. Das Responsabilidades Trabalhistas, Fiscais e Legais

a) Assumir total e exclusiva responsabilidade por todos os encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, securitarios e acidentarios decorrentes da
execucdo do contrato, inclusive em relacdo ao pessoal subcontratado.

b) Garantir que todos os prestadores de servigos de terceiros (como montadores,
recepcionistas, garcons e segurancas) estejam devidamente uniformizados,
identificados e utilizando os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs)
exigidos por lei, quando aplicavel.

¢) Manter, durante toda a vigéncia do contrato, todas as condi¢6es de habilitacdo
e qualificacdo exigidas na licitagéo.

d) Pagar pontualmente todos os prestadores de servigos, apresentando
comprovacdo destes pagamentos, sempre que solicitado, seja por nota fiscal,
seja por recibo ou outro documento fiscal véalido;

e) Observar todas as obrigacdes estabelecidas na legislacdo especifica de
acidentes de trabalho, quando em ocorréncias da espécie forem vitimas os seus
empregados, no desempenho dos servigos ou em razdo deles, bem como
entregando copia das CAT’s porventura emitidas durante este contrato;

11.3. Da Gestao de Midias e Confidencialidade

a) Executar a veiculacdo das midias fisicas (busdoor, outdoor, painéis de LED) e
a configuracdo técnica das campanhas digitais seguindo rigorosamente as
pecas e as diretrizes estratégicas fornecidas pela Coordenacdo de Comunicacao
e Marketing do Senac/RO.

b) Zelar pelo sigilo e pela confidencialidade de todos os dados, informagdes,
estratégias de marketing e documentos internos do Senac/RO aos quais tiver
acesso em razdo do contrato, respondendo civil e penalmente por qualquer
vazamento ou uso ndo autorizado.

11.5. Pagar pontualmente todos os prestadores de servicos, apresentando
comprovacdo destes pagamentos, sempre que solicitado, seja por nota fiscal, seja por
recibo ou outro documento fiscal valido;
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11.6. Indenizar todo e qualquer dano ou prejuizo porventura causado a Contratante
ou a terceiros, em decorréncia de atos ou omissdes de seus empregados ou contratados
na execucdo dos servigos previstos, bem como pagar taxas, seguros, impostos e
quaisquer outras despesas decorrentes de leis;

11.7. Excluir de seu banco de fornecedores todos os servigcos considerados
inadequados ou rejeitados pela Contratante, incluindo a substituicdo de produtos e
equipamentos que estejam em desacordo com as normas regulamentares e as
especificacoes;

11.8. Ressarcir a Contratante, no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, a contar da
constatacdo, sobre danos causados ao seu patriménio, pelo valor de mercado do bem
e/ou com reposicdo de bem com as mesmas caracteristicas;

11.9. Responsabilizar-se por todos e quaisquer danos e/ou prejuizos que, a qualquer
titulo, venham causar a imagem da Contratante e/ou terceiros, em decorréncia da
execucdo indevida do objeto do contrato;

11.10. Acatar as exigéncias da Contratante quanto a execugao dos servicos;

11.11. Comprovar a qualquer momento, quando solicitado pela CONTRATANTE, o
pagamento dos tributos que incidirem sobre a execucdo dos servigos prestados;

11.12. Substituir, a qualquer tempo, mediante solicitacdo da Contratante qualquer
profissional que esta entender ndo ser adequado para o atendimento das suas
necessidades.

11.13. A Contratada, sempre que solicitada, deverd encaminhar a relacdo de
profissionais que atuardo em evento.

11.14. A Contratada devera submeter a autorizacdo das Contratantes a proposta
orcamentaria com todos os itens de servigcos, produtos, fornecedores e todo o
detalhamento da contratacéo.

11.15. Em relagdo aos brindes, materiais promocionais, a Contratada devera
encaminhar amostra para analise e aprovagdo da Contratante. A amostra, a depender
do caso, podera ser feita virtualmente.

12. SUBCONTRATACAO
12.1. A CONTRATADA podera subcontratar partes do servigo até o limite maximo

de 30% (trinta por cento) do valor contratual estimado, principalmente aqueles
Servigos que por sua especializacdo requeiram emprego de empresas ou profissionais
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especialmente habilitados, desde que a subcontratacdo seja requerida por escrito e
submetida a expressa autorizacdo da CONTRATANTE e respeitados o limite maximo
citado.

12.2. N&o seré estabelecido qualquer vinculo juridico, comercial ou trabalhista entre
0 Senac/RO e as empresas subcontratadas, cabendo exclusivamente a contratada o
gerenciamento, a coordenacao e o cumprimento de todas as obrigacoes legais, fiscais
e contratuais decorrentes dessas parcerias.

12.3. A contratada tomara todas as providéncias cabiveis e responsabilizar-se-a pelo
pleno atendimento, por parte das empresas subcontratadas, as determinacdes deste
Termo de Referéncia, do Edital e de seus anexos.

12.4. A contratada obriga-se a inserir, no contrato ou instrumento equivalente de
prestacdo de servigos que vier a celebrar com suas eventuais subcontratadas, clausula
expressa estabelecendo a responsabilidade solidaria destas em relacdo a perfeita
execucdo do escopo subcontratado.

12.5. No que tange a prestacdo dos servigos que envolvam o fornecimento de
alimentacdo (buffet, coffee breaks e coquetéis), sera exigida obrigatoriamente das
empresas subcontratadas a apresentacdo do respectivo Alvard Sanitario valido,
emitido pelo 6rgdo de Vigilancia Sanitaria competente.

12.6. O Senac/RO néo efetuard, em hipétese alguma, qualquer pagamento direto a
empresa subcontratada. Todo e qualquer repasse financeiro sera realizado estritamente
a empresa contratada, detentora da ata ou contrato, cabendo a esta quitar integralmente
suas obrigacg6es financeiras junto aos seus parceiros e subcontratados.

12.7. Nao estdo contabilizados no limite de subcontratagdo prevista no item 12.1, a
contratacdo de empresas especializadas para fornecimento de insumos, materiais,
locacgéo de espago da realizagdo do evento, materiais e mao-de-obra especializada para
montagem de palcos e outros servicos especializados e que, por sua natureza
especifica, necessitem de autorizacdo prépria do Orgdo de fiscalizagdo e
funcionamento.

13. INDICACAO DO FISCAL E GESTOR DO CONTRATO

13.1. O SENAC/RO designara FISCAL e GESTOR que exercerd a fiscalizacdo e
acompanhamento da execucdo dos servicos, cabendo-lhe decidir pela aceita¢éo ou ndo
das solucdes e dos servigos apresentados, exigindo o fiel cumprimento de todos os
requisitos e clausulas contratuais e da proposta apresentada, avaliando, também, a
qualidade dos servigos, podendo rejeita-los no todo ou em parte, determinando o que
for necessario a regularizacao das falhas ou defeitos observados.
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13.2. Sugere-se a designacdo como gestor e fiscal de contrato os colaboradores
indicados a seguir:

FISCAL/GESTOR RESPONSAVEI: PELOS EVENTOS DA
COORDENACAO DE COMUNICACAO E MARKETING.

Nome Completo:

Jamile Cristina Pereira Menezes

Cargo/Funcéo:

Coordenadora de  Comunicacdo e
Marketing

E-mail:

jamile@ro.senac.br

FISCAL/GESTOR RESPONSAVEL PELOS EVENTOS DA
COORDENCAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Nome Completo:

Grace dos Santos Silva Coelho

Cargo/Funcéo:

Supervisora de Projetos Institucionais

E-mail:

planejamento@ro.senac.br

FISCAL/GESTOR RESPONNSAVEL PELOS EVENTOS DA
COORDENACAO DE GESTAO DE GENTE.

Nome Completo:

Solange Almeida Moraes

Cargo/Funcéo:

Coordenadora de Gestdao de Gente

E-mail:

solange@ro.senac.br

GESTOR/FISCAL RESPONSAVEL PELOS EVENTOS DA
COORDENACAO REGIONAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL

Nome Completo: Uiliam Barros de Andrade

Cargo/Funcéo: Coordenador Regional de Educacdo
Profissional

E-mail: uiliam@ro.senac.br

13.3. A designacdo do Gestor e dos Fiscais de Contrato sera formalizada por ato
proprio da autoridade competente do SENAC/RO, apds a homologacédo do processo
licitatorio.

13.4. Ao Gestor de Contrato cumpre a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica e administrativa e a formalizacdo dos procedimentos relativos a:
vigéncia contratual, prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, reajuste, repactuacao,
pagamento, eventual aplicacéo de sang¢des, extin¢do dos contratos, dentre outras;

13.5. Ao Fiscal de Contrato cumpre o acompanhamento do contrato com o objetivo
de avaliar a execucédo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo da prestagdo ou da execucdo do objeto
estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no Termo de Referéncia e/ou no
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instrumento contratual ou documento similar, para fins de pagamento, conforme o
resultado pretendido pelo SENAC/RO, bem como a adocdo das providéncias
tempestivas nas hipdteses de inadimplemento ou falhas na execugéo;

14. DO PAGAMENTO

14.1. A contratada devera realizar o faturamento dos servicos de forma parcelada,
por evento executado, em estrita conformidade com o orcamento aprovado pelo fiscal
de contrato para o evento, através da respectiva Ordem de Servico.

14.2. Deveré constar expressamente no corpo da Nota Fiscal o nimero da Ordem de
Servico e o0 numero da Ata de Registro de Precos correspondente.

14.3. O pagamento sera efetuado pelo Senac/RO em até 15 (quinze) dias apés a
apresentacdo da Nota Fiscal eletrénica devidamente atestada pela fiscalizacdo do
contrato e acompanhada do Termo de Recebimento Definitivo e das certiddes de
regularidade fiscal e trabalhista validas da contratada.

14.4. A Nota Fiscal deve ser emitida em estrito alinhamento com os dados cadastrais
da instituicéo:

e Razdo Social: Servi¢o Nacional de Aprendizagem Comercial — Senac/RO
e CNPJ: 03.581.871/0001-34

e Endereco: Rua Tabajara, n°® 539, Bairro Panair, Porto Velho — RO, CEP:
76801-262.

14.5. O Senac/RO podera reter o pagamento da fatura, no todo ou em parte, nas
seguintes hipoteses:

I. Constatacdo de inadimpléncia contratual ou execucéo de servigos em desacordo
com as especificacdes exigidas;

I1. Existéncia de multas ou penalidades administrativas aplicadas a contratada que
ainda nédo tenham sido integralmente pagas;

14.6. O pagamento retido com base no subitem anterior sera liberado somente apos
a integral regularizacdo da pendéncia, corre¢do do servico rejeitado ou apresentacdo
da documentacdo comprobatoria faltante, sem que caiba a contratada o direito a
qualquer tipo de indenizacdo, correcdo monetaria ou juros de mora.
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14.7. Se a contratada der causa ao atraso no processamento do pagamento, o prazo
de até 15 (quinze) dias para a liquidagédo financeira serd interrompido, reiniciando-se
a contagem integral a partir da data de regularizacdo da falha.

14.8. Da Antecipacdo Parcial de Recursos (Excepcionalidade)

14.9. Excepcionalmente, e com o objetivo estrito de viabilizar a reserva de espagos,
estruturas ou servicos de terceiros que exijam sinalizacdo financeira prévia, a
contratada poderd solicitar a antecipacdo de até 50% (cinquenta por cento) do valor
total do orcamento do evento, desde que este ja tenha sido formalmente aprovado pelo
Senac/RO.

14.10. A solicitacdo de antecipagdo ndo constitui direito adquirido da contratada,
configurando-se como mera faculdade do Senac/RO, e devera ser formalizada por
meio de Oficio fundamentado, encaminhado por e-mail institucional ao Gestor do
Contrato, contendo as justificativas técnicas e comerciais que demonstrem a real
necessidade do adiantamento.

14.11. A liberacdo do recurso antecipado fica estritamente condicionada a prévia
aprovacdo técnica pelo Senac/RO do espaco, estrutura ou servi¢o cotado, bem como
a apresentacdo do contrato formal de locacédo, pré-contrato ou termo de promessa de
contratacao/fornecimento devidamente assinado entre a Contratada e o fornecedor do
servico.

14.12. Uma vez expressamente autorizado pelo Gestor do Contrato e cumprida a
exigéncia documental do item 14.11, o pagamento do valor antecipado sera efetuado
pelo Senac/RO em até 05 (cinco) dias Uteis, cujo prazo passard a contar a partir da
data do recebimento da Nota Fiscal correspondente emitida pela contratada, a qual
devera vir acompanhada, obrigatoriamente, dos respectivos comprovantes de
regularidade fiscal e trabalhista validos.

14.13. O valor integral antecipado nos termos deste item sera obrigatoriamente
deduzido do montante a ser pago quando da liquidacdo e faturamento final do
respectivo evento.

14.14. Na hipotese cancelamento do evento apos a liberacéo da antecipacao parcial, a
apuracdo dos valores a serem devolvidos ao Senac/RO observara estritamente 0s
termos e condicdes estabelecidos no item 8.5 (Das Modificagdes e Cancelamentos de
Eventos por Iniciativa do Senac/RO) deste Termo de Referéncia.
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14.15. O prazo para a devolugdo ao Senac/RO dos valores antecipados a Contratada
nas hipdéteses descritas no item anterior, sera definido mediante negociacdo formal

com o Gestor do Contrato, condicionado a prévia e expressa autorizagdo da Direcéo.

15. DA VIGENCIA CONTRATUAL
15.1. A Ata de Registo de Precos terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados a partir
da data de sua assinatura, podendo ser prorrogada por periodos sucessivos até o limite
de 36 (trinta e seis) meses, mediante interesse das partes e desde que pesquisa de

mercado demonstre que 0s precos registrados se mantém vantajosos;
15.2. Prorrogada a Ata de Registro de Precos, ficam reestabelecidos o0s termos e as

condigdes iniciais da ata, inclusive quantitativos.

16. RESPONSAVEL PELO TERMO DE REFERENCIA

\
Solange Almeida Moraes
Coordenadora de Gestao de Gente

ce Coelho (5 de agosTto de 2026 08:52:15 EDT)

Grace dos Santos Silva Coelho
Supervisdo de Projetos Institucionais
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