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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
Av. André Araujo, S/N - Bairro Aleixo - CEP 69060-000 - Manaus - AM - www.tjam.jus.br

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - TJ/AM/SECOP/DVCOP

Estudo Técnico Preliminar - DVCOP ETP N° 38/2025

Responsavel pela elaboragao: Thais Senra Velloso Zacaron e Thiago Lima dos Santos

Objeto da contratagao: Contratagcdo de empresa especializada para a prestacédo de servigos de apoio administrativo na area de cerimonial, mediante alocagéo
de 15 (quinze) Assessores de Cerimonial e 2 (dois) Coordenadores de Eventos, visando atender as demandas institucionais do Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas na organizagéo, execugao e apoio a eventos oficiais e solenidades.

Categoria do Objeto: Os servigos sdo considerados “comuns” pois enquadram-se na classificagdo prevista no do art. 6°, inciso Xlll da Lei n° 14.133/21, ©
aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado.”

1. PREVISAO NO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

1.1. A contratagdo esta prevista no Plano de Contratagdes Anual 2025, aprovado pela Resolugdo n°® 43, de 22 de outubro de 2024, sob os cédigos DVCOP-
2025-18. Podendo ser consultado através do link: https://bit.ly/pca_2025.

1.2. O valor previsto no PCA é de R$ 1.193.593,42 (um milh&o, cento e noventa e trés mil, quinhentos e noventa e trés reais e quarenta e dois centavos)

2. DESCRICAO DA NECESSIDADE

2.1. A presente contratagdo tem por finalidade assegurar a prestagdo de servicos de apoio administrativo na area de cerimonial do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas, mediante alocagdo de Assessores de Cerimonial e Coordenadores de Eventos, a fim de garantir a qualidade, a organizagdo e o
profissionalismo na realizagdo de solenidades, inauguragdes, sessdes solenes, eventos comemorativos, premiagdes e demais atividades oficiais da Corte.
Trata-se de atividades que demandam conhecimento técnico especifico, sensibilidade protocolar e experiéncia na condugao de ceriménias formais, envolvendo
autoridades, servidores, representantes de érgaos externos e o publico em geral.

2.2. Atualmente, grande parte das demandas de cerimonial é conduzida por profissionais alocados por meio do Contrato Administrativo n® 010/2021 —
FUNJEAM, celebrado entre este Poder e a empresa JF Engenharia e Servigos Especializados Ltda., relativo a prestagédo, de forma continua, de servigos de
apoio administrativo, por meio de alocagédo de Assessores de Cerimonial e Coordenador de Eventos. Referido ajuste expirara em 31/03/2026, sem possibilidade
de prorrogacao, ndo suprindo plenamente as necessidades atuais, haja vista o crescimento expressivo da quantidade e complexidade dos eventos
institucionais, bem como a necessidade de atuagdo simultdnea em diferentes frentes e etapas, abrangendo planejamento, execugdo, acompanhamento e
desmontagem. Ademais, o apoio administrativo do cerimonial envolve atribuicbes que vao além do momento do evento, abrangendo elaboragéo de convites,
controle e envio de correspondéncias institucionais, articulagdo com gabinetes e 6rgaos parceiros, bem como a recepgao e acompanhamento de autoridades e
convidados em conformidade com as normas de protocolo.

2.3. A contratagéo ora proposta visa assegurar a continuidade e o aprimoramento dos servigos, com a alocagéo de 15 (quinze) Assessores de Cerimonial e 2
(dois) Coordenadores de Eventos, conforme especificacdes e requisitos técnicos constantes do DFD (SEIl n°® 2352609). Tal dimensionamento reflete a
necessidade de cobertura integral das demandas da Presidéncia, dos demais Desembargadores e de juizes, incluindo deslocamentos e eventos realizados
tanto na capital quanto no interior do Estado, prevenindo a descontinuidade de um servigo essencial a preservacdo da imagem institucional e ao pleno
atendimento das autoridades e do publico nas solenidades oficiais do Tribunal.

2.4. A presente contratacdo devera obedecer ao disposto nas seguintes normas, no que couber:

a) Lei 14.133/21 e suas alteragdes;

b) Resolugdo n° 64/2023 TJ-AM, de 05 de dezembro de 2023;

C) Guia Pratico de Critérios de Sustentabilidade para Compras no TJAM — 2022

d) Convengao Coletiva de Trabalho 2025/2025 — Registro MTE n°® AM000578/2024, (Asseio e Conservagao);
3. UNIDADE DEMANDANTE

Divisao de Cerimonial - TIAM

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO


https://bit.ly/pca_2025

4.1. O servigo de Assessoria de Cerimonial possui natureza continuada, uma vez que ndo ha periodo definido para a realizagdo dos eventos institucionais e
demais servigos correlatos, sendo que a Assessoria de Cerimonial atende diretamente a Presidéncia desta Corte, aos demais Desembargadores e magistrados,
néo sendo possivel a descontinuidade de suas atividades.

4.2. A prestacéo de servigos devera ser garantida de forma integral e ininterrupta, de modo a néo ocasionar prejuizo as atividades da Presidéncia e as demais
atribuigbes institucionais previstas.

4.3. A contratagdo devera observar o disposto no art. 106 da Lei n° 14.133/2021, prevendo vigéncia inicial de 12 (doze) meses, com possibilidade de
prorrogagao por iguais e sucessivos periodos, até o limite nos termos do art. 107 da referida norma, desde que devidamente justificada e vantajosa para a
Administragao.

4.4. Os profissionais contratados deverao contribuir para a promogéo do desenvolvimento nacional sustentavel, em estrita conformidade com as diretrizes e
critérios de sustentabilidade ambiental estabelecidos no art. 225 da Constituicdo Federal de 1988, bem como no art. 5° da Lei n® 14.133/2021.

4.5. Adicionalmente, esta contratagdo devera, sempre que viavel, observar as normas vigentes relacionadas a sustentabilidade ambiental e aderir as melhores
praticas delineadas no Guia Pratico de Critérios de Sustentabilidade para Compras no TJAM durante a execugao dos servigos.

4.6. Os servigos sao considerados “comuns” pois enquadram-se na classificagao prevista no do art. 6°, inciso Xlll da Lei n°® 14.133/21, art. 6°, Inciso XIlI,
“aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais de mercado.”

4.7. Para além dessas consideragdes, recomenda-se que a empresa contratada implemente medidas especificas para reduzir o consumo de recursos naturais,
minimizar o desperdicio de materiais e energia, e adotar praticas de reciclagem e reutilizacdo sempre que possivel. Além disso, & importante que a empresa
promova a conscientizagdo ambiental entre seus funcionarios e colaboradores, incentivando agdes sustentaveis no ambiente de trabalho e na comunidade em
que esta inserida. Por fim, sugere-se que a contratada estabelega metas e indicadores de desempenho ambiental, para monitorar e avaliar continuamente o
impacto de suas atividades no meio ambiente e buscar constantemente melhorias em sua atuagéo sustentavel. Essas medidas, quando implementadas de
forma eficaz, ndo apenas atendem aos requisitos legais e ambientais, mas também demonstram o compromisso do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas
com a promogao de praticas sustentaveis e a preservagdo do meio ambiente.

4.8. A contratada devera manter sigilo e confidencialidade de todas as informagdes obtidas em razdo da execugdo contratual, em especial dados pessoais e
dados pessoais sensiveis, em conformidade com a Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protegcdo de Dados Pessoais — LGPD), sendo vedado o repasse de
informagdes a terceiros, salvo em cumprimento de obrigacéo legal ou para viabilizar a execugéo do contrato.

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO

5.1. Como solugdes de mercado para o objeto a ser contratado, tém-se:

5.1.1. Solugao 1: Contratacao de empresa especializada na prestacao de servigos de apoio administrativo na area de cerimonial — Esta solugao atende
plenamente aos requisitos da contratagéo, pois oferece resposta direta a necessidade do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas (TJAM) por servigos de
cerimonial, contemplando a alocagdo de Assessores de Cerimonial e Coordenadores de Eventos. A contratacdo de empresa especializada garante que as
atividades sejam desempenhadas com alto nivel de organizagdo, observancia das normas de protocolo e cerimonial publico, além de profissionalismo na
condugédo de eventos oficiais, solenidades e demais atividades institucionais. O mercado conta com empresas com experiéncia comprovada em servigos dessa
natureza, dotadas de estrutura, recursos e pessoal capacitado para atender as demandas do TJAM dentro dos padrdes de qualidade exigidos.

5.1.2. Solugao 2: Realizagao de concurso publico para provimento de cargos administrativos na area de cerimonial — Embora a realizagdo de concurso
publico seja pratica comum na administragdo publica e atenda aos principios da legalidade, impessoalidade e transparéncia, esta solugéo apresenta limitagées
no atendimento imediato da demanda. O processo seletivo, desde a elaboragdo do edital até a nomeagédo dos candidatos, demanda tempo consideravel,
podendo ocasionar descontinuidade dos servigos essenciais de cerimonial. Além disso, a contratagdo de servidores efetivos implica custos permanentes com
vencimentos e beneficios, o que se contrapde a natureza flexivel e adaptavel da prestagédo de servigcos por meio de terceirizagéo.

5.2. Solugao escolhida: A opgao pela contratagdo de empresa especializada para a prestacdo de servigos de apoio administrativo na area de cerimonial
fundamenta-se na natureza das atividades, que demandam mao de obra qualificada, mas ndo se confundem com atribuigbes privativas de servidores publicos
efetivos. Essa escolha assegura eficiéncia, continuidade e qualidade na execugao das tarefas, possibilitando a atuagdo simultdnea em diferentes eventos e
localidades, além de permitir que os servidores da Corte concentrem-se nas fungdes finalisticas.

5.3. Segue abaixo a relagdo de contratagdes similares feitas por outros 6rgéos:

Orgido LINK Valor da Contratagao N° do Edital

o
Conselho https://www.cnmp.mp.br/portal/licitacoes- R$ 395.433,60 PE n® 92022
Nacional do modalidade/cadastrodelicitaes/144
Ministério
Publico

o
Conselho da https://www.cjf.jus.br/cjf/transparencia-publica- R$ 722.385,76 PE n® 90.003/2025
Justica 1/licitacoes-e-contratos/editais/2025
Federal

0
Supremo https://www.stj.jus.br/administrativo/ex/editais/publicacao/ R$ 2.232.541,92 PE n° 90104/24
Tribunal de
Justica

()
TJCE https://www.tjce.jus.br/licitacoes/consulta/? R$ 1.550.340,71 PE n® 24/2023

ano=0&objeto=cerimonial&status=2



https://www.cnmp.mp.br/portal/licitacoes-modalidade/cadastrodelicitaes/144
https://www.cnmp.mp.br/portal/licitacoes-modalidade/cadastrodelicitaes/144
https://www.cjf.jus.br/cjf/transparencia-publica-1/licitacoes-e-contratos/editais/2025
https://www.cjf.jus.br/cjf/transparencia-publica-1/licitacoes-e-contratos/editais/2025
https://www.stj.jus.br/administrativo/ex/editais/publicacao/
https://www.tjce.jus.br/licitacoes/consulta/
https://www.tjce.jus.br/licitacoes/consulta/

5.4. No que tange aos dispositivos previstos na Resolugéo n° 64/2023 — TJAM, especificamente quanto a avaliagdo comparativa entre compra, locagao ou
acesso a bens e servigos considerando o ciclo de vida (art. 3°, V, “c”), a necessidade de realizagdo de audiéncia publica (art. 3°, V, “d”) e as exigéncias de
manutengao e assisténcia técnica (art. 3°, VI), esclarece-se que tais aspectos ndo se aplicam ao objeto em questao.

6. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

6.1. Das atividades

6.1.1. Para atendimento a demanda de apoio administrativo em cerimonial, a contratada devera alocar profissionais que executem, entre outras, as seguintes
atividades: criagdo e monitoramento de sistema de inscri¢des; identificagdo de assentos reservados; condugéo de convidados; atendimento a participantes e
credenciados; distribuicdo de materiais; credenciamento informatizado; acompanhamento do evento com atualizagédo a prestadores e gestdo; manutengéo de
banco de dados de cerimonial (cargos, precedéncia e pronomes); recepgdo e acompanhamento de palestrantes e autoridades; articulagdo com outros
cerimoniais; apoio a Presidéncia em precursoras (roteiros, reservas e precedéncia); apoio em recepgdo e acompanhamento de autoridades em eventos
externos; organizagao de viagens e roteiros; pesquisas de mercado para materiais/servigos; agenda e recepgao de visitantes; minutas de roteiros e nominatas
(Presidente, Desembargadores e Mestre de Cerimdnias); orientacdo de protocolo; apoio a eventos institucionais; execucao de atividades correlatas; zelo por
equipamentos e local de trabalho; comunicagéo tempestiva de ocorréncias e de necessidades de materiais.

6.2. Atendimento ao publico

6.2.1. Compreende o atendimento aos participantes e credenciados dos eventos, inclusive apoio em credenciamento e orientagdo de protocolo durante as
solenidades.

6.3. Da carga horaria

6.3.1. A jornada sera de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, podendo estender-se conforme agenda de Desembargadores e Juizes; o descanso
remunerado é preferencialmente aos domingos; horas excedentes, quando autorizadas pela Contratante, serdo remuneradas como hora extra.

6.4. Da execugao do servigo

6.4.1. A contratada devera: executar os servigos segundo padrdes de qualidade exigidos; substituir de imediato méo de obra inadequada; responder por danos
causados por seus prepostos; manter uniformes e equipamentos em perfeitas condigdes; indicar preposto aceito pela Contratante; cumprir obrigagdes
trabalhistas/previdenciarias; fornecer beneficios legais; assegurar disciplina e substituigdo de empregados de conduta inconveniente em até 24 horas; manter
identificagéo funcional e apresentagcéo pessoal; submeter previamente a relagéo de profissionais a aprovagao da Diretoria do Cerimonial; prover e conservar
uniformes (sem repasse de custos); fornecer EPIs em situa¢des sanitarias excepcionais; e atuar sob orientacéo e fiscalizagdo da Diretoria do Cerimonial. O
controle do cumprimento da carga horaria ficara a cargo da Contratante, adotando providéncias para evitar descontinuidade do servigo.

6.5. Deslocamentos e diarias

6.5.1. Para eventos fora de Manaus e acompanhamento de autoridades, a contratada devera arcar com diarias (traslados, hospedagem e alimentagdo),
depositando valores com antecedéncia e exigindo comprovagdo dos deslocamentos em até 48 horas Uteis apds o retorno. As passagens aéreas serao
fornecidas pelo Tribunal; as diarias observarao os valores aprovados pela presidéncia. (id. 2467508). Limitada a 20 diarias por postos.

6.6. Da qualificagao minima exigida
6.6.1. Assessor de Cerimonial

a) Escolaridade: ensino médio completo;

b) Experiéncia profissional: minimo de 1 (um) ano em cerimonial publico e protocolo;

c) Conhecimentos basicos de informatica;

d) Certificado de Curso Técnico em Cerimonial e Protocolo, com carga horaria minima de 14 (quatorze) horas;

6.6.2. Supervisor/Coordenador de Eventos

a) Escolaridade: ensino superior completo;

b) Experiéncia profissional: minimo de 1 (um) ano em cerimonial publico e protocolo;

c) Conhecimentos basicos de informatica;

d) Formagao preferencial em Relagbes Publicas, Comunicagao Social, Turismo, Administragdo ou areas afins;

6.7. Das fungoes do cargo de Assessor de Cerimonial

6.7.1. O Assessor de Cerimonial devera

1. criar link no sistema de inscrigdes; monitorar o sistema de inscrigdes; identificar os assentos reservados e conduzir os convidados;

2. atender aos participantes e credenciados dos eventos;

3. distribuir materiais de trabalho; credenciar participantes por meio de sistema informatizado; acompanhar o evento, a fim de atualizar os prestadores de
servigco e a administragao quanto a possiveis alteragdes;

4. manter atualizado banco de dados do Cerimonial quanto aos cargos, precedéncia e pronomes de tratamento, além de dados complementares de
autoridades do Judiciario e demais autoridades federais, estaduais e municipais;

5. dar apoio no recebimento e acompanhamento de palestrantes, convidados e demais autoridades em audiéncia e eventos, de acordo com as normas de
cerimonial e protocolo publico; auxiliar no contato com outros Cerimoniais para intercambio de informagdes sobre as autoridades e eventos em outros
orgaos;

6. dar apoio a Presidéncia na preparagdo de precursoras em eventos em que tenha previsdo de comparecimento o Senhor Presidente ou demais
Desembargadores, com a finalidade de auxiliar na elaboragdo de roteiros de deslocamento, reserva de assentos e no cumprimento da ordem de
precedéncia, no ambito do TJAM e em outros locais, dentro e fora de Manaus;



7. dar apoio a Diretoria de cerimonial na recepcéo e acompanhamento do Presidente e demais Desembargadores e Juizes do TJAM em eventos fora das
dependéncias deste Tribunal auxiliando no deslocamento, conduzindo-os aos assentos reservados e prestando as informagdes que se fagam
necessarias enquanto durar o evento;

8. auxiliar na organizagio de viagens e na preparagao do roteiro;

9. efetuar pesquisas para aquisigdo de materiais e servigos pertinentes as atividades da Diretoria de Cerimonial, para posterior solicitagdo de compra a
secao responsavel;

10. agendar, receber, auxiliar no acompanhamento de grupos de visitantes nacionais ou estrangeiros, prestando informagdes sobre o 6rgdo e suas
peculiaridades;

11. minutar o roteiro e a nominata das solenidades para o Desembargador Presidente; minutar o roteiro e a nominata das solenidades para os
Desembargadores, quando em representacao oficial do TJAM;

12. minutar o roteiro dos eventos para o Mestre de Ceriménias;

13. auxiliar na orientagao dos participantes acerca do protocolo;

14. auxiliar na elaborag3o e na atualizagdo da lista de aniversarios dos Conselheiros para a correspondéncia de cortesia do Ministro Presidente;

15. prestar auxilio em solenidades e eventos (seminarios, encontros, workshops, congressos, entre outros) promovidos por unidades do TJAM;

16. prestar auxilio nas visitas de universidades e de outras instituigdes, previamente agendadas ao TJAM;

17. Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, se insira no &mbito de suas atribuigoes;

18. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

19. Comunicar, de imediato, qualquer dificuldade, defeito em equipamento ou outro fato que venha a interferir na boa e perfeita execugéo dos servigos, que
néo seja de responsabilidade da CONTRATADA,;

20. Comunicar, com antecedéncia, a falta de qualquer material necessario ao cumprimento da execugdo dos servigos;

6.8. Das fungdes do cargo de Coordenador de Eventos

6.8.1. O Coordenador de Eventos devera:

1. Coordenar sua equipe de Assessores de Cerimonial e responder diretamente a Diretoria do Cerimonial,

2. auxiliar no contato com outros Cerimoniais para intercambio de informagbes sobre as autoridades e eventos em outros érgéos;

3. dar apoio a Presidéncia na preparagdo de precursoras em eventos em que tenha previsdo de comparecimento o Senhor Presidente ou demais
Desembargadores, com a finalidade de auxiliar na elaboragéo de roteiros de deslocamento, reserva de assentos e no cumprimento da ordem de
precedéncia, no ambito do TJAM e em outros locais, dentro e fora de Manaus;

4. dar apoio a Diretoria de cerimonial na recepgdo e acompanhamento do Presidente e demais Desembargadores e Juizes do TJAM em eventos fora das
dependéncias deste Tribunal auxiliando no deslocamento, conduzindo-os aos assentos reservados e prestando as informagdes que se fagcam
necessarias enquanto durar o evento; auxiliar na organizagdo de viagens e na preparacao do roteiro;

5. efetuar pesquisas para aquisicdo de materiais e servigos pertinentes as atividades da Diretoria de Cerimonial, para posterior solicitagdo de compra a
segao responsavel; agendar, receber, auxiliar no acompanhamento de grupos de visitantes nacionais ou estrangeiros, prestando informagdes sobre o
6rgéo e suas peculiaridades; minutar o roteiro e a nominata das solenidades para o Desembargador Presidente; minutar o roteiro e a nominata das
solenidades para os Desembargadores, quando em representacgéo oficial do TJIAM;

6. Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, se insira no ambito de suas atribuigdes; Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

7. Comunicar, de imediato, qualquer dificuldade, defeito em equipamento ou outro fato que venha a interferir na boa e perfeita execugao dos servigos, que
ndo seja de responsabilidade da CONTRATADA,;

8. Comunicar, com antecedéncia, a falta de qualquer material necessario ao cumprimento da execugéo dos servigos;

6.9. Dos uniformes e apresentagao pessoal

6.9.1. A contratada fornecera uniformes completos, em conformidade com clima e normas coletivas, com reposi¢cdo semestral dentro de 12 meses, observadas
as especificagdes e a prévia aprovagao da Contratante; entrega mediante recibo individualizado; ajustes de modelos e cortes, inclusive para gestantes; vedada
a conversao em pecunia; substituicdo sem 6nus quando necessario.

6.9.2. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo individualizado por profissional (relagdo nominal dos empregados, contendo a especificagdo de
cada pega recebida, com os respectivos quantitativos, assinado e datado por cada profissional na efetiva data de entrega de todas as pegas que formam o
conjunto de uniforme), cujas copias, devidamente acompanhadas dos originais para conferéncia, deverdo ser enviadas para a fiscalizagao e controle do fiscal
do Contrato;

6.9.3. Os uniformes deverdo ser compostos das pecgas e especificagbes, conforme a categoria e sexo do profissional, devendo a CONTRATADA submeter,
previamente, amostra do modelo, cor e qualidade de cada pega para aprovagdo da CONTRATANTE;

6.9.4. Todos os modelos de uniforme deveréo ter corte adequado a cada profissional, masculino ou feminino, seguindo os padrdées de boa qualidade e de
apresentagao exigidos pela CONTRATANTE, devendo a CONTRATADA providenciar as devidas adaptagbes quando necessarias, inclusive quanto as
profissionais gestantes, que deverao ter seus uniformes substituidos sempre que estiverem apertados;

6.9.5. A distribuicdo dos uniformes sera feita em dia Unico para todos os empregados, ndo podendo a CONTRATADA, em hipétese alguma, substituir a entrega
de qualquer das pegas que compde o conjunto de uniforme por pecunia;

6.9.6. Todos os uniformes estardo sujeitos a prévia aprovacdo do CONTRATANTE, devendo CONTRATADA submeter amostra do modelo, cor e qualidade do
material de cada pega que compde o conjunto de uniforme para aprovagéo, resguardando-se ao CONTRATANTE o direito de exigir a substituicdo daqueles
julgados inferiores as especificagdes.

6.9.7. A CONTRATADA devera proceder a substituigdo, sem custo adicional para o TJAM, sempre que houver necessidade, prezando pela boa apresentacédo
dos profissionais nos postos de trabalho;

6.9.8. Uniforme Masculino - Quantidade

Item [Descricdo MASCULINO Quantidade
anual

Terno masculino (paleto e calga)

Terno Completo: Composto de 1 paleté e 1 calga, ambos sob medida, confeccionado em tecido
100% la fria meia estagéo, fio super 120,fino acabamento, cor preta. O paleté e a calga deverdo
apresentar a mesma qualidade, cor e tecido.

Paleté — estilo tradicional, abotoamento frontal com 2 ou 3 botées com casas no sentido
1 horizontal; lapela normal com caseado no lado esquerdo; ombreiras de espuma forradas na cordo |4
paleto; bolsos inferiores embutidos, cerzidos, com portinhola; bolso superior de peito no lado
esquerdo; 2 bolsos internos; forro interno; aviamento da mesma cor do tecido.

Calga — Estilo social, fino acabamento; com 2 bolsos frontais tipo faca com pesponto e forro também|
pespontado;




2 bolsos traseiros embutidos sem portinhola, cerzidos, 1 pinchal em cada, fechamento por caseado
e 1 botéo;forro pespontado em todo o contorno; abertura frontal, braguilha com ziper, forrada do
proprio tecido do lado esquerdo com extensdo em bico e botéo interno e lado
esquerdo em pesponto; e fecho de metal interno; passante normal, cés fechado por colchetes, forro
montado em 2 partes e com fitilho no centro; bainha tradicional aviamento na mesma cor do tecido.
Ambos com etiqueta de composigéo e instrugédo de lavagem conforme determinagédo do INMETRO.

Camisa social masculina
Camisa: Em estilo social; manga longa; confeccionada em tecido 100 % algodé&o (fio 80), de modo a|
ndo deixar transparecer a cor do corpo; cor sobria, a definir, com 1 bolso frontal superior a altura do|

[o2)

2 peito, lado esquerdo, com “vista”, chapado, reforgos (mosqueados) nos cantos, sem portinhola naj
mesma cor do tecido; colarinho sem botdes entretelado em toda sua extensao, indeformavel, da
mesma cor do tecido;

punho aberto entretelado em toda sua extenséo, abotoamento com 02 (dois) botdes; pala de dois
panos, fralda longa, recortada na diregdo das costuras laterais e toda embainhada; aviamento na
mesma cor do tecido, etiqueta de composigéo e instrugdo de lavagem conforme determinagdo do
INMETRO.

3 Pares de meias masculinas 12

Algodéo, social, cano longo, cor preta.
4 Gravata 4
Em tecido jaquard 100% poliéster, acabamento de 12 qualidade, entretela grossa, com passante]

duplo, cor a definir

5 Cinto masculino 4
Modelo social, em couro de 12 linha, cor
preta, largura 3,5 cm (aproximadamente), fivela prata, tipo regulavel

6 Sapato masculino — par 4
Sapato (par) tipo esporte fino masculino, material em couro legitimo, cor preta, sem cadargo; material
do solado em borracha com antiderrapante.

7 Camisa polo TIAM 4
A definir
8 Boton 2

Retangular tamanho 5X3,feito em metal com irm3, revestido em resina transparente, contendo a logo|

e nome do Tribunal de Justica do Amazonas, Nome do funcionario e setor.

6.9.9. Uniforme Feminino- Quantidade

Item |Descrigdo FEMININO Quantidade
anual
1 Vestido noturno feminino 2

Em estilo social; a definir com a Diretoria do Cerimonial, corte e tecido de alto padréo;

2 Calga feminina 4

3 Blusa feminina manga longa 8
Estilo social, manga longa, em tecido crepe georgete, em cor a definir.
Punho: 6cm com 1

botdo na cor prata

ou dourada

Gola: Tipo fenda, com abotoadura superior em casa horizontal.

A definir com a diretoria do Cerimonial

4 Meia Calga — par 12
composi¢do minima de 84% poliamida e maxima de 86%, com o restante de elastano. Fio 15. Cor da|

pele.

Sapato feminino
5 Scarpin de moda feminina, modelo Usaflex ou similar, fechado. Macio para oferecer o maximo de(4
conforto.

Palmilha: em PU, ultramacia, que garante absor¢éo de impacto e molda-se aos pés. Forro que garanta
0 acabamento do calgado. Salto: com altura de 3,5 a 5cm.

6 Camisa polo TUAM 4
A definir
7 Boton 2

Retangular tamanho 5X3,feito em metal com irm4, revestido em resina transparente, contendo a logo e
nome do Tribunal de Justica do Amazonas, Nome do funcionario e setor.

6.10. Dos equipamentos (radios comunicadores)

6.10.1. A contratada disponibilizara, em comodato e durante todo o contrato, 15 (quinze) radios comunicadores digitais, com especificagdes técnicas minimas
previstas no DFD:

a) dispensar licengca da ANATEL para funcionamento;

b) ser discreto, sem cores extravagantes, compacto (medindo no maximo 248 x 64 x 44mm), leve (pesando no maximo 136g, com a bateria);
c) Possuir Pack de Baterias Recarregaveis 4 x Baterias AA, ou bateria interna;

d) possuir receptor de audio com alta sensibilidade (considerando-se que, estando proximo a uma autoridade, em local fechado como um elevador, plenario,
sala de reunides, etc, o cerimonialista ndo pode aumentar o tom de voz para se fazer ouvir quando da comunicagéo de uma mensagem);

e) Possuir Temperatura de Operagéo de no minimo -30 a 60°C;

f) fungdo modo silencioso, com alerta vibratério;

g) transmissor com frequéncia de 462.550 — 467.7125MHz;

h) capacidade de Canais: 50, FRS e GMRS;

i) Possuir fungdo VOX de no minimo 9 niveis;

j) Possuir tela de no minimo 32 x 22mm — LCD Retroiluminado;

k) modo viva-voz;



I) acompanhar os acessoérios de clipe de cinto; fone de ouvido e carregador de bateria;
m) fone de ouvido deve ser discreto, com tubo acustico transparente espiral, com PTT de lapela e encaixe auricular anatdmico em silicone;
n) Possuir certificagdes: FCC, Part 95 RoHS Compliant.

6.10.2. Entregar, em até 7 (sete) dias uteis do inicio da prestagdo dos servigcos, os radios comunicadores nas dependéncias do CONTRATANTE, em local a ser
definido pela Diretoria de Cerimonial;

6.10.3. A manutengéao/substituicdo dos equipamentos e/ou acessorios defeituosos devera ocorrer no prazo de até 7 (sete) dias corridos apds a notificagéo por
escrito pelo gestor do contrato, sem qualquer 6nus para o CONTRATANTE;

6.10.4. Se durante a execugao do Contrato for verificado que o material fornecido ndo atende as necessidades quanto ao desempenho, a CONTRATADA

devera substitui-lo, devendo apresentar novo material no prazo de 7 (sete) dias Uteis, a contar da notificagdo, sem que isso implique acréscimo nos pregos
contratados, devendo, ainda, proceder a prévia aprovagdo do CONTRATANTE;

6.11. Da fiscalizagao e do preposto

6.11.1. A fiscalizagdo cabera a Diretoria da Divisdo de Cerimonial, com registro proprio de ocorréncias e determinacdes de regularizagéo; a existéncia de
fiscalizagdo nao exime a responsabilidade da contratada; manutengéo obrigatéria de preposto aceito pela Contratante durante toda a vigéncia.

6.12. Das obrigacdes da contratada
6.12.1. Executar os servigos objeto deste Termo de Referéncia de acordo com os padrdes de qualidade exigidos pelo CONTRATANTE.

6.12.2. Atender de imediato as solicitagbes da CONTRATANTE quanto as substituicdes da méo de obra entendida como inadequada para a prestagao dos
servigos.

6.12.3. Responsabilizar-se por quaisquer danos causados ao patriménio da CONTRATANTE ou de terceiros, por agdo ou omissdo de seus prepostos ou
empregados, durante a execugao dos servigos, podendo ser descontado da Nota Fiscal o prejuizo apurado.

6.12.4. Manter, durante a execugdo do contrato, uniformes e equipamentos em perfeitas condigdes de uso.

6.12.5. Indicar formal e expressamente, até o inicio da vigéncia do contrato, o preposto que atuara junto a CONTRATANTE na execugdo contratual,
comunicando tempestivamente altera¢des posteriores.

6.12.6. Antecipar-se no cumprimento de obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, adotando medidas gerenciais internas que evitem pagamentos de
salarios e/ou beneficios inferiores aos devidos ou em atraso.

6.12.7. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, fornecendo méo de obra com a qualificagéo indispensavel a perfeita execugao.
6.12.8. Prestar todos os esclarecimentos solicitados pela CONTRATANTE, atendendo prontamente as reclamagdes apresentadas.
6.12.9. Fornecer aos empregados vales transporte, auxilio-alimentagao e demais beneficios necessarios ao desempenho de suas atividades.

6.12.10. Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte dos empregados, das normas disciplinares da CONTRATANTE, substituindo, no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas, qualquer empregado de conduta inconveniente ou cuja méo de obra seja considerada inadequada.

6.12.11. Manter funcionarios adequadamente uniformizados, em perfeitas condi¢gdes de higiene e apresentacédo pessoal, portando crachas de identificagdo com
foto recente.

6.12.12. Selecionar, recrutar e apresentar a Diretoria do Cerimonial, para aprovagao prévia, os empregados que prestarao servigcos, garantindo capacitacao,
boas referéncias e registro legal em carteira de trabalho.

6.12.13. Apresentar previamente a relagdo dos profissionais a serem alocados, assegurando que atendam aos requisitos do Termo de Referéncia, podendo
haver recusa pela Diretoria do Cerimonial.

6.12.14. Responsabilizar-se pelo fornecimento e conservagdo dos uniformes adequados ao servigo, substituindo-os conforme acordo, convengéo ou dissidio
coletivo de trabalho, ou quando necessario.

6.12.15. Em situagbes de pandemia, endemia, epidemia ou surtos, fornecer equipamentos de protecéo individual (EPI's) de acordo com recomendagdes da
OMS, Ministério da Saude e decretos vigentes, incluindo, no minimo, trés mascaras descartaveis por dia para cada funcionario e um
face shield por empregado.

6.12.16. Nao repassar aos empregados os custos dos uniformes e equipamentos fornecidos.

6.12.17. Manter a Diretoria do Cerimonial como responsavel pelos servigos de forma itinerante nas unidades do TJAM, garantindo fiscalizagédo e orientagao,
reportando-se ao Fiscal do Contrato e adotando providéncias para corregao de falhas.

6.12.18. Nos postos de Supervisor de Eventos, apresentar certificado de conclusdo de nivel superior, preferencialmente nas areas de Relagbes Publicas,
Comunicagéao Social, Turismo, Administragdo ou afins; nos postos de Assessor de Cerimonial, apresentar certificado de Curso Técnico em Cerimonial e
Protocolo, com carga minima de 14 horas.

6.12.19. Reconhecer que o controle do cumprimento da carga horaria sera de responsabilidade da CONTRATANTE, cabendo a ela a substituicido de
funcionarios em casos de falta ou interrupgéo, evitando descontinuidade dos servigos.

6.12.20. Para execugdo de eventos fora de Manaus e acompanhamento de autoridades em compromissos oficiais, arcar com despesas de deslocamento,
fornecendo o valor das diarias necessarias (traslados, hospedagem e alimentagéo), efetuando depdsito prévio na conta dos profissionais, e exigir comprovagéo
das despesas em até 48 horas Uteis apos o retorno.

6.12.21. Reconhecer que as passagens aéreas serao fornecidas pelo TJAM, sem custo para a contratada, mediante solicitacdo e comprovagéo da necessidade
pela Diretoria do Cerimonial.



6.12.22. Calcular o valor das diarias com base nas praticadas pelo TJAM para a categoria “servidor”, observando eventuais reajustes.

7. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

7.1. A presente contratagdo tem por finalidade assegurar a execugéo continua e qualificada das atividades de apoio administrativo na area de cerimonial,
permitindo que servidores publicos do quadro efetivo concentrem-se no desempenho das fungdes finalisticas do Poder Judiciario.

7.2. A contratagdo de Assessores de Cerimonial e Coordenadores de Eventos é necessaria para garantir qualidade, organizagdo e profissionalismo na
realizagdo dos eventos institucionais desta Egrégia Corte. Tais atividades exigem conhecimento técnico especifico, sensibilidade protocolar e experiéncia na
condugéo de cerimdnias formais, que envolvem autoridades, servidores, representantes de outros érgéos e publico em geral.

7.3. A quantidade de 15 (quinze) Assessores de Cerimonial e 2 (dois) Coordenadores de Eventos justifica-se pela grande demanda, considerando que esta
Corte realiza regularmente solenidades de posse, inauguragdes, sessdes solenes, eventos comemorativos, premiagdes e outras atividades oficiais. Cada
evento exige diversas etapas operacionais, tais como: planejamento, montagem, recepgao, execugdo e desmontagem, que demandam dedicagéo exclusiva,
atuacao simultdnea em diferentes frentes e acompanhamentos. Destaca-se, ainda, o papel dos Assessores de Cerimonial nas atividades administrativas que
sustentam a engrenagem dos eventos institucionais, incluindo: acompanhamento de processos relacionados a solicitagdes de deslocamento; solicitagbes de
servigos de buffet; elaboracédo e formalizagdo de documentos oficiais; envio, controle e recebimento de convites.

8. ESTIMATIVA OU PREGCOS REFERENCIAIS
8.1. O valor estimado da contratagéo é de responsabilidade da DVCOP, e compora o Mapa de Pregos apds realizada a fase de cotagao.

8.2. Para a determinacéo dos pregos referenciais, baseamo-nos nos valores unitarios de cada posto de trabalho do 7° termo aditivo do contrato administrativo
n° 10/2021 - FUNJEAM, conforme tabelas abaixo:

8.3. A seguir, apresenta-se a sintese da composi¢ao da estimativa de custos, com base nos valores praticados atualmente pelo TJAM, atualizados pelo IPCA,
autorizados pela Presidéncia (id. 2467508) a qual servira como referéncia preliminar para a nova contratagao:

e Valor do salario base

Salario base Quantidade Valor Unitario
Asse'tssor.de 15 4.619.10
Cerimonial
Coordenador de 02 6.727.94
Eventos
e Valor do posto
Postos de Quantidade Valor Unitario Valor Mensal Valor Anual
Trabalho
Assessor de 15 R$ 9.138,20 R$ 137.073,00 R$ 1.644.876,00
Cerimonial
Coordenador de 02 RS 13.263,59 RS 26.527,18 RS 318.326,16
Eventos
VALOR ANUAL DAS HORAS EXTRAS R$ 35.268,69
VALOR TOTAL DAS DIARIAS ESTIMADO R$ 22.500,00
VALOR TOTAL ESTIMADO DO DESLOCAMENTO R$ 31.686,00
Total 17 163.60,79 R$ 2.052.656,85

8.3.1. Diarias - Quando houver necessidade de deslocamento fora da sede de trabalho, o setor demandante estimou a utilizagcdo de 30 (trinta) diarias para
Coordenadores de Eventos e 60 (sessenta) diarias para Assessores de Cerimonial.

POSTO DE TRABALHO ASSESSOR DE CERIMONIAL COORDENADOR DE EVENTOS
Valor da Diaria R$ 250,00 R$ 250,00
Diarias Anuais 60 30
Quantidade de funcionarios 15 2
Diarias/Funcionarios 4 15
Total de Diarias Anuais R$ 15.000,00 R$ 7.500,00

Total anual de Diarias R$ 22.500,00

8.3.2. Horas Extras Devera ser prevista e remunerada de acordo com a Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), mediante controle de ponto validado pela
Administragdo. Coordenador de eventos (26) e Assessor de Cerimonial (30).



HORA EXTRA

POSTO DE TRABALHO ASSESSOR DE CERIMONIAL COORDENADOR DE EVENTOS
Salaric base atual R$ 4.619,10 R$ 6.727,94
Horas Trabalhadas Semanais 44 44
Heras Trabalhadas Mensais 220 220
Horas Extras Realizadas no més 30 26
Saldrio-hora R$ 21,00 R$ 30,58
Valor da Hora 100% + DSR RS 47,59 R$ 69,32
Total de horas extras no més R$ 1.427,70 R$ 1.802,32
Total de horas extras no ano R$ 17.132,40 R$ 21.627,84
Total anual de horas extras considerando todos os postos de trabalho RS 38.760,24

8.3.3. Diarias de acompanhamento especial: Quando houver necessidade de acompanhamento integral e hospedagem no mesmo local (90%). limitada a 20
diarias por posto conforme autorizagao da presidéncia (id. 2467508)

DIARIAS DE ACOMPANHMENTO ESPECIAL ASSESSOR DE CERIMONIAL COORDENADOR DE EVENTOS
Servidor em acompanhamento integral e
hospedagem no mesmo local R$ 792,15 R$ 792,15
Servidor em acompanhamento integral e
hospedagem no mesmo local 20 20
Total de Deslocamentos R$ 15.843,00 R$ 15.843,00
Total anual R$ 31.686,00

8.3.4. Auxilio Alimentagéo: Foi autorizado pela Presidéncia desta corte para todos os postos o valor de R$ 242,00 (duzentos e quarenta e dois reais)
mensais (id.2467508).

8.4. Considerando as composigdes apresentadas e os parametros atualmente praticados pelo Tribunal, tem-se como valor estimado preliminar de referéncia
para a presente contratagdo o montante de 2.052.656,85 (dois milhdes cinquenta e dois mil, seiscentos e cinquenta e seis reais e oitenta e cinco
centavos) referente aos custos com os postos de trabalho.

8.5. Link do 72 Termo Aditivo do contrato administrativo n°® 10/2021:

9. JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO

9.1. Considerando as caracteristicas técnicas do objeto, a divisdo ou o parcelamento da contratagdo ndo se mostra viavel nem vantajosa para a Administracao,
porquanto se trata de um servigo de natureza continua, cuja execucéo exige gestao integrada de equipe, unificacdo de rotinas operacionais, padronizagdo dos
fluxos de trabalho, alinhamento de diretrizes técnicas e gerenciais, além de controle Unico de frequéncia, qualidade e desempenho funcional.

9.2. Ademais, o fracionamento deste objeto comprometeria diretamente a eficiéncia na execugdo dos servigos, uma vez que a comunicagao institucional do
TJAM demanda sincronia total da gestao dos agentes.

9.3. Por se tratar de prestagdo de servicos mediante cessdo de mao de obra com dedicagao exclusiva, eventual divisdo do objeto entre empresas distintas
geraria riscos operacionais, aumento de custos administrativos, dificuldades na gestdo contratual e redugdo da eficiéncia técnica, indo de encontro aos
principios da economicidade, eficiéncia e interesse publico, previstos nos artigos 11 e 18 da Lei n° 14.133/2021.

9.4. Dessa forma, com fundamento no art. 40 da Lei n° 14.133/2021, que admite a ndo adogdo do parcelamento quando tecnicamente inviavel ou
economicamente desvantajoso, a presente contratacdo sera realizada em lote unico, abrangendo todos os postos de trabalho previstos, com gestédo
centralizada

10. CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES
10.1. Nao foram identificadas contratagdes correlatas ou interdependentes que possam contribuir para a viabilidade e execugao desta demanda.
11. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

11.1. A contratagdo visa garantir a execugdo continua e qualificada das atividades de cerimonial do TJAM, assegurando padrdo elevado de organizagdo e
protocolo em eventos institucionais. Busca-se otimizar a utilizagdo dos servidores efetivos em fungdes finalisticas, ampliar a capacidade operacional da
Diretoria de Cerimonial, permitir a realizagdo simultanea de multiplos eventos e assegurar atendimento adequado a autoridades, convidados e publico. O
resultado esperado € a realizagédo de solenidades, inauguragdes, sessdes solenes, premiagdes e demais atos oficiais com eficiéncia, harmonia e preservagéo
da imagem institucional da Corte.

12. PROVIDENCIAS PARA ADEQUAGAO DO AMBIENTE DO ORGAO

12.1. N&o se vislumbra necessidade de tomada de providéncias de adequagdes para a solugéo a ser contratada e o servigo prestado.


https://www.tjam.jus.br/index.php/compras-publicas/contratos/2021-3/contratos-3/contratos/ct-010-2021-jf-tecnologia-eireli/7-termo-aditivo-objeto-prorrogacao-por-12-meses-alteracao-da-razao-social/51133-7-termo-aditivo-ao-contrato-administrativo-n-010-2021-funjeam-x-jf-engenharia-e-servicos-especializados-ltda-pdf/file
https://www.tjam.jus.br/index.php/compras-publicas/contratos/2021-3/contratos-3/contratos/ct-010-2021-jf-tecnologia-eireli/7-termo-aditivo-objeto-prorrogacao-por-12-meses-alteracao-da-razao-social/51133-7-termo-aditivo-ao-contrato-administrativo-n-010-2021-funjeam-x-jf-engenharia-e-servicos-especializados-ltda-pdf/file
https://www.tjam.jus.br/index.php/compras-publicas/contratos/2021-3/contratos-3/contratos/ct-010-2021-jf-tecnologia-eireli/7-termo-aditivo-objeto-prorrogacao-por-12-meses-alteracao-da-razao-social/51133-7-termo-aditivo-ao-contrato-administrativo-n-010-2021-funjeam-x-jf-engenharia-e-servicos-especializados-ltda-pdf/file

13. IMPACTOS AMBIENTAIS

13.1. A execugéao dos servigcos de apoio administrativo na area de cerimonial, embora n&o envolva atividade potencialmente poluidora, pode gerar impactos
ambientais indiretos, demandando observancia as diretrizes do art. 225 da Constituicdo Federal e aos critérios de sustentabilidade adotados pelo TJAM.

13.2. Entre os principais aspectos ambientais relacionados a prestacédo dos servigos, destacam-se:

13.2.1. Geragao de residuos solidos: uso de papéis, plasticos e outros materiais de expediente;

13.2.2. Consumo de recursos naturais: utilizagao de energia elétrica, agua e materiais de escritério;

13.2.3. Emissdes de carbono: deslocamento dos profissionais para eventos e atividades externas, especialmente em veiculos movidos a combustiveis fésseis
13.3. Como medidas mitigadoras, propde-se:

13.3.1. Gestao de residuos: adogao de coleta seletiva, reciclagem e redugéo do uso de descartaveis;

13.3.2. Eficiéncia energética: uso racional de energia, iluminacdo LED e boas praticas de climatizagao;

13.3.3. Consumo consciente: utilizagao responsavel de agua e insumos de escritorio;

13.3.4. Transporte sustentavel: incentivo ao uso de transporte coletivo, caronas solidarias ou modais nao poluentes.

13.4. Aimplementagao dessas praticas contribuira para minimizar os impactos ambientais e reafirmara o compromisso institucional do TJAM com a preservagao
ambiental e a promogao do desenvolvimento sustentavel.

14. DA NECESSIDADE DE FORMALIZAGAO DE CONTRATO

14.1. Faz-se necessaria a formalizagdo de Contrato Administrativo, conforme estabelece o Art. 95. da Lei 14.133/2021;

14.2. Nao ha necessidade de transigdo contratual ou transferéncia de conhecimento/técnica.

15. SERVIGOS DE MANUTENGAO E ASSISTENCIA TECNICA

15.1. Para a presente contratagdo, ndo se aplica a previsdo de servicos de manutengdo e assisténcia técnica, tendo em vista que o objeto consiste
exclusivamente na prestagao de servigos continuos de apoio administrativo, mediante alocagdo de mao de obra especializada.

16. DECLARAGAO DE VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

16.1. Apds analise técnica deste Estudo Técnico Preliminar, constata-se que a contratagdo de empresa especializada para a prestagao de servigos continuados
de apoio administrativo na area de cerimonial, com alocagdo de Assessores de Cerimonial e Coordenadores de Eventos devidamente qualificados, revela-se
plenamente viavel, necessaria e aderente as demandas institucionais do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas (TJAM).

16.2. Trata-se de solucado tecnicamente adequada, operacionalmente consolidada e juridicamente permitida, j& adotada com éxito no &mbito do préprio TIAM e
em diversos 6rgdos da Administragcdo Publica, assegurando alto padrdo organizacional, eficiéncia na condugéo de eventos oficiais e otimizagado da forga de
trabalho.

16.3. A contratacdo atende aos principios da economicidade, eficiéncia e continuidade do servigo publico, contribuindo diretamente para o funcionamento
regular das atividades institucionais e para a preservagéo da imagem e do protocolo institucional da Corte, em especial na realizagdo de solenidades, sessdes
solenes, inauguragdes, premiagdes e demais eventos oficiais.

16.4. Diante do exposto, declara-se a viabilidade técnica, legal e orgamentaria da contratacdo pretendida, caracterizando-se como a solugdo mais vantajosa
para o interesse publico e para a manutengéo das rotinas operacionais do cerimonial do TJAM.

ANEXO |

MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

CONTRATAGAO: Contratagdo de empresa especializada para a prestagao de
servigos continuados de apoio administrativo na area de
cerimonial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas,
com alocagéao de 15 (quinze) Assessores de Cerimonial e 2
(dois) Coordenadores de Eventos, visando a execugéo
qualificada e continua das atividades protocolar e
organizacional em eventos institucionais.




OBJETIVO DA CONTRATAGAO:

Garantir padrédo elevado de organizagdo, protocolo e
atendimento nos eventos oficiais do TJAM, otimizando a
utilizagdo dos servidores efetivos em fungdes finalisticas,
assegurando eficiéncia operacional,
atividades e preservacédo da imagem institucional da Corte.

continuidade das

FASE:

Estudo Técnico Preliminar

FASE: ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

CAUSA
(DEVIDO A)
ID EVENTO CONSEQUENCIA | PROB. | IMPACTO | NIiVEL RESPOSTA MEDIDAS MEDIDAS DE
(PODERA (O QUE PODERA PREVENTIVAS | CONTINGENCIA
OCORRER) LEVARA) (PARA EVITAR | (SE OCORRER,
QUE O QUE DEVE
OCORRA) SER FEITO)

R1 | Auséncia de | Demanda nao | Desperdicio de |1 5 Baixo Revisédo constante do | Divulgacdo a | Unidade
planejamento | incluida no | recursos publicos PCA respeito da | requisitante
da PCA necessidade solicita inclusao
Administragéo | (continuada ou de inclusédo das | da demanda no

inédita) demandas no | PCA (se ainda
PCA houver tempo
para 0s
procedimentos
de contratagao)

R2 | Auséncia de | Multiplicidade Esforgo 3 3 Moderado | Revisao das | Equipe de | Didlogo com as
padronizagdo | de esforgos | desnecessario especificagdes técnicas | planejamento unidades
de para  realizar | para elaborar da contratagido | técnicas para
especificagdes | contratagbes especificagdes da promove ajuste das
para objetos | semelhantes contratagao . padronizacao especificagdes
rotineiros Repeticéo de das

erros especificagoes
para
aquisigbes que
sdo comuns e
utiliza [¢)
catalogo
eletrbnico  de
padronizacao
Contratagéo . Contratos | llegalidade na | 1 5 Baixo Submeter o processo | Elaborar os | Alta
direta inadequados, contratacdo direta de contratagédo | estudos Administragéo
(dispensa que | principalmente | pelo indevido obrigatoriamente a | técnicos determina

R3 | nao seja em | com relagdo a | afastamento  do Assessoria Juridica ou | preliminares, obrigacao de
razdo do baixo | execugdo do | procedimento setor equivalente para | plano de | observancia dos
valor ou | objeto e a | licitatorio que sejam promovidas | trabalho e | mesmos
inexigibilidade) | gestédo do as analises de | termo de | requisitos
sem adequado | contrato regularidade e | referéncia  ou | necessarios para
planejamento conformidade, projeto basico | as contratagbes
da contratagao necessarias e | para todas as | por meio de

pertinentes sobre a | contratacdes licitagdgo  (ETP,
dispensal/inexigibilidade pesquisa de
prego, etc.)

R4 | Executar o | Contratagédo Recebimento de | 3 5 Alto Equipe de | Unidade Administragéo
processo de | que ndo | objeto que néo planejamento deve | competente designa gerente
planejamento | produz adequar a | cria listagem | de riscos para
de forma muito | resultados profundidade das | de integrar a equipe



simplificada
para
contratagdes
de maior risco
(alto valor, alto
impacto  nas
atividades da
organizagao)

capazes de
atender a
necessidade
publica

satisfaz a
necessidade

atividades de
planejamento de
acordo com o risco e o
vulto da contratagao

contratagdes
que envolvem
grande  risco
para a
Administragao
(terceirizagao,
infraestrutura
de TI, etc.) e
determina
elaboracdo de
mapa de risco

de planejamento
de contratagbes
inéditas,
complexas ou de
grande vulto

R5 | Nado parcelar | Diminuicdo da | Aumento indevido Baixo Realizar o | Equipe de | Administragéo
solugdo cujo | competitividade | do custo da parcelamento do objeto | planejamento solicita as
parcelamento contratagao quando cabivel da contratagédo | devidas
é viavel apresenta justificativas e

justificativa indica alteragbes
expressa no edital, se
quanto a | necessario
necessidade

de

agrupamento

de itens

R6 | Definicdo de | Limitagdo Direcionamento Baixo Revisdo constante dos | Revisdo  dos | Elaboragdo de
requisitos de | indevida da | indevido para requisitos artefatos de | ETP pela equipe
contratacédo competicéo determinados planejamento de planejamento
indevidos fornecedores para verificar | da contratagao,

suficiéncia e | com andlise do

adequagao dos | mercado e

requisitos. verificagdo das
empresas  que
cumprem os
requisitos de
contratagéo

R7 | Quantitativo Falta de | Violagéo ao Moderado | Equipe de | Fiscal do | Realizagdo de
subestimado produtos ou | principio da planejamento contrato contratagéo

servicos para | economicidade apresenta justificativa | armazena emergencial se
atender a | devido ao para o quantitativo e | dados da | ndo houve
necessidade aumento no encarta, se for o caso, | execugao tempo habil para
da contragéo numero de planilhas e documentos | contratual de | nova licitagao
licitagbes para o comprobatorios dos | modo que a
mesmo objeto levantamentos equipe de
realizados que | planejamento
demonstrem o | da contratagao
dimensionamento que elaborar os
artefatos da
préxima
licitagéo da
mesma
solugdo ou de
solugéo similar
conte com
informacgdes de
contratos
anteriores

R8 | Nao Afastamento llegalidade Baixo Observar a Lei | Equipe de | Retificacdo dos
observancia indevido do Complementar n. | planejamento artefatos de
do art. 48 da | tratamento 123/2006 da contratacdo | planejamento
Lei diferenciado indica
Complementar | para ME/EPP expressamente
n. 123/2006 os motivos

para nao
aplicar 0s
privilégios para
ME/ EPP

R9 | Auséncia de | Multiplicidade Divergéncias Baixo Elaboragéo de | Equipe de | Conferéncia dos
padronizagédo | de esforgos | textuais entre o documentos planejamento modelos

para  realizar

TR/PB, o edital, a

da contratagdo

padronizados



do TR/PB ou
Edital

minuta de
contrato ou de ata

licitagbes de
objetos
correlatos

padronizados

utiliza
documentos
padréo e indica
eventuais
alteracgdes
realizadas a
fim de facilitar
a conferéncia
pela
Assessoria
Juridico-
Administrativa
da Presidéncia

pela alta
administragcéo

R10 | Auséncia de | Nao
previséo de

Retorno de todos | 3 3 Moderado

manutengao 0s riscos que

Elaboragao
documentos

consequéncias | das condi¢des | foram mitigados padronizados
para a | de habilitagdo | por meio dos

contratada exigidas na | critérios de

caso nao | licitagao habilitagao e

mantenha as qualificagédo  da

condicbes de licitagcao

habilitagdo

exigidas na

licitagdo

de

Adocgao de
modelos de
editais que

estabelegcam a
obrigagdo da
contratada de
manter,

durante toda a
execugdao do
contrato, todas
as condigdes
de habilitagao
e qualificagdo
exigidas na
licitagéao

Administragao

elabora minutas
de edital e de
contrato padréao
que contenham
clausulas de
penalidades

NiVEL DE RISCO

Alto: Obrigatoriedade de tratamento do risco por meio de agao, monitoramento, e controle efetivo.

I
Moderado: Recomendavel o tratamento do risco por meio de ago, monitoramento, e controle. M
P
Baixo: N&o ha obrigatoriedade de tratamento do risco, cabendo uma reavaliagzo no ciclo posterior e/ou decisao A
da alta diregdo do TJAM quanto & emissao de agao, apos a analise do tema em questéo. Cc
T
" 0 PROBABILIDADE
Menor e/ou igual a 5.
[ Moderado Entre 6 es9.

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)




1. DA DEFINIGAO

1.1. Este documento estabelece os critérios de avaliagdo da qualidade dos servigos prestados no ambito da contratagdo de empresa especializada para a
prestacédo de servigcos de apoio administrativo na area de Cerimonial e Eventos, no Tribunal de Justica do Estado do Amazonas (TJAM), indicando indicadores,
metas, mecanismos de calculo, forma de acompanhamento e adequagdes de pagamento em caso de ndo atendimento das metas estabelecidas.

1.2. A CONTRATANTE utilizara o Instrumento de Medigdo de Resultado — IMR como ferramenta de gestdo contratual e de controle da prestacdo dos servigos
executados pela CONTRATADA.

2. DOS INDICADORES, DAS METAS E DOS MECANISMOS DE CALCULO

2.1. Os servigos da contratada serédo avaliados com base nos seguintes indicadores de qualidade:

2.1.1. Assiduidade dos profissionais alocados nos postos de trabalho;

2.1.2. Cumprimento das atribuicdes descritas no Termo de Referéncia e no DFD;

2.1.3. Qualidade na execug¢éao de cerimoniais e eventos, observando normas protocolares e institucionais;

2.1.4. Comunicacgéo tempestiva de auséncias e reposicoes de pessoal;

2.1.5. Atendimento as demandas com presteza, cordialidade e linguagem institucional compativel;

2.1.6. Satisfagéo da fiscalizacao e inexisténcia de reclamagdes formais.

2.2. CRITERIOS DE AVALIAGAO E FINALIDADE

2.2.1. Assiduidade

e Critério: 100% de presenca dos profissionais conforme escala estabelecida.

e Finalidade: Garantir regularidade e continuidade nos servigos de cerimonial e eventos.

2.2.2. Cumprimento das Atribuicdes

e  Critério: Execugao integral das tarefas previstas, com aderéncia as fungdes estabelecidas.

e Finalidade: Assegurar conformidade técnica e protocolo nas atividades contratadas.

2.2.3. Qualidade da Execugéo de Eventos

e  Critério: Observancia aos padrdes protocolares, organizagao e apresentagéo visual.

e Finalidade: Manter a imagem institucional e a eficiéncia na realizagédo de eventos.



2.2.4. Comunicagao de Auséncia e Reposigao

o  Critério: Substituicdo ou justificativa em até 2 horas Uteis apés comunicagdo da auséncia.

e Finalidade: Evitar descontinuidade e prejuizos as atividades.

2.2.5. Satisfagao Institucional

e  Critério: Auséncia de reclamacgdes procedentes formalizadas pela fiscalizagéo.

e Finalidade: Medir a percepgéo de qualidade dos servigos prestados.

2.3. ITENS AVALIATIVOS

Os indicadores considerados para analise da medigao dos servigos e as respectivas penalidades sao os definidos na tabela abaixo:

AREA PENALIDADE
Assiduidade 03 pontos
Cumprimento de atribuigdes 03 pontos
Qualidade na execugdo dos eventos 03 pontos
Comunicagao e reposigao 02 pontos
Satisfagéo da fiscalizagao 01 ponto




3. AVALIAGAO DOS ITENS

3..1. A avaliagdo sera realizada pela fiscalizagdo do contrato, por meio de registros formais, controle de frequéncia, relatérios mensais, observagao direta e
manifesta¢des dos usuarios internos.

3.2. A pontuagao global sera calculada pela soma dos pontos obtidos no periodo de medi¢édo.ulada a partir da soma dos pontos obtidos por critério, no periodo
de medicao.

4. METAS A CUMPRIR NOS ITENS

4.1. Assiduidade: 100% de cobertura dos postos conforme escala acordada.

4.2. Atribuicdes: 100% de aderéncia as fungdes e tarefas atribuidas.

4.3. Qualidade de eventos: 100% de conformidade com padrdes protocolares e técnicos.

4.4. Comunicagao: 100% das auséncias justificadas e reposigdes efetuadas dentro do prazo.

4.5. Satisfagéo: 100% de manifestagdes solucionadas sem procedéncia formal.

5. FORMA DE ACOMPANHAMENTO

5.1. A fiscalizagdo mantera registros mensais, com relatérios de atividades, conferéncia das escalas e validagdo da execugdo dos eventos, subsidiando a

aplicagdo da metodologia de avaliagdo.

6. FAIXAS DE AJUSTE DE PAGAMENTO

6.1. As pontuacgdes de qualidade devem ser totalizadas para o més de referéncia.

6.2. O valor a ser faturado mensalmente sera ajustado de acordo com a pontuagéo alcangada no IMR, conforme tabela abaixo:

Total de pontos no fechamento da Percentual do valor a ser faturado no més de
fatura referéncia

= 95 pontos 100%

2 90 pontos e < 95 pontos 95%

2 85 pontos e < 95 pontos 90%

= 80 pontos e < 85 pontos 85%

2 75 pontos e < 80 pontos 80%

270 pontos e < 75 pontos 75%




< 70 pontos 70%

7. DISPOSIGOES FINAIS

7.1. Todos os registros de avaliagdo, ocorréncias e notificacdes deverao ser arquivados para fins de controle, transparéncia e aplicagdo de penalidades

previstas em contrato e legislagdo vigente.

7.2. O IMR podera ser revisto periodicamente para garantir aderéncia as metas institucionais e efetividade dos servigos prestados.

Manaus, data do sistema.

Thiago Lima dos Santos

Divisdo de Compras e Operagdes

Thais Senra Velloso Zacaron

Assessor Técnico-Administrativo de Compras e Operagdes
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