TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA
Avenida Princesa Isabel, 201 - Bairro Centro - CEP 58013-251 - Joao Pessoa - PB

TERMO DE REFERENCIA N° 2192231 - TRE-PB/PTRE/ASCER

Joao Pessoa, 12 de setembro de 2025.
TERMO DE REFERENCIA

1-OBJETO

Contratacdo de servico especializado para inscricdo e participagdo de 01 (um)
representante da Assessoria de Cerimonial do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba (TRE-PB) no XXIX
Congresso Nacional de Cerimonial e Protocolo (CONCEP), a realizar-se no periodo de 29 a 31 de outubro
de 2025, em Maceid/AL, promovido pelo Comité Nacional de Cerimonial e Protocolo — CNCP em carater
de edicao Unica anual.

2 - JUSTIFICATIVAS DA CONTRATAGAO

A participagdo no XXIX Congresso Nacional de Cerimonial e Protocolo (CONCEP), promovido pelo Comité
Nacional de Cerimonial e Protocolo (CNCP), justifica-se pela relevancia técnica, cientifica e institucional do
evento, que relne profissionais de destaque na area, promovendo discussdes atualizadas sobre
cerimonial publico, protocolo oficial, organizacdo de eventos, sustentabilidade, acessibilidade e boas
praticas de governanca institucional.

Considerando que o cerimonial constitui atividade estratégica de apoio a Presidéncia e a Alta
Administracdo do TRE-PB, responséavel pela conducao de eventos solenes, técnicos e administrativos,
torna-se imprescindivel a atualizacéo continua do Assessor de Cerimonial em praticas modernas e
normativas aplicaveis.

A participacdo no congresso permitira:

1) Alinhamento as normas e protocolos oficiais adotados em ambito nacional, fortalecendo a atuagéo do
Tribunal em conformidade com padrdes reconhecidos;

2) Aprimoramento da gestéo de eventos institucionais, garantindo maior eficiéncia logistica, exceléncia na
organizacao e valorizacdo da imagem institucional do TRE-PB;

3) Integragdo e intercambio profissional com representantes de outros Tribunais, 6rgédos publicos e
entidades de referéncia, possibilitando a incorporacéo de soluc¢des inovadoras e adaptaveis a realidade
da Justica Eleitoral;

4) Capacitagéo e atualizagao técnica, com reflexos diretos na melhoria da qualidade e na padronizagéo
dos servicos prestados pela Assessoria de Cerimonial, em conformidade com os principios da
economicidade, eficiéncia e efetividade previstos no art. 11 da Lei n°® 14.133/2021;

5) Fortalecimento da presenca institucional do TRE-PB em forum de reconhecida importancia nacional,
ampliando a visibilidade e o prestigio da Corte Eleitoral paraibana no campo das boas préticas de
cerimonial.

Assim, a contratacdo se revela oportuna, necessaria e vantajosa para a Administracao Publica, com

impacto direto na melhoria da prestacéo de servi¢os, na qualidade dos eventos institucionais e no
fortalecimento da imagem da Justica Eleitoral junto a sociedade.

3 - OBJETIVO



Capacitar 01 (um) servidor da Assessoria de Cerimonial (ASCER) por meio de
participacdo em um congresso especializado, visando ao aperfeicoamento das praticas de cerimonial e
protocolo no ambito do TRE-PB. A acdo tem como finalidade promover impacto direto na melhoria da
prestacdo dos servicos, na qualidade da execucdo dos eventos institucionais e no fortalecimento das
competéncias da equipe que atua no setor, em conformidade com o objeto definido neste Termo de
Referéncia.

4 - FUNDAMENTAGAO LEGAL

e Art. 74, inciso lll, alinea "f" da Lei no 14.133/2021 e Instrucdo Normativa no 01/2010 — SLTI/MPOG, de
19 de janeiro de 2010 (que disp8e sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de
bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional);

e Instrucdo Normativa n° 01/2018 — TRE/PB (que regulamenta os procedimentos de contratagdo no
ambito deste TRE-PB).

5 - DOS QUANTITATIVOS E LOCAL:

Na hipbtese sob comento, a estimativa da quantidade aplica-se no que diz respeito ao namero de
participantes que, no presente caso, € de 01 servidor no total para o curso presencial na Cidade de Macei6
- Alagoas.

6 - REGIME DE EXECUCAO

6.1 - O regime de execucdo sera por inexigibilidade de licitacdo por meio de contratagdo direta, com
pagamento mediante nota de empenho.

7 - OBRIGAGCOES, RESPONSABILIDADE E ONUS DA CONTRATADA

A empresa contratada devera cumprir integralmente as disposi¢cfes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, no edital e no contrato, assumindo todas as obrigacdes, responsabilidades e 6nus necessarios
para a adequada execug¢éo do objeto.

Constituem deveres da contratada:
1) Execucéo adequada dos servigos conforme as especificagdes técnicas, prazos e condi¢oes
estabelecidas na contratacdo e programacao ofertada;

2) Disponibilizar mao de obra qualificada para a capacitag¢ao e, quando aplicavel, observando as
normas trabalhistas, previdenciarias, de seguranca e saude do trabalho;

3) Fornecer equipamentos, materiais, insumos e acessorios necessarios a execugao dos servicos,
em perfeitas condi¢des de funcionamento e seguranca, sem 6nus adicional para a Administracao;

4) Responder por quaisquer danos materiais ou pessoais decorrentes de agao, omissao, dolo ou
culpa de seus empregados, prepostos ou subcontratados, durante a execugdo dos servicos;

5) Garantir a conformidade com a legislagao vigente, incluindo normas de seguranga, higiene,
acessibilidade, meio ambiente, vigilancia sanitaria e demais exigéncias aplicaveis ao objeto contratado;

6) Manter durante toda a execucgéao do contrato as condi¢des de habilitacao e qualificagao exigidas
na licitacdo ou contratacao direta;

7) Submeter-se a fiscalizacdo da Administracdo, prestando todos os esclarecimentos solicitados e
atendendo as orienta¢des que visem ao fiel cumprimento do contrato;

8) Assumir integral responsabilidade por encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais, ndo cabendo qualquer vinculo ou responsabilidade ao TRE-PB;

9) Realizar a substituicdo imediata de equipamentos, materiais ou profissionais que apresentem
falhas, inadequagbes ou descumpram as orientacdes da Administracao;

10) Manter sigilo e confidencialidade sobre informagdes institucionais as quais tiver acesso em razéo da
execucgao contratual.



8- OBRIGACOES DO CONTRATANTE
8.1. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela empresa contratada;

8.2. Efetuar o pagamento quando da apresentacédo da Nota Fiscal pela empresa contratada, desde que
atendidas todas as obrigacBes previstas neste Termo de Referéncia, bem como as condicbes de
regularidade fiscal da empresa.

8.3. Encaminhar formalmente a demanda por meio de Ordem de Servico (OS), de acordo com 0s critérios
estabelecidos neste termo de referéncia

8.4. Receber o objeto fornecido pela Contratada que esteja em conformidade com a proposta aceita,
conforme inspecdes realizadas;

8.5. Aplicar a contratada as san¢des administrativas regulamentares e contratuais cabiveis;

8.6. Liquidar o empenho e efetuar o0 pagamento a contratada, dentro dos prazos preestabelecidos neste
termo;

8.7. Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o fornecimento da solugéo
contratada;

8.8. Fornecer todas as informagBes importantes e pertinentes ao referido pacto, em tempo habil, sem
gualquer forma de reserva ou censura.

9 - PREVISAO ORCAMENTARIA

9.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba -item de Despesa:
3.3.90.39.48.0022 - Servico de Selecéo e Treinamento.

9.2. A contratacao serd atendida pela seguinte dotacgéao:
| - Gestédo/Unidade: COEJE/SECATE
Il - Programa de Trabalho: Plano Anual de Capacitagdo 2025
Il - Elemento da Despesa: 339039 - Servico Terceiros - Pessoa Juridica
IV - Plano Interno: Plano Interno PB CAPEJE

10 - DO PRAZO CONTRATUAL

10.1 - Como se trata de contrato de execucado instantanea, a vigéncia do contrato se estendera até o
implemento do recebimento definitivo do objeto e consequente adimplemento pecunidrio por parte da
Administracao, podendo ter seus prazos de execucdo prorrogados nos termos da legislacdo correlata e a
critério da Administragéo.

11 - PUBLICO-ALVO

11.1 Servidores da Assessoria de Cerimonial (ASCER) e da Comissao de Cerimonial do TRE-PB.

12 - CARGA HORARIA

12.1 - Com fito de proporcionar um melhor aproveitamento do curso, este devera ter carga horéaria de 24
(vinte e quatro) horas, divididas em 03 dias de evento a fim de ndo ser um curso superficial, e, exatamente
por isso, ndo chegue a versar sobre decisdes relevantes acerca da matéria, ou mesmo um curso extenso,
gue venha a prejudicar a rotina de trabalho da unidade com a auséncia prolongada de servidores.

13 - PRAZO DE VIGENCIA

13.1 - O contrato tera vigéncia até a conclusdo do congresso contratado com expedicdo de do certificado
de participagéo.

14 - CERTIFICACAO



14.1. Os certificados de concluséo do treinamento serdo fornecidos pelo Comité organizador, fazendo jus
ao seu recebimento o aluno que participar de, no minimo, 75% das aulas.

15 - DO PRECO

15.1. Todas as despesas necessdrias a perfeita execucao do contrato (custos diretos e indiretos, inclusive
os resultantes da incidéncia de quaisquer impostos, taxas, contribuicbes ou obrigacdes trabalhistas,
fiscais, previdenciarias, transporte) devem estar incluidas nos precgos cotados.

15.3. O custo global da contratagdo € de R$ 1.680,00 (Hum mil seiscentos e oitenta reais),
conforme proposta apresentada pela empresa a ser contratada (2193264).

16 - PAGAMENTO

16.1. A Contratada devera emitir a fatura/nota fiscal em nome do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba —
CNPJ n. 06.017.798/0001-60. Endereco: Avenida Princesa Isabel, 201, Tambia, Jodo Pessoa/PB, CEP:
58020-911.

16.2. O pagamento sera efetuado a Contratada, por meio de Ordem Bancaria de Crédito (OBC), Ordem
Bancéria para Banco (OBB) ou Ordem Bancéria para Pagamento de Faturas com Cédigo de Barras, no
prazo de até 10 (dez) dias uteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da despesa, nos termos do artigo
7.° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n.° 77, de 2022.

16.2.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, no caso de contrataces decorrentes
de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n.°
14.133/2021.

16.3. O pagamento, em parcela Unica, sera realizado a partir do dia seguinte ao aceite e a certificacdo da
fatura/nota fiscal pelo gestor do contrato e a documentacao da contratada esteja regularizada. Por sua vez,
o aceite serd feito apds a conclusdo do treinamento no prazo e, caso a fatura/nota fiscal ndo tenha sido
apresentada e/ou a documentacdo ndo esteja regularizada, a contagem dar-se-4 somente a partir da
apresentacédo de todos os documentos necessarios a liquidacgéo.

16.4. Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto estiver pendente de liquidacdo qualquer
obrigacéo, ndo podendo este fato ensejar direito de reajuste de pre¢os ou de atualizacdo monetaria.

16.5. A Nota Fiscal/Fatura/Boleto Bancério com cédigo de barras, relativo(a) ao servigco efetivamente
prestado, devera ser encaminhada ao e-mail secate@tre-pb.jus.br até o ultimo dia do més do faturamento,
acompanhado da declaracéo de conta corrente prépria, na qual deseja receber o referido pagamento, com
a identificacdo da instituicdo financeira, nome e prefixo da agéncia correspondente.

17 - DAS INFRAGOES E SANGOES APLICAVEIS

17.1. Na ocorréncia das infracbes administrativas descritas adiante, poderdo ser aplicadas as sancoes
previstas no art. 156 da Lei n. 14.133/2021, na forma seguinte:

17.1.1. Adverténcia: pela cometimento da infracdo administrativa de dar causa a inexecucao parcial do
contrato, quando n&o se justificar a imposicao de penalidade mais grave;

17.1.2. Multa: de 5,0% (cinco por cento) a 30% (trinta por cento), de acordo com a gravidade da conduta,
do valor do contrato celebrado ou da obrigacéo inadimplida, aplicada ao responsavel por qualquer das
seguintes infragBes administrativas:

| - dar causa a inexecucgao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao funcionamento
dos servigcos publicos ou ao interesse coletivo;

Il - dar causa a inexecucao total do contrato;
lIl - ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

IV - ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

V - apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para a selecdo da proposta ou prestar
declaracao falsa durante a execucgédo do contrato;

VI - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;


https://sei.tre-pb.jus.br/sei/secate@tre-pb.jus.br

VII - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n. 12.846, de 1° de agosto de 2013.

17.1.3. Impedimento de licitar e contratar: quando nao se justificar a imposi¢cao de penalidade mais grave,
e impedir4 o responséavel de licitar ou contratar no &mbito da Administragdo Publica direta e indireta do
ente federativo que tiver aplicado a sancdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, por qualquer das
seguintes infracdes administrativas:

| - apresentar declaracdo ou documentacéao falsa exigida para a selecdo da proposta ou prestar declaracao
falsa durante a execucdo do contrato;

Il - praticar ato fraudulento na execucédo do contrato;
[l - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza.

17.1.4. Declaracdo de inidoneidade: sera aplicada quando justificada a imposi¢do de penalidade mais
grave que a sancao referida no item 17.1.3 desta secao e impedira o responsavel de licitar ou contratar no
ambito da Administracado Puablica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3
(trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, por qualquer das seguintes infracdes administrativas:

| - apresentar declaragdo ou documentacéo falsa exigida para a selecdo da proposta ou prestar declaracéo
falsa durante a execucdo do contrato;

Il - praticar ato fraudulento na execucao do contrato;
Il - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
IV - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n. 12.846, de 1° de agosto de 2013.

17.2. O procedimento e demais critérios para aplicacdo das sancdes estabelecidas no item 17.1 desta
secdo observardo as normas gerais da Lei n. 14.133/2021 e, ainda, aqueles estabelecidas em
regulamento por este Tribunal.

18 - DO CUMPRIMENTO DA LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS - LEI N° 13.709/2018.

18.1 - A CONTRATADA declara que tem ciéncia da existéncia da Lei Geral de Protecdo de Dados e se
compromete a adequar todos os procedimentos internos ao disposto na legislacdo com o intuito de
proteger os dados pessoais repassados pelo CONTRATANTE.

18.1 - Em atendimento ao disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados, o CONTRATANTE, para a
execucdo do servico objeto deste contrato, tem acesso a dados pessoais dos representantes da
CONTRATADA, tais como numeros do CPF e do RG, enderecos eletrbnico e residencial, e cépia do
documento de identificagéo.

18.1 - As partes obrigam-se a cumprir o disposto na Lei n° 13.709/2018 em relacdo aos dados pessoais a
que venham ter acesso em decorréncia da execucdo contratual, comprometendo-se a manter sigilo e
confidencialidade de todas as informacdes — em especial os dados pessoais e 0s dados pessoais
sensiveis —repassadas em decorréncia da execugdo contratual, sendo vedada a transferéncia, a
transmissao, a comunicacdo ou qualquer outra forma de repasse das informacgdes a terceiros, salvo as
decorrentes de obrigacfes legais ou para viabilizar o cumprimento do instrumento contratual.

18.1 - E vedada as partes a utilizacdo de todo e qualquer dado pessoal repassado em decorréncia da
execucdo contratual, para finalidade distinta daquela contida no objeto da contratacdo, sob pena de
responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

18.2 - A Contratada fica obrigada a comunicar ao Contratante, em até 24 (vinte e quatro) horas, a contar
da ciéncia do ocorrido, qualquer incidente de seguranca aos dados pessoais repassados em decorréncia
desta contratacdo e a adotar as providéncias dispostas no art. 48 da Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais.

18.3 - As partes responderdao administrativa e judicialmente na hipétese de causarem danos patrimoniais,
morais, individuais ou coletivos, aos titulares de dados pessoais repassados em decorréncia da execugéo
contratual, por inobservancia a Lei Geral de Protecédo de Dados.

18.4 - As partes obrigam-se a proceder, ao término do prazo de vigéncia, a eliminagdo dos dados pessoais
a que venham ter acesso em decorréncia da execucdo contratual, ressalvados 0s casos em que a
manutencdo dos dados por periodo superior decorra de obrigacédo legal.

18.5 - A CONTRATADA declara que tem ciéncia da existéncia da Lei Geral de Protecdo de Dados e se
compromete a adequar todos os procedimentos internos ao disposto na legislacdo com o intuito de
proteger os dados pessoais repassados pelo CONTRATANTE.



18.6 - Em atendimento ao disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados, o CONTRATANTE, para a
execucdo do servico objeto deste contrato, tem acesso a dados pessoais dos representantes da
CONTRATADA, tais como nimeros do CPF e do RG, enderecos eletrbnico e residencial, e cépia do
documento de identificacao.

18.7 - As partes obrigam-se a cumprir o disposto na Lei n° 13.709/2018 em relacdo aos dados pessoais a
gue venham ter acesso em decorréncia da execucdo contratual, comprometendo-se a manter sigilo e
confidencialidade de todas as informacdes — em especial os dados pessoais e 0s dados pessoais
sensiveis —repassadas em decorréncia da execucdo contratual, sendo vedada a transferéncia, a
transmissédo, a comunicacédo ou qualquer outra forma de repasse das informagdes a terceiros, salvo as
decorrentes de obrigacfes legais ou para viabilizar o cumprimento do instrumento contratual.

18.8 - E vedada as partes a utilizacdo de todo e qualquer dado pessoal repassado em decorréncia da
execucdo contratual, para finalidade distinta daquela contida no objeto da contratacdo, sob pena de
responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

18.9 - A Contratada fica obrigada a comunicar ao Contratante, em até 24 (vinte e quatro) horas, a contar
da ciéncia do ocorrido, qualquer incidente de seguranca aos dados pessoais repassados em decorréncia
desta contratacdo e a adotar as providéncias dispostas no art. 48 da Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais.

18.10 - As partes responderdo administrativa e judicialmente na hipétese de causarem danos patrimoniais,
morais, individuais ou coletivos, aos titulares de dados pessoais repassados em decorréncia da execucao
contratual, por inobservancia a Lei Geral de Protec¢édo de Dados.

18.11 - As partes obrigam-se a proceder, ao término do prazo de vigéncia, a eliminacdo dos dados
pessoais a que venham ter acesso em decorréncia da execucdo contratual, ressalvados os casos em que
a manutencédo dos dados por periodo superior decorra de obrigacao legal.

LUCAS DE MEDEIROS PEREIRA
ASSESSOR(A) DE CERIMONIAL
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