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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL

DFD - Documento de Formalizagdo de Demanda N° 107 / 2022
(CONTRATACOES GERAIS — excetuando-se area de TI)
<PREENCHER TODOS OS ESPACOS EM AMARELQO E APAGAR ESTA LINHA>

IDENTIFICACAO DA UNIDADE GESTORA E DEMANDANTE
g::::ie: Diregao-Geral ];je r::::::::l:n te: Assessoria de Comunicagio e Cerimonial
Responsavel pela Unidade Gestora: Responsavel pela Unidade D dante:
Hardy Waldschmidt Adriana Franco Candia
Diretor-Geral Asessora de Comunicag@o e Cerimonial
E-mail: E-mail:
Telefone: Telefone:

FORMALIZACAO DA DEMANDA
1. Exposicio da NECESSIDADE a ser atendida, juntamente com a JUSTIFICATIVA da contratacio de material ou servico
Necessidade: Servigo de cerimonial para auxilio no planejamento, organizagéo e execugio de duas solenidade de posse para a Gestdo 2023/2025 a serem realizadas nos
meses de janeiro e maio de 2023, para no maximo 188 pessoas, no Plenario do TRE-MS.

2. Descri¢io sucinta com especificacdes do objeto pretendido, com quantitativos, prazos de execuciio (ou entrega) e vigéncia
Objeto:

Quantidade:

Item 1 - cerimonial de posse da Gestdo 2023/2025 (data provavel 29/01/2023) - Desembargador Julizar Barbosa Trindade

Item 2 - decoragdo para a mesa de honra e ambiente da recepgdo (janeiro/23)

Item 3 - cerimonial de posse da Gestao 2023/2025 (data provavel 17/05/2023) - Desembargador Carlos Eduardo Contar
Item 4 - decoragdo para a mesa de honra e ambiente da recepcdo (maio/23)

Descritivo para os itens 1 e 3

—_

. prestar assessoria total aos organizadores do evento, em relagdo a todos os servigos necessarios como convites, mala direta, segurangas, roteiro,

orientagdes e outros;

atualizar as listas de autoridades convidadas do TRE-MS, envio dos respectivos convites, com coleta de aviso de recebimento e

controle/confirmagdo de presenga por email proprio;

distribuir os convites (gerais e individuais) aos diplomandos, conforme quantitativo de convidados destinado a cada um, com coleta de aviso de

recebimento;

repassar as orientagdes gerais aos empossandos;

planejar e detalhar a logistica de todos os profissionais contratados e suas atuagdes de acordo com solicitagdes do evento;

montar o cronograma do evento (detalhamento de toda a cerimdnia, mapa de palco e cadeiras da plateia;

conferir todos os servigos contratados: decoragdo, sonorizagdo, iluminagao, entre outros;

no dia do evento: supervisionar desde a montagem dos servigos e a entrega de tudo que foi contratado até o encerramento final;

orientar a imprensa em relagdo ao espago a ela reservado, bem como respectivo controle;

dispor no interior do espago da solenidade, orientar e/ou acompanhar as autoridades nos lugares, conforme demarcagéo prévia (reservados);

dispor no hall de entrada, recepgdo e orientagéio aos presentes sobre a acomodagdo, conforme mapa de lugares destinado as autoridades e demais

convidados;

. disponibilizar 6 (seis) recepcionistas, nas fungdes de registro de autoridades, e encaminhamento até os lugares reservados e apoio de palco;

13. disponibilizar um mestre de cerimonias com experiéncia em cerimonias piblicas e dominio de precedéncia, com desenvoltura para apresentacdo da
cerimonia;

14. disponibilizar uma coordenadora-geral da solenidade para cuidar dos detalhes da parte solene e cumprimento das regras protocolares e regimentais
do TRE-MS;

15. supervisionar, durante a recepcao, os seguintes itens: condigéo dos banheiros, limpeza do saldo, problemas de iluminag@o e climatizagdo;

16. estar disponivel para a solugdo das emergéncias e imprevistos no decorrer da programagao;

17. toda a equipe deve estar disponivel no local do evento com antecedéncia de duas horas do horario designado para o inicio do evento e permanecer no

local até finalizados todos os servicos, dependendo do horario de término da parte solene e fluxo de pessoas no ambiente da solenidade;
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Descritivo para os itens 2 e 4

1. providenciar decoragdo para a mesa de honra: arranjos de flores naturais adornando a frente da mesa de honra, 6 (seis) arranjos menores para as
imesas da recepcdo dos convidados e 6 (seis) pontos de iluminagdo para o ambiente da recepgéo.
Prazo de execugio: 12 meses

Vigéncia: anual

3. Alinhamento ao Planejamento Estratégico do TRE/MS

() Aperfeicoamento da Gestdo Administrativa e da Governanca Judiciaria |( ) Fortalecimento da Estratégia Nacional de TIC e de Prote¢io de Dados
( ) Aperfeicoamento da Gestdo Or taria e Fi ira (X) Fortalecimento do Processo Eleitoral

( ) Promogio da Sustentabilidade ( ) Sem alinhamento com o Planejamento Estratégico

( ) Aperfeicoamento da Gestio de Pessoas

4. Exposicio dos resultados a serem alcancados com a contratacio

Realizar as solenidades de posse da Gestdo 2023/2025, com adog¢do de normas do cerimonial publico.
|Atender aos participantes dos eventos (empossandos, autoridades, imprensa e publico convidado).

Decoragdo da mesa de honra e ambiente da recepgao nas duas solenidades de posse.

Itens 1 e 2: 29/01/2023

5. Data estimada para inicio do servico ou Entrega o material: Itens 3 e 4: 17/05/2023

6. A Contratacio esta inserida no Plano anual de contratacbes?
(X)) SIM - vide documento SEI n. 0002034-93.2022.6.12.8000 ID: 1196162

( )NAO

https://sei.app.tre-ms.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1337174&infra... 1/2
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Itens 1 e 2 R$: 7.000,00
7. Valor estimado ou Valor atualizado

Itens 3 e 4 RS 7.000,00

8. Indicac¢io do servidor que atuara como Integrante D dante (e substituto) da equipe de planej to, bem como do futuro Fiscal de Contrato
Integrante Demandante: Adriana Franco Candia Fiscal do Contrato:Adriana Franco Candia

Integrante Demandante Substituto: Heloisa Sllva Seraphim Fiscal Substituto do Contrato: Heloisa Silva Seraphim

9. Indica¢io da unidade técnica que detém conhecimentos especificos sobre o objeto da pretensa contratacio (podendo haver acumulac¢io de indicacio,
quando coincidir com a unidade d dante)

Unidade Técnica: Assessoria de Co9municagdo e Ceriomonial - ASCOM

10. Somente quando a unidade Técnica for a mesma da Demandante, também designar:
Integrante Técnico:Adriana Franco Céandia

Integrante Técnico Substituto: Heloisa Silva Seraphim

11.

Adriana Franco Canida/ Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial
Responsavel pela Formalizagdo da Demanda

Hardy Waldschmidt / Diretoria-Geral
Responsavel pela Unidade Gestora
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és!{; @ Documento assinado eletronicamente por HELOISA SILVA SERAPHIM, Técnico Judiciario, em 26/07/2022, as 11:48, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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