SEBRAE

ANEXO IV

1. FLUXO DO PROCESSO DA PRESTAGCAO DE SERVIGOS

1.1. A prestacdo de servigos para produgdo de eventos compreende 5 fases, conforme
descrito na tabela a seguir:

1. Reunido de briefing.

FASE 1 2. Atadereunido de briefing sobre o0 evento.

Planejamento do

evento 3. Cronograma Geral das agdes.
4. Organograma da equipe.
1. Locacédo do espaco.
2. Documentacéo para o evento.
3. Contratagao e Relacionamento com terceiros.
4. Avaliacdo do Manual do Expositor e ou do Manual do Evento e
providéncias para sua execugao.
5. Planejamento e controle da logistica de montagem.

FASE 2 6. Informacao ao SEBRAE/DF sobre o status das atividades ao longo do

Execucédo da processo de montagem.
montagem

7.

8.

9.

Controle de acesso ao local do evento.
Inspecéo de recebimento de produtos e servigos.

Monitoramento da montagem.

10. Verificagdo da Limpeza.

11. Realizacao de testes e inspecao final.

12. Relacao de profissionais que trabalhardo durante o evento.
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FASE 3

Operacao do evento|4.

. Treinamento da equipe.

Inspecdes antes do inicio do evento.
Controle de acesso durante o evento.

Monitoramento, medicéo e registro dos resultados encontrados durante
a operacao do evento.

5. Registro de ocorréncias.
6. Verificagdes e inspecdes no encerramento do evento.
1. Providéncias para desmontagem.

FASE 4 2. Monitoramento da desmontagem.

Execucédo da

desmontagem 3.

Registro de ocorréncias.

4. Limpeza/coleta de residuos e entrega do local.
1. Elaboragéo do Relatdrio final do evento com todos os dados, analises e
FASE 5 documentos pertinentes ao evento.
Pds-evento
2. Emissao da Nota fiscal.

1.2. FASE 1 - PLANEJAMENTO DO EVENTO

1.2.1. Reunido de briefing

1.2.1.1. A CONTRATADA deveré participar da REUNIAO DE BRIEFING com o Gestor do
Contrato, e outros profissionais, quando necessario, para tomar conhecimento das
demandas do evento.

1.2.2. Ata de reunido de briefing sobre o evento

1.2.2.1. Quando solicitado pelo SEBRAE/DF, a CONTRATADA devera elaborar ATA DE
REUNIAO de briefing, abordando todos os itens tratados, prazos e agdes definidas. Como
a definicdo do espaco é de alta relevancia para a tomada de deciséo, a cotagdo do espago
deve ser providenciada em até 3 (trés) dias Uteis apos a reunido de briefing, possibilitando
0 estabelecimento de acdes para a realizacdo do evento.
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1.2.3. Cronograma Geral das agdes

1.2.3.1. Quando solicitado pelo SEBRAE/DF, a CONTRATADA devera elaborar um
CRONOGRAMA GERAL DE AGCOES para cada uma das fases do evento, apontando os
responsaveis, o prazo previsto para realizacdo das acdes e sinalizacao do status das agdes.

1.2.4. Organograma da equipe
1.2.4.1. ACONTRATADA devera elaborar uma relagdo de recursos humanos que o compoe
a equipe de trabalho, com comprovada capacitagéo e experiéncia anterior em eventos de

porte compativel e dados de contato (telefone fixo, celular e e-mail).

1.3. FASE 2 - EXECUGCAO DA MONTAGEM

1.3.1. Locacéo de espacos
1.3.1.1 E prerrogativa do SEBRAE/DF indicar espacos fisicos para o local de realizagdo do
evento. O SEBRAE/DF escolheréa o local do evento que reflita a melhor relagado custo-

beneficio e 0 bom desempenho do evento.

1.3.1.2 O SEBRAE/DF se reserva o direito de rejeitar qualquer opgdo de espacgo
apresentada, quando ela estiver em desacordo com as suas necessidades.

1.3.1.3 Para garantia de reservas e locagOes de espacos, o SEBRAE/DF devera emitir
Ordem de Servigo especifica, com as informacgbdes do evento.

1.3.1.4 Todas asreservas e locagOes de espacos e servigos acordadas durante a vigéncia
do contrato poderao ser pagas adiantadas, no caso de assim ser exigido pelo fornecedor
do espaco.
1.3.1.5 Para o fornecimento de espaco para eventos a CONTRATADA devera apresentar
no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis apods o envio de solicitagcdo pela Gestora do
Contrato, nominimo, trés cotagbes de locais disponiveis que contenham as caracteristicas
necessarias a realizagcado do evento, discriminando os itens inclusos em cada local, bem
como outros requisitos especificados pelo SEBRAE/DF, tais como:

a) Regido do DF ou fora. De acordo com a necessidade do SEBRAE/DF,;

b) Disponibilidade de data e horario;

c) Metragem;

d) Prazo limite para confirmacao da reserva;

e) Necessidade de pagamento antecipado para blogueio ou reserva do espaco;
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f) Valor total da locacéo;

g) Condicdes de atender ao servico demandado em termos de tematica e estratégicas
do evento;

h) Adequacéao ao perfildo publico (diretores, liderancas, empresarios, empreendedores
individuais, produtores rurais, estudantes...) em termos de conforto aos participantes;

i) Climatizacéo;
j) Condigbes fisicas e estruturais adequadas as demandas de infraestrutura para
montagem de equipamentos, sonorizacdo, iluminacdo e demais materiais que
compbem as necessidades dos eventos.
1.3.1.6 Quando o espaco escolhido pelo SEBRAE/DF tiver fornecimento exclusivo de itens
constantes na PLANILHA DE ITENS, e o SEBRAE/DF entender gue o custo-beneficio destes
itens ¢ satisfatorio, a CONTRATADA devera locar o espaco, incluindo os itens de
fornecimento exclusivo.
1.3.1.7 Conforme a complexidade e necessidade especifica de cada evento, o periodo de
locacéo do espacgo podera abranger o periodo de montagem, realizagcdo e desmontagem,

mediante aprovacao prévia do SEBRAE/DF.

1.3.1.8 Os espacos a serem locados estdo relacionados abaixo. Excepcionalmente,
outras opgoes de espacos nao especificados poderédo ser demandadas pelo SEBRAE/DF:

a) Auditorio

b)  Sala modulavel

c) Saladeapoio

d) Secretaria

e) Saladelmprensa

f)Area para credenciamento

g)  Areaparaalimentacéo

h)  Area para montagem de exposicéo/Feira
i)Area para apresentacgées culturais

j)Area para camarim
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k) Area para shows

\)Sala VIP

m) Sala para reunido executiva

n)  QOutros
1.3.1.9 A CONTRATADA devera verificar se o espacgo atende ao tipo de montagem
adequada a cada evento: formato auditério, espinha de peixe, “U”, banquete, coquetel,
entre outros, de acordo com o perfil do evento ou conforme especificado. Os saldes
deverdo possibilitar mudancas de layout, de acordo com as necessidades dos eventos
mantendo-se as condi¢des de preco e capacidade estabelecidas.
1.3.1.10 Osespacos deverdo ser previamente visitados pela CONTRATADA, podendo ser
acompanhada de um responsavel do SEBRAE/DF, a fim de verificar a adequacéo e as

condicdes deles.

1.3.1.11 Para o espaco ser apresentado ao SEBRAE/DF, a CONTRATADA devera vistoriar
os itens abaixo e informar por escrito ao Gestor deste contrato a situagéao:

a) Alvara de licenca de funcionamento, seguro e vigildncia sanitaria.

b) Autorizacdo de vistoria do corpo de bombeiro.

c) Facilidade de acesso a aeroportos, rodovias, vias principais.

d) Servigos de transporte publico proximo ao local do evento.

e) Elevadores e/ourampas de acesso para pessoas portadoras de deficiéncia fisicas.
f)AcUstica adequada para o ambiente / evento.

g) Capacidade maxima de pessoas sentadas e em pé.

h) Localizagdo das saidas de emergéncia.

i)Sanitarios suficientes.

j)Sanitarios para portadores de deficiéncia fisica.

k) Itens inclusos na locacao: equipamentos, mobiliarios, artigos decorativos, entre
outros.

|)Outros requisitos especificos para o evento.
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1.3.1.12 Ositens que jafazem parte da composicao do preco cobrado pelo espago, como
por exemplo, equipamentos, mobiliarios, artigos decorativos, entre outros, deverao ser
testados quanto a qualidade e funcionamento para utilizagdo no evento e nao fardo parte
da composicao dos itens a serem pagos pelo SEBRAE/DF. A utilizacdo e conservacao dos
mesmos sdo de responsabilidade da CONTRATADA. O SEBRAE/DF podera solicitar a
retirada dos itens, caso verifigue que ndo ha necessidade de utilizacéo.

1.3.1.13 Regularmente, a montagem do evento devera ser finalizada com no minimo 6
(seis) horas de antecedéncia ao horario de inicio do evento. No caso de eventos com
apresentagoes artisticas ou atividades que necessitem de ensaio prévio, os integrantes
deverao ter acesso ao local antecipadamente. Eventos que tem inicio previsto para parte
da manha deverao ser entregues no dia anterior. Excepcionalmente, o SEBRAE/DF podera
estipular prazos diferenciados na Ordem de Servigo do evento.

1.3.1.14 A CONTRATADA deve realizar a limpeza e o recolhimento de lixos e insumos dos
espacos locados obedecendo ao prazo limite de montagem, (6 horas de antecedéncia ao
inicio do evento) assim como a limpeza geral apds o evento, sem 6nus adicional para o
SEBRAE/DF.

1.3.1.15 Desmontagem devera ser iniciada imediatamente apds o término do evento ou
conforme cronograma especifico de cada evento.

1.3.2. Documentagao para o evento

1.3.2.1. A CONTRATADA devera solicitar quando necessario o apoio dos servigos de
utilidade publica, incluindo o Corpo de Bombeiros e providenciar junto aos 0rgaos
competentes, todos os documentos necessarios para a realizagdo dos eventos (tais como:
licencas, alvards, seguro, autorizagbes pertinentes, ART - Anotacado de Responsabilidade
Técnica, taxa de Ecad etc., conforme legislagao vigente).

1.3.2.2. A CONTRATADA devera providenciar todas as informagdes pertinentes ao seguro
do evento, preenchendo os formularios pertinentes, e encaminhar para o Gestor do Contrato.

1.3.3. Contratagéo e Relacionamento com terceiros

1.3.3.1. A CONTRATADA devera assegurar, através de consulta prévia, que as empresas a
serem contratadas estdo legalmente aptas a oferecer os servigcos conforme especificado pelo
SEBRAE/DF e que estdo em dia com as suas obrigacdes tributarias e trabalhistas.

1.8.3.2. A CONTRATADA devera definir claramente o escopo de fornecimento, para as
empresas subcontratadas, especificando todos o0s requisitos de entrega e pos entrega
(prazos, quantidades, qualidade, caracteristicas, condi¢des, requisitos de montagem e
desmontagem, garantias etc.) de modo a evitar mal-entendidos e atender a demanda do
SEBRAE/DF.
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1.3.3.3. A CONTRATADA, durante a vigéncia do contrato, devera arquivar 0S escopos e

propostas de cada servico de terceiros contratados para o evento e prover acesso ao
SEBRAE/DF, sempre que solicitado e para fins de auditoria.

1.3.3.4. A CONTRATADA devera supervisionar 0s servicos de terceiros contratados para o
evento para garantir que foram realizados de acordo com o escopo do contrato, respeitando
os requisitos do SEBRAE/DF dentro do prazo determinado.

1.3.3.5.  ACONTRATADA devera fazer a interface entre as necessidades do evento com o0s
orgaos publicos, a saber: Policia Militar; Corpo de Bombeiros; dentre outros, fornecendo o tipo
de acontecimento e o nUmero previsto de pessoas, quando o tipo de evento demandar.

1.3.3.6. A CONTRATADA devera solicitar o reforgo da policia militar para os eventos de
grande concentragcdo de publico e eventos localizados em parques, pragas ou vias publicas
Ou gue impactem no transito local.

1.3.3.7. De acordo com as informacgodes prestadas pelo SEBRAE/DF, ou quando aplicavel,
a CONTRATADA devera passar para os orgaos competentes o fluxograma de operagao do
evento que impacta diretamente os servigos publicos para que possam prestar o auxilio
necessario ao bom funcionamento do evento, tais quais, mas ndo limitados a:

a) Informacéao de expectativa de volume de publico previsto nas locagdes, com horarios
de pico;

b) Informacao de horarios de montagem e desmontagem e possiveis solicitagdes de
excegoes em relacao a circulacéo de veiculos de grande porte na cidade e especialmente

no entorno do espaco de realizagdo do evento;

c) Solicitagdes adicionais de servigo de seguranca no entorno do espaco de realizagao
do evento;

d) Informacéo sobre o local do evento;
e) Informacdes pertinentes ao cerimonial para autoridades e areas de acesso restrito.
1.3.3.8. A CONTRATADA devera ser a integralizadora dos servigos providos por terceiros,

sejam eles contratados pela propria CONTRATADA ou pelo SEBRAE/DF, visando o bom
funcionamento dos eventos.
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1.3.4. Avaliagdo do Manual do Expositor e ou do Manual do Evento e providéncias para sua
execucgao.

1.8.4.1. Quando solicitado pelo SEBRAE/DF, a CONTRATADA devera avaliar o Manual do
Expositor e ou do Manual do Evento desenvolvido pelo SEBRAE/DF, podendo sugerir
alteracOes pertinentes para a melhor operacionalizagdo do evento e do atendimento aos
expositores, bem como sugerir inclusdo e/ou buscar a ampliagdo das agbes voltadas a
sustentabilidade.

1.3.4.2. A CONTRATADA devera fiscalizar o cumprimento das normas constantes do
Manual do Expositor e ou Manual do Evento durante a montagem, opera¢do e desmontagem
do evento.

1.3.5. Planejamento e controle da logistica de montagem

1.3.5.1. A CONTRATADA devera planejar, operar e controlar o fluxo de Materiais, produtos,
servigos e informacdes pertinentes ao evento, integrando e racionalizando as ac¢des a fim de
que todos os itens inerentes ao evento estejam disponiveis, adequados e no ponto de uso
antes do inicio da operacgéo do evento.

1.3.5.2.  Disponibilizar durante o periodo de montagem e/ou realizagédo, todos 0s manuais
deinstrucdes de equipamentos utilizados no evento em questao, para que sejam consultados
tanto pela CONTRATADA qguanto pelo SEBRAE/DF, facilitando o entendimento as questdes de
operacionalizacédo, funcdes e potencias.

1.3.5.3. Fornecer sempre que solicitado pelo SEBRAE/DF, projeto do evento com planta
baixa e perspectiva em 3D, contendo no minimo 03 (trés) prospeccbes de imagem. Os
projetos de itens que serdo construidos deverdo ser apresentados em 3D em forma de
apresentacgao, e ainda, deverao ter responsavel técnico responsavel pela construcéo dele,
com nome e registro de conselho.

1.3.5.4. Assim como toda documentagao necessaria para realizagao do evento.

1.3.6. Informagéo ao SEBRAE/DF sobre o status das atividades ao longo do processo de
montagem

1.8.6.1. A CONTRATADA devera manter disponivel para acesso do SEBRAE/DF o PLANO
DE ACOES PARA PRODUGCAO DO EVENTO atualizado, indicando o status das agdes previstas.

1.3.6.2. O SEBRAE/DF podera solicitar a CONTRATADA a participagcdo em reunioes, a
qualguer momento, para esclarecimentos acerca do andamento das acdes previstas para
realizacdo do evento.
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1.3.7. Controle de acesso ao local do evento

1.3.7.1. Baseado nos requisitos preestabelecidos pelo SEBRAE/DF e pelo Manual do
Expositor ou Manual do Evento, cabera a CONTRATADA controlar, permitir ou restringir o
acesso de pessoas ao evento.

1.3.7.2. A CONTRATADA deverd, guando especificado pelo SEBRAE/DF, prover o ndmero
de crachas ou pulseiras de acesso diario para equipe de expositores e de fornecedores
contratados visando controlar o acesso ao local do evento, durante a montagem e operacao
do evento.

1.3.7.3. A CONTRATADA devera instituir cronograma de entradas e saidas, objetivando o
melhor fluxo possivel e controle de acesso de pessoal e material dos expositores,
fornecedores relacionados diretamente aos servigos objeto de sua contratacéo, nas areas de
carga e descarga do espaco do evento, durante a montagem, operagdo e desmontagem do
evento e quaisquer outros envolvidos no periodo. O cronograma deve conter o detalhamento
de restricdes de horario e areas, indicar a documentacgao legal necessaria e a ser recolhida
para a permanéncia do expositor no local do evento, bem como para fins de fiscalizacdes e
legalizagcdo do evento, baseados nos requisitos preestabelecidos pelo SEBRAE/DF. Este
cronograma deve ser disponibilizado aos envolvidos com o evento no SEBRAE/DF, incluindo a
empresa de seguranca contratada, e quando aplicavel a Policia Militar, Bombeiros e demais
orgaos facilitadores no processo de controle de acesso.

1.3.8. Inspegéo de recebimento de produtos e servigos

1.3.8.1.  ACONTRATADA devera inspecionar todos os produtos e servigos contratados para
realizacao do evento, verificando se os requisitos especificados pelo SEBRAE/DF estédo sendo
atendidos antes de sua aceitagdo. Diante de situagdes nao conformes, cabera a
CONTRATADA tomar todas as providencias necessarias para que 0s requisitos especificados
sejam atendidos.

1.3.9. Monitoramento da montagem

1.3.9.1. A CONTRATADA devera monitorar todo o processo de montagem do evento,
verificando a adequacéo da execucdo de cada uma das atividades requeridas, a fim de
garantir que os requisitos sejam atendidos e que corregbes e ajustes necessarios sejam
realizados a tempo do inicio do evento.

1.3.9.2. A CONTRATADA devera prever as atividades de monitoramento. Registros do
monitoramento da montagem devem ser mantidos acessiveis ao SEBRAE/DF.

1.3.10. Verificacdo da Limpeza
1.3.10.1. A CONTRATADA devera prever a verificacao da limpeza da infraestrutura completa

do evento. Registros da verificacdo da limpeza da infraestrutura completa do evento devem
ser mantidos acessiveis ao SEBRAE/DF.
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1.3.11. Realizagcdo de testes e inspecéao final

1.3.11.1. A CONTRATADA devera prever a realizagéo de testes necessarios para garantir o
perfeito funcionamento dos equipamentos e sistemas contratados. Registros da realizacdo
dos testes, seus resultados e agbes necessarias devem ser mantidos acessiveis ao
SEBRAE/DF. Os equipamentos deverao estar ligados e testados pelo menos 2h (duas horas)
antes do inicio do evento.

1.3.11.2. A CONTRATADA devera prever a inspegao final da adequacgao da infraestrutura
completa do evento. Registros da inspecéao final da adequacéao da infraestrutura completa do
evento devem ser mantidos acessiveis ao SEBRAE/DF.

1.3.12. Relagdo dos profissionais que trabalhardo durante o evento
1.3.12.1. ACONTRATADA devera enviar para a SEBRAE/DF em um prazo de 1 (um) dia antes
do inicio do evento, uma planilha de RH contendo nome completo, RG ou CPF, telefone,

espaco ocupacional no evento e a carga horaria para cada evento.

1.4. FASE 3-OPERAGCAO DO EVENTO

1.4.1. Treinamento da equipe

1.4.1.1. A CONTRATADA deve prover treinamento para todo pessoal da equipe antes do
inicio das atividades de operagéo do evento, e acompanhar a execugao das atividades para
verificar a eficacia dos treinamentos.

1.4.2. Inspecdes antes do inicio do evento.

1.4.2.1. A CONTRATADA deve preparar um check list para verificar se todos 0s requisitos
necessarios para o inicio do evento estao atendidos e tomar as providéncias necessarias
imediatamente, caso ndo estejam atendendo integralmente.

1.4.3. Controle de acesso durante o evento.

1.4.3.1. E de responsabilidade da CONTRATADA gerenciar o controle de acesso de
autoridades ao evento nas areas de recepc¢ao e estacionamento previamente definidos.

1.4.3.2. Caberda a CONTRATADA providenciar junto aos expositores e fornecedores, as
listas das pessoas que comporao a equipe e que, obrigatoriamente deverao ser identificadas,
bem como a documentacao legal, exigida para expositores e fornecedores, necessaria para a
permanéncia no espacgo do evento e para fins de fiscalizagdes e legalizacdo do evento, bem
como seguro de Acidentes Pessoais para aqueles que atuardo no espaco do evento.
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1.4.4. Monitoramento dos resultados durante a operagao do evento

1.4.4.1. E de responsabilidade da CONTRATADA monitorar a operacéo do evento, tanto
relacionada aos prestadores de servigos, quanto aos diversos aspectos do evento, de acordo
com o interesse do SEBRAE/DF. Incluindo:

a) Aoperagao das empresas concessionarias para os servigos de alimentos e bebidas;

b) A montagem estrutural, sistemas de seguranca, energia, comunicacao, internet,
informatica etc.;

c) A qualidade dos servigcos de limpeza, abastecimento e higiene de areas comuns e
todos os quiosques e pragas gastrondmicas, observando o cumprimento de diretrizes do
organizador do evento, especialmente quanto a gestdo dos residuos sodlidos e
recomendacoes relativas a produtos quimicos utilizados na limpeza;

d) A atuacdo adequada dos profissionais da equipe operacional, controle de horarios de
chegada, saida e intervalos e trocas de turnos.

1.4.5. Registro de ocorréncias durante o evento.

1.4.5.1. A CONTRATADA devera registrar toda e qualquer ocorréncia ao longo do evento,
tomar as providéncias necessarias, e comunicar ao SEBRAE/DF sempre que o fato for
relevante ou as agdes necessarias fugirem de sua algada.

1.4.5.2. Verificagbes e inspecdes no encerramento do evento.

1.4.5.3. Ederesponsabilidade da CONTRATADA inspecionar toda a estrutura do evento no
encerramento das atividades do dia, registrar todas as ocorréncias, providenciar todos os
reparos necessarios. Inspecionar os servigos de higiene, limpeza, abastecimento e gestdo dos
residuos sélidos. Fechar ou acompanhar o fechamento do espaco.

1.5. FASE 4 - EXECUCAO DA DESMONTAGEM

1.5.1. Providéncias para desmontagem

1.5.1.1. A CONTRATADA devera orientar a todos envolvidos na desmontagem do evento
sobre o fluxo de atividades e os horarios de entrada e saida. Na desmontagem, retirar todo
e qualguer material e/ou infraestrutura montada e instalada no espac¢o do evento no prazo
estabelecido, nado responsabilizando o SEBRAE/DF por atrasos e quaisquer outros
incidentes.
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1.5.2. Monitoramento da desmontagem

1.5.2.1. A CONTRATADA devera monitorar as entradas e saidas, objetivando o melhor fluxo
possivel e controle de acesso de pessoal e material dos expositores e fornecedores
relacionados diretamente aos servicos objeto de sua contratacdo, nas areas de carga e
descarga do espaco do evento, durante a desmontagem do evento, conforme cronograma,
com o detalhamento de restricbes de horario e areas, indicando a documentacéo legal
necessaria a ser recolhida quando aplicavel.

1.5.3. Registro de ocorréncias durante a desmontagem
1.5.3.1. A CONTRATADA devera registrar toda e qualguer ocorréncia na desmontagem do
evento, tomar as providéncias necessarias, e comunicar ao SEBRAE/DF sempre que o fato for
relevante ou as agdes necessarias fugirem de sua alcada.

1.5.4. Limpeza/coleta de residuos e entrega do local

1.5.4.1. A CONTRATADA deveré providenciar a limpeza, coleta de residuos e entrega do
local, observando os requisitos de sustentabilidade e especifica¢gdes do espaco locado.

1.6. FASE 5 - POS-EVENTO

1.6.1. Elaboragao do Relatério Final do evento
1.6.1.1. O Relatdrio Final do evento deve contemplar:

a) Dados do evento —nome do evento, ordem de servigo do evento, datas, hora e o local
do evento, Gestor e Unidade do SEBRAE/DF demandante do evento, conceito do evento;
visdo do evento; misséo; objetivos do evento; partes interessadas no evento;

b) Relacdo de fornecedores e prestadores de servicos que atuaram no evento, o objeto
do fornecimento, nome do responsavel, CNPJ ou CPF, telefones de contato e, quando
solicitado pelo SEBRAE/DF comprovantes de pagamento (quando ja efetuados). Em caso
de pagamentos a fornecedores em datas posteriores a entrega do referido relatério, os
comprovantes faltantes deverao ser entregues apds pagamento destes.

c) Desempenhoem relagdo ao cumprimento de prazos das acdes do plano de operacéo
do evento.

d) Acdesde Sustentabilidade do evento—Desempenho e oportunidade de melhorias para
0s proximos eventos e atendimento aos requisitos de acessibilidade do evento.

e) Ocorréncias.

f) Relag&o de documentos elaborados pela CONTRATADA ou recebido do SEBRAE/DF,
em sua ultima verséo.
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g) Documentos, licencas, alvaras, seguros e autorizagdes pertinentes, para realizacdo do
evento.

h) Relato das licdes aprendidas.
i)  Fotos para comprovacao dos servicos, produtos e equipe.
i) Orelatdrio devera ser datado e assinado pela CONTRATADA.

k) Outros relatorios, decorrentes dos eventos realizados poderéo ser solicitados.

1.6.2. Emissao da Nota fiscal

1.6.2.1.

Emissédo da Nota fiscal, mediante analise de adequacéo e aprovacao do relatério
final.



