
INSTITUTO NACIONAL DA MATA ATLÂNTICA
 
 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA

 

PREVISÃO LEGAL

Instrução Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, emitida pela Secretaria de Gestão do
Ministério da Economia.
 

Art. 21. Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratação consistem nas
seguintes atividades:
I - elaboração do documento para formalização da demanda pelo setor requisitante do
serviço, conforme modelo do Anexo II
 

Instrução Normativa nº 40, de 22 de maio de 2020, emitida pela Secretaria de Gestão
do Ministério da Economia.
 
 

Art. 7º Com base no documento de formalização da demanda, as seguintes
informações deverão ser produzidas e registradas no Sistema ETP digital(...)

 

IDENTIFICAÇÃO DA ÁREA REQUISITANTE DA DEMANDA

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto): Divisão de Ciências - DICIE

Responsável pela Demanda: Alba
Lívia Tallon Bozi Matrícula/SIAPE: 1342556

E-mail: dicie@inma.gov.br Telefone: (27) 3259-1182

 

IDENTIFICAÇÃO DA DEMANDA

Contratação de serviços de organização do evento "Semana da Mata Atlântica de Santa Teresa” do .Instituto Nacional da Mata
Atlântica, conforme detalhamento abaixo:

Item Quantidade
Unidade

de
Medida

DETALHAMENTO DO OBJETO

Contratação de serviços para organização do evento "Semana da Mata Atlântica de Santa
Teresa” a ser realizado na sede do INMA, nos dias 27, 28 e 29 de maio de 2022, com
fornecimento de materiais e serviços detalhados abaixo:
Serviços a serem fornecidos:
Serviço de divulgação do evento junto a instituições públicas e privadas, e demais
instituições de interesse para o evento e comunidade em geral.
Serviço de divulgação do organização da cerimônia e abertura do evento no dia 27 de
maio de 2022 a partir das 18h00, na sede do INMA (Auditório Augusto Ruschi).
Serviço de divulgação do organização da Mostra de Ciências da Mata Atlântica nos dia 28 e
29 de maio de 2022.
Serviço de produtoção de eventos – 01 serviço contendo;
01 auxiliar de produção;
01 auxiliar técnico operacional;
01 tela de projeção retratil/portatil para exibição de videos institucionais durante a
cerimonia de abertura do evento;
01 eletricista;
01 técnico de som;
01 operador de equipamentos de som, projeção e outras mídias;
Serviço de sonorização contendo: 01 mesa de som digital, 02 caixas de som e retorno de
palco;
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1 1
Serviço

 

Serviço de iluminação cênica para apresentação cultural;
Serviço de recepção com 02 recepcionistas;
Registro fotográfico de todo o evento, com fornecimento de midia das imagens;
Serviço de mestre de cerimonia para o evento;
Serviços graficos contendo:
40 cartazes relativo a divulgação do evento em papel A2/colorido 46X64 cm/150g/coche
fosco;
100 credenciais para identificação dos participantes nos expositores/estandes do evento
tamanho minimo de 09 x 15 cm /com acabamento perfurado e cordão de poliester em
papel cartão 180g colorido;
500 kits de impresos para oficinas ludico-educativas com o tema Mata Atlantica,
confeccionado em papel cartão 02 circunferencias no tamanho maximo de 12 cm de
diametro, impressas 180g colorido;
Serviço de coordenação de oficinas ludico-educativas contendo 01 oficineiro e 04 auxiliares
de oficina;
Serviço de ornamentação com:
02 arranjos florais suspensos em pedestais para o palco do Auditório;
02 arranjos florais suspensos em pedestal para o hall do Auditório;
01 arranjo de mesa de assinaturas;
02 arranjos florais suspensos em pedestal para a mesa da area de vivencia do Auditório;
Servido de fornecimento de atividade cultural podendo ser apresentação musical com
duração minima de 02 horas;
Servido de transmissão simultânea para o canal do INMA do YouTube da cerimonia de
abertura do evento;
Serviço de edição de vídeo com depoimentos de nomes de referência da Mata Atlântica;
Material para oficinas:
200 unidades de cola em bastão:
10 pacotes de palito de churrasco contendo 100 unidades cada;
300 unidades de fia adesiva colorida, cores: vermelho, amarelo, verde, azul e branco;
100 unidades de tesoura escolar com ponta arredondada;

 

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO, CONSIDERANDO O
PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

Objetivo
Estratégico:

A contratação está de acordo com o planejamento estratégico,
compreendendo despesas com eventos de interesse do INMA. 

Objetivo Setorial: Contratação de serviço de transporte para evento no Instituto
Nacional da Mata Atlântica.

Justificativa:

O Dia da Mata Atlântica é comemorado no dia 27 de maio, data relevante para o
calendário do Instituto Nacional da Mata Atlântica (INMA), seu foco de atuação,
explícito em seu nome, e para o município de Santa Teresa/ES, onde está sediado.

Para celebrar a data, o INMA está organizando a “Semana da Mata Atlântica de
Santa Teresa”, com o objetivo de promover reflexões sobre a conservação desse
importante bioma.

QUANTIDADE A SER CONTRATADA

O objeto do presente processo é a escolha da proposta mais vantajosa para
contratação de Serviço de Transporte, conforme descrição
e quantidades estabelecidas nos autos do documento (IDENTIFICAÇÃO DA
DEMANDA).  

 

PREVISÃO DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A PRESTAÇÃO DOS
SERVIÇOS OU AQUISIÇÃO

A execução deverá ser efetivada nos dias e horários descritos no item
"IDENTIFICAÇÃO DA DEMANDA".
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INDICAÇÃO DO MEMBRO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO E SE NECESSÁRIO
O RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO

Membro da equipe de planejamento: Matrícula SIAPE:

Alba Livia Tallon Bozi 1342556

Membro suplente da equipe de
planejamento: Matrícula SIAPE:

  

Responsável pela fiscalização técnica: Matrícula SIAPE:

Leandro Meneguelli Biondo 1033281

Responsável pela fiscalização
administrativa: Matrícula SIAPE:

Célio Lopes Rozado 1897219

Responsável pela fiscalização
setorial: Matrícula SIAPE:

  

 

ENCAMINHAMENTO DA ÁREA REQUISITANTE

Em conformidade com o art. 21, II da IN MP 05/2017, encaminha-se à Coordenação
de Licitações, Compras e Contratos para providências.

 

ASSINATURA

1. Este documento deverá ser assinado por todos os servidores indicados para a
equipe de planejamento e para a fiscalização.

2. Este documento deverá ser assinado pela autoridade competente da unidade
requisitante

3. Quando o pedido advier da CGRL, deverá ser enviado para ciência do
Coordenador-Geral de Recursos Logísticos- CGRL.

Referência: Instrução Normativa SEGES/MPDG nº 05, de 26 de maio de 2017, Anexos
da IN nº 5/2017 - Anexo II

Documento assinado eletronicamente por Leandro Meneguelli Biondo,
Chefe de Divisão de Ciências, em 23/05/2022, às 10:27 (horário oficial de
Brasília), com fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
Documento assinado eletronicamente por Alba Lívia Tallon Bozi, Analista
em Ciência e Tecnologia, em 23/05/2022, às 14:20 (horário oficial de
Brasília), com fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
Documento assinado eletronicamente por Célio Lopes Rozado, Chefe de
Divisão de Planejamento e Gestão, em 23/05/2022, às 14:28 (horário
oficial de Brasília), com fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.mctic.gov.br/verifica.html, informando o código verificador
9868085 e o código CRC 8F1E5691.
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Referência: Processo nº 01239.000133/2022-79 SEI nº 9868085
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INSTITUTO NACIONAL DA MATA ATLÂNTICA

 

ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR

 

 

1.  Informações Básicas
01239.000133/2022-79
 
2. Objeto
2.1 Contratação de serviços de organização do evento "Semana da Mata Atlântica
de Santa Teresa” a ser realizado na sede do INMA, nos dias 27, 28 e 29 de maio de
2022, com fornecimento de  materiais e serviços necessários.
 
3. Descrição da necessidade
3.1 O Dia da Mata Atlântica é comemorado no dia 27 de maio, data relevante para
o calendário do Instituto Nacional da Mata Atlântica (INMA), seu foco de atuação,
explícito em seu nome, e para o município de Santa Teresa/ES, onde está sediado.
3.2 Para celebrar a data, o INMA está organizando a “Semana da Mata Atlântica
de Santa Teresa”, com o objetivo de promover reflexões sobre a conservação
desse importante bioma.
3.3 Dessa forma, para dar suporte as ações de pesquisa, extensão e
administrativas do INMA, por meio da promoção e organização de eventos, já que
o Instituto não dispõem de todos os equipamentos e serviços necessários que
atendam as expectativas tanto dos participantes quanto dos organizadores, faz-se
necessária a contratação de empresa especializada. Trazendo assim eficiência na
organização, economia de tempo, otimização dos recursos e maior
profissionalismo na execução dos acontecimentos.
 
4. Área requisitante

Área Requisitante Responsável

Divisão de Ciência Alba Lívia Tallon Bozi

 
5.  Descrição dos Requisitos da Contratação
5.1 O serviço a ser contratado tem como objetivo dar suporte ao evento "Semana
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da Mata Atlântica de Santa Teresa", promovido pelo Instituto Nacional da Mata
Atlântica nos dias 27 , 28 e 29 de maio de 2022, na sede do INMA. A prestação do
serviço deverá estar em conformidade com as especificações mínimas informadas
no Item 8 do Estudo Técnico Preliminar e atender a todas as disposições legais e
regulamentares dos órgãos fiscalizadores e de controle. Além de atentar-se aos
princípios básicos de sustentabilidade.
 
6.   Levantamento de Mercado
6.1 Para a obtenção dos preços de referência para a contratação em questão,
foram utilizados como parâmetros os preços praticados pela administração,
conforme dispõe o Artigo 23 da Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021 e Art. 5º   da
Instrução normativa SEGES /ME nº 65 de 07 de Julho de 2021.
6.2 Conforme previsto no  Art. 6º  da Instrução normativa SEGES /ME nº 65 de
07 de Julho de 2021 a metodologia  utilizada  para obtenção do preço de
referencia foi o menor valor obtido nas pesquisas de mercado apresentadas. 
 
7.  Descrição da solução como um todo
7.1  Analisando as alternativas disponíveis, que atendam à necessidade da área
requisitante, e considerando que há viabilidade técnica e econômica para os
serviços pretendidos, não havendo restrição de mercado, a solução indicada para
a contratação dos serviços é a realização de procedimento licitatório na
modalidade Dispensa de Licitação, sendo que os valores da contratação estão
dentro dos limites legais, priorizando sempre a qualidade, pontualidade e
comprometimento com a instituição.
 
8. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas
 
8.1 A contratação se dará por 1 item de serviço, conforme detalhamento abaixo
descrito. As quantidades a serem adquiridas foram baseadas nas necessidades
administrativas e na realização do evento citado. Para realizar o levantamento das
demandas, tem-se como base os processos anteriores de contratação,
considerando aqueles quantitativos que se revelaram insuficientes no decorrer do
período, ajustando-os no processo seguinte. 
8.2 Contratação de serviços para organização do evento "Semana da Mata
Atlântica de Santa Teresa” a ser realizado na sede do INMA, nos dias 27, 28 e 29
de maio de 2022, com fornecimento de materiais e serviços detalhados abaixo:

8.2.1 Serviços a serem fornecidos:
8.2.1.1 Divulgação do evento junto a instituições públicas e privadas, e
demais instituições de interesse para o evento e comunidade em geral.
8.2.1.2 Divulgação do organização da cerimônia e abertura do evento no
dia 27 de maio de 2022 a partir das 18h00, na sede do INMA (Auditório
Augusto Ruschi).
8.2.1.3 Divulgação do organização da Mostra de Ciências da Mata
Atlântica nos dia 28 e 29 de maio de 2022.
8.2.1.4 Produção de eventos :

8.2.1.4.1  01 auxiliar de produção;
8.2.1.4.2  01 auxiliar técnico operacional;
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8.2.1.4.3  01 tela de projeção retrátil/portátil para exibição de vídeos
institucionais durante a cerimonia de abertura do evento;
8.2.1.4.4  01 eletricista;
8.2.1.4.5  01 técnico de som;
8.2.1.4.6  01 operador de equipamentos de som, projeção e outras
mídias;
8.2.1.4.7  Serviço de sonorização contendo: 01 mesa de som digital,
02 caixas de som e retorno de palco;
8.2.1.4.8  Serviço de iluminação cênica para apresentação cultural;
8.2.1.4.9  Serviço de recepção com 02 recepcionistas;
8.2.1.4.10 Registro fotográfico de todo o evento, com fornecimento
de mídia das imagens;
8.2.1.4.11 Serviço de mestre de cerimonia para o evento;
8.2.1.4.12 Serviços gráficos contendo:

8.2.1.4.12.1  40 cartazes relativo a divulgação do evento em
papel A2/colorido 46X64 cm/150g/coche fosco;
8.2.1.4.12.2 100 credenciais para identificação dos
participantes nos expositores/estandes do evento tamanho
mínimo de 09 x 15 cm /com acabamento perfurado e cordão de
poliéster em papel cartão 180g colorido;
8.2.1.4.12.3 500 kits de impressos para oficinas lúdico-
educativas com o tema Mata Atlântica, confeccionado em papel
cartão 02 circunferências no tamanho máximo de 12 cm de
diâmetro, impressas 180g colorido;

8.2.1.4.13 Serviço de coordenação de oficinas lúdico-educativas:
8.2.1.4.13.1 01 oficineiro
8.2.1.4.13.2 04 auxiliares de oficina
8.2.1.4.13.3 200 unidades de cola em bastão:
8.2.1.4.13.4 10 pacotes de palito de churrasco contendo 100
unidades cada;
8.2.1.4.13.5 300 unidades de fia adesiva colorida, cores:
vermelho, amarelo, verde, azul e branco;
8.2.1.4.13.6 100 unidades de tesoura escolar com ponta
arredondada;

8.2.1.4.14 Serviço de ornamentação com:
8.2.1.4.14.1 02 arranjos florais suspensos em pedestais para o
palco do Auditório;
8.2.1.4.14.2 02 arranjos florais suspensos em pedestal para o
hall do Auditório;
8.2.1.4.14.3 01 arranjo de mesa de assinaturas;
8.2.1.4.14.4 02 arranjos florais suspensos em pedestal para a
mesa da área de vivencia do Auditório;

8.2.1.4.15 Servido de fornecimento de atividade cultural podendo ser
apresentação musical com duração mínima de 02 horas;
8.2.1.4.16 Servido de transmissão simultânea para o canal do INMA do
YouTube da cerimonia de abertura do evento;
8.2.1.4.17 Serviço de edição de vídeo com depoimentos de nomes de
referência da Mata Atlântica;
 

9. Estimativa do Valor da Contratação
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9.1 Para estimar os preços, realizamos pesquisas junto a ferramenta de consulta
de preços, além de pesquisa de preço por meio de solicitação de propostas a
empresas da área, com competência para fornecer o serviço demandado pela
solicitação. Toda a demanda está detalhada neste Estudo Técnico Preliminar, com
a descrição dos itens (ITEM 08), o que permitiu coletar os preços exatos para os
itens demandados.
9.21 Conforme consultas de preços realizadas pela Equipe de Planejamento deste
estudo, de acordo com o mapa comparativo de preços, o valor estimado para
atender às necessidades da Administração é de R$ 28.500,00 (vinte e oito mil e
quinhentos reais).
 
10. Justificativa para o Parcelamento ou não da Solução
10.1 Considerando a natureza do serviço, não haverá parcelamento da solução.
 
​11. Contratações Correlatas e/ou Interdependentes
11.1 Não se faz necessária a realização de contratações correlatas e/ou
interdependentes para que a contratação objeto do presente estudo seja atingida,
uma vez que, diante da demanda apresentada, as empresas contratadas deverão
somente fornecer os itens necessários para as atividades.
 
12. Alinhamento entre a Contratação e o Planejamento
12.1 A base fundamental de instrumento de planejamento que sustenta a presente
contratação encontra-se prevista no Planejamento e Gerenciamento de
Contratações 2022 deste Instituto.
 
​13. Resultados Pretendidos
13.1 Promover reflexões sobre a conservação desse importante bioma, que é
a Mata Atlântica.
13.2 Em relação à eficácia, atendimento das demandas, no suporte às atividades
finalísticas que as compete;
13.3 Quanto à eficiência, assegurar a contratação de tais serviços visando o uso
racional dos recursos financeiros;
 
​14. Providências a serem Adotadas
14.1  Adequações dos espaços do INMA,  para atender ao evento.
 
​15. Possíveis Impactos Ambientais
15.1 A aquisição da prestação dos serviços não causa risco ambiental em relação
ao consumo de energia ou geração de substâncias nocivas ao meio ambiente.
Entretanto, deverá ser observado a destinação adequada dos resíduos e quando
do fim da vida útil dos mesmos. Portanto, visamos a contratação de serviços com
o melhor preço, entendido como aquele que atenda aos requisitos eleitos, de
qualidade e sustentabilidade.
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​16. Declaração de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viável esta contratação.
 
​16.1.  Justificativa da Viabilidade

16.1.1 Conforme exposto neste Estudo Preliminar, a futura contratação é
viável visto que a solução adotada será capaz de produzir os resultados
capazes de atender às necessidades do INMA, por um preço justo, atendendo
às normas vigentes.

 
17. Responsáveis
 
Célio Lopes Rozado
Membro da Equipe de Planejamento
 
Leandro Meneguelli Biondo
Membro da Equipe de Planejamento
 
Alba Lívia Tallon Bozi
Membro da Equipe de Planejamento
 

Documento assinado eletronicamente por Leandro Meneguelli Biondo,
Chefe de Divisão de Ciências, em 23/05/2022, às 10:27 (horário oficial de
Brasília), com fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
Documento assinado eletronicamente por Alba Lívia Tallon Bozi, Analista
em Ciência e Tecnologia, em 23/05/2022, às 14:20 (horário oficial de
Brasília), com fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
Documento assinado eletronicamente por Célio Lopes Rozado, Chefe de
Divisão de Planejamento e Gestão, em 23/05/2022, às 14:28 (horário
oficial de Brasília), com fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.mctic.gov.br/verifica.html, informando o código verificador
9886406 e o código CRC 2E3E49FC.

Referência: Processo nº 01239.000133/2022-79 SEI-INMA nº 9886406
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INSTITUTO NACIONAL DA MATA ATLÂNTICA

Divisão de Planejamento e Gestão
Instituto Nacional da Mata Atlântica

 
MAPA DE APURAÇÃO

 
 

ITEM ESPECIFICAÇÃO UND.
QUANT.

POR
UNIDADE

ROGERIO
DALMONCH -

CNPJ:
22.928.242/0001-

82

LEONARDO
BYLAARDT

MEIRA - CNPJ:
16.692.299/0001-

22

VERVE
PRODUÇÕES E
CONSULTORIA
LTDA - CNPJ:

31.478.621/0001-
09

CONTRATAÇÕES
SIMILARES DE
OUTROS ENTES

PÚBLICOS -
PREÇO

PRATICADO
PELA

ADMINISTRAÇÃO

MENOR
VALOR 

VALOR
TOTAL  

01

Contratação de
serviços para

organização do
evento "Semana
da Mata Atlântica
de Santa Teresa”
a ser realizado na

sede do INMA,
nos dias 27, 28 e

29 de maio de
2022, com

fornecimento de 
materiais e

serviços
necessários,

conforme
detalhamento
constante no

ITEM 08 do IN 01
- Estudo Técnico
Preliminar - ETP

INMA_DIPGE
(9886406)

Serviço 1  R$   28.500,00  R$  29.330,00  R$   31.250,00  R$  45.000,00  R$    
28.500,00

 R$    
28.500,00

 VALOR TOTAL  R$  28.500,00

 

Para a obtenção dos preços de referência para a contratação em
questão, foram utilizados como parâmetros os preços praticados pela
administração, conforme dispõe o Artigo 23 da Lei nº 14.133, de 1º de abril de
2021 e Art. 5º   da Instrução normativa SEGES /ME nº 65 de 07 de Julho de 2021

Conforme previsto no  Art. 6º  da Instrução normativa SEGES /ME nº 65
de 07 de Julho de 2021 a metodologia  utilizada  para obtenção do preço de
referencia foi o menor valor obtido nas pesquisas de mercado apresentadas. 

 
Marcos Batisti

Encarregado de Turma
 

Documento assinado eletronicamente por Marcos Batisti, Encarregado de
Turma, em 23/05/2022, às 10:30 (horário oficial de Brasília), com
fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543, de 13 de novembro de
2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.mctic.gov.br/verifica.html, informando o código verificador
9896690 e o código CRC 38740D94.

Referência: Processo nº 01239.000133/2022-79 SEI-INMA nº 9896690
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://sei.mctic.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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