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¥ Sistema CFA/CRAs tem como misséo fiscalizar, valorizar e promover o exercicio
A e inistragAo, contribu | s CRA-AM
B, B, do Profissional de Administragéo, contribuindo com o desenvolvimento do pais.

ANEXO |
DESCRICAO DOS SERVICOS

(Processo Administrativo n°® 476919.000440/2024-40)

ITEM SERVICOS DESCRICAO QUANT. | UNIDADE
Organizacéo, planejamento e
cerimonial do evento, incluindo:
Assessoria de Cerimonialista; 1 6 horas
1 eventos e cerimonial | Mestre de Cerimonias; 1 6 horas
Coordenadora de eventos; 1 6 horas
Equipe de recepgéo. 2 6 horas
Arranjos de flores naturais para o buffet; 2 unidade
2 Ornamentagéo: Buqués de rosas para homenageadas/ 4 unidade
palestrantes.
Cobertura Filmagem e Cobertura Fotografica com
3 fotograficae a entrega das fotos em alta resolucéo 1 6 horas
filmagem: com todas as fotos do evento e 2dvs
editados.
4 Buffet: Coffee Break para 100 pessoas, com Por
um prato quente e doces finos. pessoas
Placa em homenagem a profissionais
5 Placas: em acrilico, para homenagem a 7 unida
profissionais de destaque. (tamanho A5) de
6 Impressos: Backdrop (3mx3m) 1 mt

1. DESCRICAO:

1.1. A Contratada devera disponibilizar o fornecimento em até 1 hora antes do inicio do
evento.

1.1.1. Coordenador- Geral
1.1.1.1. Profissional, com experiéncia, capacitado para executar as funcdes de
coordenador e orientador de todas as a¢bes do evento, garantindo a
perfeita execucdo, possuindo poder de deciséo, responsabilizando-se em
nome da CONTRATADA. Devera coordenar todas as atividades a serem
realizadas durante o evento, atraves da supervisdo dos servigos, bem como
pelo controle de fungBes e atendimento permanente aos participantes,
fazendo-se presente durante o evento, desde a fase inicial até 0 momento
de finalizagdo, supervisionar a montagem e desmontagem dos
equipamentos, incluindo a superviséo e implantacédo de todos os servigos
necessarios para o bom andamento do evento, coordenar a preparacao,
organizacao e distribuicdo dos materiais (crachds, certificados, impressos,
pastas, sinalizacdo, equipamentos, mesas, cadeiras, bebedouros e
outros), coordenar a montagem das salas para o evento, convidados da
sala de imprensa, coordenar a sala VIP, supervisionar a recep¢do dos
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convidados, coordenar e atender os participantes, convidados e
palestrantes, juntamente com a equipe de profissionais selecionados para
atendimento em todas as atividades programadas; organizar e controlar o
cerimonial (desde a abertura do evento até o encerramento), supervisionar
o controle da entrada no local do evento e nas salas, coordenar e
controlar toda a programacao e executar as demais atividades inerentes
ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

1.1.2. Fotégrafo

1.1.2.1. Fotografo profissional, com equipamento digital profissional. Filmagem
e Cobertura Fotografica com a entrega das fotos em alta resolugdo com
todas as fotos do evento e 2dvs editados.

1.1.3. Mestre de Cerimobnias

1.1.3.1. Profissional capacitado, com experiéncia na atividade de cerimonialista,
para conduzir o evento durante todo o periodo de duracdo. Profissional
devera ser desenvolto, para apresentagdo de eventos; ter conhecimento
de normas de cerimonial publico, seguranca e conhecimento dos passos
do evento, ter cuidado com aparéncia, discricdo e sobriedade, postura
correta e trajar roupas conforme o evento requer, prestar servigos de
mestre de cerimlnias, realizar apresentacdo de evento, seguindo
protocolos estabelecidos pela profissdo, conduzindo estritamente o que
sera proposto no evento.

1.1.4. Recepcionista

1.1.4.1. Profissional capacitado, com experiéncia, trajando uniforme, para
recepcionar a entrada e controlar/dar assisténcia a saida dos
participantes/publico; auxiliar na localizacdo de pessoas (palestrantes,
autoridades, entre outros); ser cordial, agradavel, solicito e colaborativo
para prestar informacdes; encaminhar corretamente 0s
participantes/publico ao local desejado; executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério do evento; proceder a distribuicdo de
materiais aos participantes, quando necessario; vestir-se de forma discreta,
trajando uniforme ou roupa classica.

1.2. Ornamentagéao
1.2.1. Arranjo de flores naturais

1.2.1.1. Arranjo de flores flores nobres e/ou tropicais naturais para mesa do
buffet. Sujeito a aprovacao do contratante

1.2.2. Buqués

1.2.2.1. Buqués de rosas para homenageadas/palestrantes. Sujeito a aprovagdo do
contratante.

1.3. Alimentacéo
1.3.1. EspecificagOes Gerais
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1.3.2. Nao serédo recebidos alimentos que estiverem em desacordo com suas
condicbes de receita (frias ou quentes) ou acondicionados de maneira
incorreta.

1.3.3. O transporte dos alimentos deverd ser feito em veiculo utilitario com
compartimentos apropriados para este tipo de servico, conforme legislacéo
sanitaria vigente.

1.3.4. Os alimentos devem ser prioritariamente, frescos e naturais, evitando-se
sempre os enlatados, corantes, aromatizantes quimicos e sabores
artificiais.

1.3.5. Os produtos solicitados serdo acondicionados em embalagens e/ou

recipientes limpos e apropriados (aluminio, cartonado, isopor ou caixas de
polietileno);

1.3.6. As caixas para o transporte dos produtos deverao ser térmicas nos casos
em que os géneros requisitados necessitem de ambiente apropriado para
conservacao.

1.3.7. Os entregadores da CONTRATADA deverdo estar devidamente
identificados, vestidos adequadamente, com roupas limpas, sapatos ou
ténis fechados.

1.3.8. Os produtos encomendados deverao ser entregues em perfeito estado.

1.3.9. As frutas deverdo apresentar 6tima aparéncia, consisténcia, odor, cor,
textura e sabor caracteristicos.

1.3.10. Comprovada a impossibilidade de fornecimento de determinado
produto, devera a CONTRATADA informar imediatamente a
CONTRATANTE, que determinard substituicdo ou cancelamento do item.
A CONTRATADA podera sugerir outros sabores e recheios nao
especificados, para aprovagdo do Contratante.

1.3.11. Os produtos requisitados ndo poderdo ser expostos a intempéries da
natureza, tais como: chuva, sol, calor excessivo;

1.3.12. Os alimentos e bebidas deverdo ser servidos em quantidade suficiente
para atender ao numero de pessoas indicado na Ordem de Servigo,
conforme o tipo de cardapio, quantitativos e especificagdes.

1.3.13. ACONTRATADA deverarecolher seus pertences ao final do evento.

1.3.14. A CONTRATADA devera levar em consideracdo as normas higiénicas e
sanitarias que regem a matéria em especial as de salubridade e do
transporte de alimentos para consumo humano.

1.3.15. A Licitante Contratada devera concluir o preparo dos géneros
alimenticios a serem fornecidos ao CRA-AM com no méaximo 02 (duas)
horas de antecedéncia a hora prevista para entrega ao CRA-AM.

1.3.16. Deverdo estar inclusos no fornecimento o transporte de todos os
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componentes do objeto solicitados pelo CRA-AM, bem como os seus
acessorios e embalagens utilizadas para a conservagao.

1.3.17. Antes do evento, as especificacbes e quantidades deverdo ser
previamente discutidas com o representantes da Contratante.

1.3.18. Coffee Break

13181 a) Mini sanduiches de pasta de frios;
b) Salgadinhos assados variados;
C) Salgadinhos fritos variados;
d) Mini tartelete de morango;
e) Farofa de tambaqui;
f) Mini carolina de brigadeiro;
0) Cestinha de pirarucu cremoso;
h) Prato quente ( escolher 1 opgé&o);
i) Creme de camarao fresco com arroz e farofa;
)] Mini polpetas ao molho vermelho (arroz e farofa);
K) Emincé de frango ao molho branco (arroz e farofa);
)] Bebidas: Refrigerante, 04 (quatro) tipos de sucos naturais

1.3.18.2. Observar em sua composi¢cao, 0s requerimentos necessarios para o
fornecimento de alimentagdo adequada a portadores de patologias
especiais.

1.3.18.3. O servigo devera ser servido com todos 0s materiais necessarios para
o perfeito funcionamento.

1.3.18.4. Duracao minima de 30 minutos e maxima de 1h. Reposicao obrigatoria
durante o periodo.

(*)aprovacéao do cardapio 72 horas antes do evento.
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