
APÊNDICE VI

PRODUTOS E SERVIÇOS COMPLEMENTARES

1. CATEGORIAS

1 Espaço físico

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Espaços abertos

Hotéis

Teatros

Centros de convenções

Auditórios

Salas

Anfiteatros

Espaços com capacidades e dimensões variadas, 
para realização de eventos de pequeno, médio e 
grande portes.

1.1 Quando necessária a contratação de espaço físico, a contratada deverá 
indicar o local da ação, de acordo com as características determinadas pelo 
CONTRATANTE, mediante a apresentação de pelo menos 3 (três) opções de 
contratação. É facultada ao CONTRATANTE a indicação de outras instalações, desde 
que comprovado tratar-se de valor compatível com o mercado.

2 Infraestrutura de apoio, mobiliário e decoração

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Estande básico

Projeto e execução da montagem de estrutura básica, 
incluindo iluminação, ar-condicionado e pontos de 
energia, em conformidade com os padrões de 
segurança nacionais. A estrutura deverá contemplar 
piso, testeira e teto pergolado, com apresentação de 
projeto prévio para aprovação, acompanhado de 
Anotação de Responsabilidade Técnica e alinhado às 
exigências obrigatórias do local ou do evento.

Estande construído

Projeto e execução de montagem de estrutura 
especial, construída. Com piso, iluminação, ar-
condicionado, pontos de energia dentro dos padrões 
de segurança nacionais. Com apresentação de 



projeto prévio para aprovação, com anotação de 
responsabilidade técnica.

Praticáveis, palcos, tablados, 
passarelas e rampas de acesso

Estruturas modulares e/ou construídas, de diferentes 
tipos de materiais.

Tendas e toldos
Coberturas em material fosco e/ou transparente, com 
e sem fechamentos laterais, para diferentes portes de 
eventos.

Tapumes, gradis e unifilas Materiais modulares e/ou construídos para realização 
de fechamento e isolamento de áreas.

Sala Vip
Projeto e execução de estrutura modular e/ou 
construída, adequada para acomodação de 
autoridades, artistas e pessoas importantes.

Recepção

Projeto e execução de estrutura modular e/ou 
construída para recebimento de convidados, 
autoridades e demais pessoas participantes de 
eventos.

Arquibancada Projeto e execução de estrutura modular e/ou 
construída para acomodação de público.

Cones, Cavaletes, Catracas e 
Dispensadores de senhas

Estruturas e materiais diversos para organização e 
gestão de acesso a locais de realização de eventos.

Artigos de cenografia
Artigos diversos para ambientação de espaços de 
eventos, em consonância com diferentes projetos 
criativos aprovados pela CONTRATANTE.

Equipamentos de climatização

Equipamentos de alta eficiência energética, com 
especificações técnicas e características tecnológicas 
adequadas ao ajuste de temperatura para diferentes 
condições climáticas e diversos tipos de espaços, 
fechados e/ou abertos.

Extintor de incêndio

Equipamentos em tamanhos e quantidades 
adequadas aos mais variados portes de eventos, de 
acordo com as normas e orientações do corpo de 
bombeiros, brigada e/ou autoridades competentes.

Estruturas sanitárias móveis

Banheiros químicos, tipos standard, luxo e super luxo, 
além de estruturas sanitárias em containers, para 
atendimento das mais diversas necessidades, para 
variados públicos, em eventos de pequeno, médio e 
grande porte.

Mobiliário

Mobília composta por, mas não limitada a poltrona, 
sofá, cadeira estofada, cadeira de escritório, 
armários, cofres, mesa de reunião, mesa de apoio, 
mesa de escritório, pranchão, mastro de bandeira, 
lixeiras de diversos tipos e tamanhos, capa de 
encosto de cadeira, cortinas, arranjo de flores, objetos 
de decoração, dentre outros itens a serem 
especificados conforme características das ações 
demandadas.

Estruturas para instalação de 
peças de comunicação

Projeto e execução de estrutura modular e/ou 
construída, para instalação e sustentação de fundo de 
palco, banner, testeira, placas, faixas, totens, e 
demais peças de comunicação e sinalização, 
incluindo, mas não se limitando a boxtruss, metalon, 
moldura em madeira e porta-banner.



Cadeira de rodas Cadeira de rodas especial para portadores de 
necessidades especiais.

Kit de primeiros socorros Medicamentos e equipamentos básicos próprios para 
atendimento de emergência em posto médico.

2.1 A contratação de estruturas e mobiliários deverá incluir os serviços de 
montagem, instalação e desmontagem, todos supervisionados pela contratada em 
todas as suas etapas.

2.2 No caso de montagem de arquibancadas, estandes, estruturas e 
instalações elétricas, a contratada deverá apresentar a respectiva ART (Anotação de 
Responsabilidade Técnica) registrada no CREA da praça onde será realizado o evento, 
do profissional legalmente habilitado como responsável técnico pela execução dos 
serviços.

3 Equipamentos

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Computador
Equipamento de última geração, com velocidade de 
processamento e boa capacidade de armazenamento, 
para execução de tarefas diversas.

Notebook
Equipamento móvel de última geração, com velocidade 
de processamento e boa capacidade de 
armazenamento, para execução de tarefas diversas.

Monitores Monitores de vídeo de diferentes dimensões, em 
resolução HD, Full HD ou superior.

Estrutura de Rede

Especificação e montagem de equipamentos para 
estabelecimento de rede de integração entre 
computadores e dispositivos periféricos, com switch e 
rack, conforme necessidades das demandas.

Pontos de internet Pontos cabeados e/ou hostpot WiFi, com internet 
dedicada em banda larga de alta velocidade.

No break
Equipamento para manutenção de corrente elétrica, em 
caso de interrupção da tensão, com diferentes 
capacidades de autonomia.

TV
Aparelhos de última geração, em tecnologia LCD, LED, 
plasma e/ou similar, com resolução Full HD, 4K e/ou 
superior, em diferentes dimensões.

Projetor multimídia

Projetor de imagens HD, Full HD ou superior, com alta 
capacidade de luminescência, que garanta boa 
visibilidade em ambientes com diferentes níveis de 
luminosidade, para apresentações, projeção de 
material audiovisual, e projeção mapeada.

Videogame

Consoles de execução de jogos eletrônicos de última 
geração, conforme necessidade apresentada pelo 
CONTRATANTE, incluindo suporte, monitores, 
joysticks e jogos variados.

Teleprompter Equipamento para reprodução de textos para oradores, 
de câmera, e em cristal, para púlpito.



Estruturas de videowall
Agrupamento de diversos equipamentos de TV, de 
diferentes tamanhos, dependendo da natureza da ação 
demandada.

Painéis de LED
Painéis em LED, com variados níveis de luminosidade 
e linhas de resolução, para ambientes externos e 
internos.

Telas de projeção Com diferentes tamanhos, dependendo da 
necessidade demandada.

Equipamento de luz/iluminação

Conjunto de dispositivos de iluminação direta e indireta, 
adaptado para cada condição de luminosidade e/ou 
orientações artísticas e cenográficas, incluindo, mas 
não se limitando a estruturas, postes, suportes, 
refletores PAR, LED, RGB, canhões de luz e lâmpadas 
variadas.

Equipamento de 
som/sonorização

Conjunto completo de sonorização, composto por mesa 
de comutação, amplificadores, caixas de som, 
megafones, microfones, pedestais, fones de ouvido, 
cabos e demais equipamentos necessário, conforme 
cada demanda.

Microfones

Microfones com e sem fio, dos tipos headset, de lapela, 
de mesa, gooseneck, multidirecionais, dentre outros, 
conforme especificações do CONTRATANTE para 
cada necessidade.

Rádio comunicador Equipamentos de comunicação coletiva por frequência 
de rádio.

Kit de tradução simultânea
Equipamentos comunicadores por frequência de rádio 
para transmissão e recepção de sinal de tradução 
simultânea.

Cabine acústica para tradução 
simultânea

Cabine com isolamento acústico, devidamente 
equipada, para trabalho de tradução simultânea.

Fragmentadoras Máquina para fragmentação de diversos materiais, tais 
quais pastas, documentos, CD, DVD, dentre outros.

Impressoras Impressoras de alta capacidade, com utilização de 
cartuchos de tinta e/ou toner para impressão laser.

Impressoras de Crachá

Para crachás em PVC rígido, impressão em alta 
resolução monocromática e colorida, incluir ribbon, com 
comunicação USB e que inclua o software básico que 
permita criar, editar e imprimir crachás.

Impressora térmica Impressora térmica e transferência térmica de 
etiquetas, CDs e DVDs, dentre outros.

Copiadoras
Equipamentos de fotocópia de alta capacidade, para 
atendimento de demandas diversas de reprodução de 
material impresso.

Scanner Equipamento de scanner de documentos de alta 
capacidade, resolução e velocidade.

Leitor de código de barras Equipamento leitor de código de barras e QR Code, 
com tecnologia com e sem fio.

Detectores de metais Equipamentos fixos (do tipo pórtico) e móveis (do tipo 
raquete) para detecção de objetos metálicos.

Telefone fixo (aparelho e linha) Solução de telefonia fixa, com e sem fio de alto alcance.



Telefone celular (aparelho e 
linha)

Solução de telefonia móvel, com aparelho smartphone 
do tipo premium, de última geração.

Equipamentos de efeitos 
especiais

Equipamentos completos de efeitos visuais, tais como 
gelo seco, canhões de luzes, refletores LED padrão 
RGB, Gobo, projetores multimídia, máquina de papel 
picado, dentre outros, conforme especificação criativa 
de cada ação demandada.

Gerador de energia
Equipamentos para fornecimento de energia de alta 
capacidade e autonomia, para suprir demandas de 
ações de pequeno, médio e grande porte.

Ponteira laser Com comando remoto para passagem de 
apresentações em PowerPoint e/ou similar.

Circuito Fechado de TV Filmagem interna para segurança, com cabeamento, 
instalação, gravação e operador.

Controle remoto com ponteira 
laser

Controle remoto para mudança de slides com ponteira 
laser.

Instalação elétrica Incluindo cabos, interruptores, tomadas, réguas, 
extensões, benjamins, filtros de linha, dentre outros.

3.1 Os equipamentos deverão ser entregues, instalados e testados com 
antecedência mínima de 12 horas do início da ação, como forma de garantir seu pleno 
funcionamento.

3.2 Todos os insumos (papel, tonner, extensão, bateria e outros) necessários 
ao funcionamento dos equipamentos e à prestação dos serviços deverão ser supridos 
pela contratada e considerados na proposta de custos.

3.3 Todos os dispositivos elétricos deverão possuir capacidade de 
adaptação de voltagem (bivolt) ou ser acompanhados por adaptadores de tensão.

3.4 Todos os equipamentos de informática deverão operar com os principais 
sistemas operacionais, quais sejam: Windows, MacOS e soluções de Software Livre.

4 Material de apoio

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Capa de chuva
Capa protetora contra chuvas em diferentes materiais e 
texturas, com e sem inscrição tipográfica, conforme 
especificação da CONTRATANTE.

Guarda-chuva
Guarda-chuva de diferentes tamanhos e especificações 
técnicas, com ou sem inscrição tipográfica, conforme 
demanda da CONTRATANTE.

Guarda-sol
Guarda-sol de diferentes tamanhos e especificações 
técnicas, com ou sem inscrição tipográfica, conforme 
demanda da CONTRATANTE.

Cavaletes
Estruturas de suporte em diferentes materiais e 
tamanhos, conforme especificação da 
CONTRATANTE.



Totens
Estruturas de sinalização e apoio, de diferentes 
dimensões e materiais, conforme especificação da 
CONTRATANTE.

Flip chart Estrutura de flip charte, com papeis e insumos, para 
utilizações diversas.

Quatro branco Quadro branco, com moldura, de dimensões variadas, 
com apagador.

Quadro de cortiça Quadro de tamanhos variados, para fixação de 
materiais diversos.

Passa cabo Material para passagem de fios e cabos, com diversas 
dimensões, conforme necessidade apresentada

Papeis
Papéis diversos, com diferentes cores, dimensões e 
gramaturas, conforme especificação da 
CONTRATANTE

Material de Escritório 

Materiais diversos, tais como régua, borracha, lápis, 
canetas, grifa-texto, pincéis atômicos, apontador, 
tesouras, grampeador, clipes, cola, corretivo, mídias 
CD/DVD, envelopes, fita adesiva, fita crepe, barbante, 
extrator de grampos, perfurador de papel, Post-it, 
dentre outros.

Produtos de limpeza
Instrumentos e insumos para realização de limpeza nos 
ambientes, antes, durante e depois da realização das 
ações.

4.1 Todo o material deverá estar acondicionado em embalagem adequada 
para facilitar o transporte. O material não consumido será entregue ao CONTRATANTE.

5 Recursos Humanos

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Artistas para Projetos Especiais

Participação de artistas em ações institucionais, 
eventos promocionais ou campanhas específicas, 
conforme conceito criativo e planejamento estratégico 
da ação, incluindo apresentações, performances ou 
interações programadas, conforme escopo definido.

Arquiteto
Profissional responsável pela elaboração de projetos e 
acompanhamento de montagem e desmontagem das 
estruturas de decoração, tendas, palcos, estandes.

Auxiliar de serviços gerais

Profissional para atuar em atividades de transporte, 
remoção, movimentação e remanejamento de 
mobiliário, estandes, tendas, equipamentos, divisórias, 
caixas diversas, pacotes, material de consumo, 
papéis, material gráfico e outras atividades correlatas 
(uma vez contratado, não poderá exercer os mesmos 
serviços que o servente e vice-versa).

Auxiliar para portador de 
deficiência

Profissional que desempenha funções de 
acompanhamento e assistência à pessoa portadora de 
deficiência, incluindo auxílio na realização de rotinas 
de higiene pessoal e de alimentação; cuidados 



preventivos de saúde, auxílio na mobilidade e para 
convivência social.

Brigadista de incêndio

Profissional especialmente capacitado para atuar 
numa área previamente estabelecida na prevenção, 
abandono por parte do público e combate a princípio 
de incêndio e que também esteja apto a prestar os 
primeiros socorros a possíveis vítimas.

Coordenador de hospedagem
Profissional responsável pela organização e controle 
dos serviços de reservas e recepção, devendo liderar 
equipe responsável por essas ações.

Coordenador de logística 

Profissional responsável pelo planejamento, controle e 
avaliação da eficiência dos meios utilizados para o 
transporte de convidados e dos recursos materiais, em 
tempo hábil e com o devido zelo.

Coordenador de plenária

Profissional responsável pela equipe de apoio nas 
reuniões em plenárias, zelando pela organização dos 
trabalhos, intermediação de questionamentos, 
atendimento de necessidades logísticas da reunião e 
outras necessidades afins.

Coordenador de secretária
Profissional responsável pela coordenação da equipe 
de secretárias que atuarão na inscrição e atendimento 
inicial dos participantes dos eventos.

Coordenador de segurança

Profissional responsável pela supervisão, orientação e 
treinamento das equipes de segurança. Deve ainda 
analisar os projetos de segurança e adotar medidas 
corretivas, elaborar escalas de serviço, supervisionar 
atividades, postos de trabalho, locais e atividades de 
risco, investigar as causas de ocorrências, sugerir 
medidas preventivas e corretivas e coordenar planos 
de emergência.

Coordenador de serviços gerais

Profissional responsável pela coordenação das 
atividades de manutenção predial e serviços de apoio 
administrativo para garantir o estado de conservação 
da infraestrutura física das instalações e a qualidade 
dos serviços de apoio administrativo, além do controle 
de escalas de trabalho e tarefas do pessoal de 
serviços gerais.

Coordenador de transporte

Profissional responsável pelo planejamento de 
transporte, recrutamento e supervisão de motoristas, 
controle de frota de veículos, elaboração e controle de 
rotas, abastecimento e manutenção da frota.

Copeira

Profissional responsável pelo preparo de café, chá ou 
suco, conforme requerido, observando as normas de 
higiene pessoal e de serviço, lavagem de louças e 
utensílios de copa, antes e depois do uso, além de 
limpeza de geladeiras e outros eletrodomésticos, bem 
como de piso e balcões da copa.

Assistente de digitação bilíngue

Profissional responsável pela entrada e transmissão 
de dados, operando impressoras e 
microcomputadores, registrando e transcrevendo 
informações. Operação de teclado para registro de 
informações em um computador. Deverá possuir 
experiência na atividade e possuir domínio, no mínimo, 
dos idiomas inglês e/ou francês e/ou espanhol.



Assistente de digitação

Profissional responsável pela entrada e transmissão 
de dados, operando impressoras e 
microcomputadores, registrando e transcrevendo 
informações.

Editor de vídeo

Profissional capacitado para trabalhar com softwares 
profissionais e equipamentos de áudio e vídeo. Ficará 
responsável pela edição de vídeo (imagem, som e 
pela inserção de legendas).

Eletricista

Profissional responsável pela instalação e vistoria dos 
aparelhos elétricos e redes de distribuição de energia 
elétrica, para o correto funcionamento e reparo, 
quando for o caso.

Enfermeiro

Profissional responsável pela coleta de informações 
sobre o estado de saúde do paciente, por meio de 
exames clínicos e pelo diagnóstico de enfermagem, 
para estabelecer a conduta a ser seguida. É 
responsável pela higiene e administração de remédios 
e de curativos. Deve ter registro atualizado no CRE e 
experiência ambulatorial

Engenheiro

Profissional com conhecimentos matemáticos, 
técnicos e científicos na criação, aperfeiçoamento e 
implementação de utilidades, tais como materiais, 
estruturas, máquinas, aparelhos, sistemas ou 
processos.

Equipe de apoio Equipe para montagem, desmontagem, transporte de 
material e outros serviços.

Cinegrafista
Profissional especializado na captura de imagens para 
usos diversos, por meio de equipamentos apropriados, 
tais como filmadoras e câmeras, lentes e filtros.

Fotógrafo 

Profissional responsável pela captação de imagens 
com o uso de câmeras fotográficas e posterior 
gravação e reprodução em papel e meios digitais, com 
base em conhecimentos de iluminação e 
enquadramento.

Garçom
Profissional responsável por atender os participantes 
de eventos, servindo comidas e bebidas, bem como 
pela manutenção da organização das mesas.

Influenciadores Digitais
Profissional responsável por produzir conteúdo para 
redes sociais, com o objetivo de ampliar o alcance, 
engajamento e visibilidade das ações institucionais, 
por meio de linguagem alinhada ao público-alvo e às 
plataformas digitais.

Intérprete de libras (Língua 
Brasileira de Sinais)

Profissional especializado na comunicação de 
deficientes auditivos, observada a legislação de 
referência.

Manobrista
Profissional responsável pela condução de veículos de 
uma garagem ou estacionamento, especificando 
vagas e preenchendo fichas de identificação.

Médico

Profissional responsável pela pesquisa e tratamento 
de disfunções e moléstias, escolhendo os melhores 
procedimentos para preveni-las e combatê-las por 
meio da realização de diagnósticos, solicitação de 
exames, prescrição de medicamentos e realização de 
cirurgias.

http://www.infoescola.com/profissoes/eletricista/
http://www.infoescola.com/profissoes/eletricista/
http://www.infoescola.com/profissoes/eletricista/


Mensageiro

Profissional para a execução de variadas tarefas, 
como o transporte de correspondências, documentos, 
objetos e valores, dentro e fora das instituições, além 
de transmitir mensagens orais e escritas.

Mestre-de-cerimônias / Locutor
Profissional especializado na condução de cerimônias 
formais, organização de protocolo, orientação dos 
participantes e redação do roteiro da cerimônia.

Monitor

Profissional responsável pelo acompanhamento e 
auxilio na condução de atividade, pela elucidação de 
dúvidas e pela preparação do espaço onde a atividade 
será realizada.

Motoboy
Profissional especializado no transporte de pessoas e 
cargas utilizando motocicletas, de acordo com a 
legislação pertinente.

Motorista

Profissional condutores de veículos automotores com 
devida habilitação e formação profissional para 
exercer atividade mediante vínculo empregatício no 
transporte rodoviário de passageiros ou no transporte 
rodoviário de cargas.

Operador de equipamentos 
audiovisuais

Profissional responsável pela instalação, operação e 
manutenção de equipamentos de multimídia de áudio 
e vídeo, como televisores, projetores, retroprojetores, 
notebooks, tocadores de CD, DVD e de blue-ray, entre 
outros.

Iluminador Profissional responsável pela elaboração e criação de 
projeto de luz (mapa de luz) para eventos.

Operador de luz Profissional responsável pela operação de mesa de 
luz e execução do projeto de luz feito pelo iluminador. 

Operador de som

Profissional responsável pela configuração, operação 
e monitoramento de sistemas de sonorização e 
gravação, além de edição, mistura, pré-masterização e 
restauração de registros sonoros de discos, fitas, 
vídeo, filmes etc. É responsável, ainda, pela criação de 
projetos de sistemas de sonorização e gravação, 
preparação, instalação e desinstalação de 
equipamentos de áudio e acessórios.

Produtor local de eventos

Profissional especializado em organização, 
planejamento, orientação e acompanhamento de todas 
as fases da realização de um evento de qualquer tipo. 
Cabe ao produtor gerenciar todos os serviços 
necessários para cada evento, como iluminação, som, 
segurança, acomodação, alimentação, bem como 
fazer cumprir o cronograma e resolver eventuais 
problemas de última hora.

Recepcionista

Profissional especialista em recepção de visitantes ou 
clientes, responsável pela sua orientação e controle da 
entrada de pessoas em um evento, com domínio do 
idioma português.

Recepcionista bilíngue

Profissional especialista em recepção de visitantes ou 
clientes, responsável pela orientação e controle da 
entrada de pessoas em um evento, com domínio do 
idioma inglês e de uma segunda língua, podendo ser 
francês ou espanhol.



Recepcionista trilíngue

Profissional especialista em recepção de visitantes ou 
clientes, responsável pela orientação e controle da 
entrada de pessoas em um evento, com domínio do 
idioma inglês e de mais duas línguas, podendo ser 
francês e espanhol.

Revisor de idiomas raros

Profissional com formação profissional em 
Comunicação Social ou Letras, com diploma 
reconhecido pelo cliente, para desenvolvimento de 
atividades de análise, revisão e adequação gramatical 
e de estilo dos textos relativos ao evento, em idiomas 
estrangeiros classificados como raros.

Revisor de texto

Profissional com formação profissional em 
Comunicação Social ou Letras, com diploma 
reconhecido pelo cliente, para desenvolvimento de 
atividades de análise, revisão e adequação gramatical 
e de estilo dos textos relativos ao evento, em 
Português ou idiomas estrangeiros.

Segurança diurno
Profissional preparado para o exercício da atividade de 
segurança em estabelecimentos diversos, para 
atuação diurna.

Segurança noturno
Profissional preparado para o exercício da atividade de 
segurança em estabelecimentos diversos, para 
atuação noturna.

Servente

Profissional responsável pela limpeza e conservação 
das áreas internas e externas ao evento, incluindo: 
limpeza do piso, mobiliário, aparelhos e equipamentos; 
limpeza e desinfecção de sanitários, lavagem de 
bacias, assentos e pias, troca de sacos de lixo, bem 
como reposição de materiais de consumo.

Técnico em computação

Profissional responsável pela criação e instalação de 
link específico hospedado no sítio da CONTRATANTE, 
para divulgação de informações do evento, inscrição 
de participantes, emissão de relatórios e de outros 
documentos.

Técnico em iluminação

Profissional experiente com conhecimento sobre 
iluminação de ambientes, eletricidade básica e noções 
de desenvolvimento de projetos luminotécnicos em 
ambientes internos e externos.

Técnico em informática
Profissional apto a realizar configurações de sistemas, 
instalação de equipamentos e verificação e correção 
de falhas na programação de computadores.

Intérprete consecutivo

Profissional especializado em traduzir consecutiva e 
oralmente palestras, discursos, reuniões e 
videoconferências, dominando vocabulário, gramática, 
gírias e expressões coloquiais do português e de 
outras línguas, em especial inglês, espanhol e/ou 
francês.

Intérprete de idioma especial

Profissional especializado em traduzir consecutiva ou 
simultaneamente, de forma oral, palestras, discursos, 
reuniões e videoconferências, dominando vocabulário, 
gramática, gírias e expressões coloquiais do português 
e de outras línguas definidas no mercado como 
especiais.



Tradutor
Profissional especializado em tradução de textos 
gerais e específicos, do português para outro idioma 
estrangeiro ou vice-versa.

Intérprete simultâneo

Profissional especializado em traduzir simultânea e 
oralmente palestras, discursos, reuniões e 
videoconferências, dominando vocabulário, gramática, 
gírias e expressões coloquiais do português e de 
outras línguas, em especial inglês, espanhol e/ou 
francês.

5.1 Todos os itens devem considerar remuneração por diária, incluídas 
despesas com uniforme, transporte, alimentação dos profissionais e de eventuais taxas 
de serviços.

5.2 No caso de segurança será necessária a apresentação de nada consta 
da Polícia Civil.

5.3 A contratada deverá apresentar no mínimo 3 (três) proposta de 
uniformes, adequadas ao porte e à natureza da ação, considerado o perfil do 
CONTRATANTE, com as especificações dos tecidos e materiais, das cores e demais 
elementos que o constituem, para aprovação.

5.4 Para a jornada dos interpretes simultâneo e consecutivo, de idiomas 
estrangeiros e de libras, devem ser considerados valores de referência previstos pelo 
Sindicato Nacional dos Tradutores – SINTRA, além de ser considerada a quantidade 
correta de profissionais, de acordo com a carga de trabalho previstas pelas normas que 
regulamentam as atividades.

5.5 Para a contratação dos recursos humanos, a contratada deverá 
apresentar nome e currículo dos profissionais previamente à execução do serviço, para 
análise e aprovação do CONTRATANTE.

6 Alimentos e bebidas

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Água mineral

Fornecimento de água mineral em garrafas individuais, 
galões, copos descartáveis, copos de cristal e 
bandejas para mesas diretoras e salas de apoio no 
período do evento. No preço unitário da garrafa devem 
estar agregados os custos acima descritos.

Água mineral gaseificada

Fornecimento de água mineral gaseificada, em 
garrafas individuais, galões, copos descartáveis, copos 
de cristal e bandejas para mesas diretoras e salas de 
apoio no período do evento. No preço unitário da 
garrafa devem estar agregados os custos acima 
descritos.

Bebedouro

Instalação e manutenção de bebedouros, tipos 
geladeiras, com garrafões de água mineral de 20 litros, 
ou com filtros elétricos, copos descartáveis e lixeira, 
pelo período do evento. No preço unitário do garrafão 
devem estar agregados os custos acima descritos.



Café

Fornecimento de café em garrafas térmicas com 
xícaras de louça, colheres, açúcar, adoçante, bandeja 
para mesas diretoras e sala de apoio no período do 
evento. No preço unitário da garrafa de café devem 
estar inclusos os custos acima descritos.

Máquinas de Café e Chocolate
Máquinas de café expresso, café em capsulas, 
cappuccino, chocolate quente, água quente, dentre 
outros tipos.

Brunch

Serviço contendo bebidas quentes (café, chá, leite), 
bebidas frias (sucos, refrigerantes e água), pães 
variados, frios, frutas, bolos, tortas e itens salgados 
leves, como quiches ou patês, conforme 
disponibilidade e necessidade do evento.

Coffee Break

Serviço composto por bebidas (café, chá, água, suco 
ou refrigerante), itens leves doces e salgados, como 
biscoitos finos, pães de queijo, mini sanduíches ou 
salgadinhos, conforme a ocasião e período do dia.

Almoço

Serviço de buffet com cardápio balanceado, incluindo 
pelo menos dois tipos de proteína (branca e 
vermelha), acompanhamentos variados (amido e 
saladas), sobremesas (frutas e doces) e bebidas 
(sucos, refrigerantes e água). Incluir opção 
vegetariana mediante solicitação.

Jantar

Serviço similar ao almoço, com cardápio adaptado ao 
período noturno, contendo proteínas, guarnições, 
saladas, sobremesas e bebidas. Incluir opção 
vegetariana mediante solicitação.

Coquetel

Serviço volante com variedade de itens salgados e 
doces, acompanhados de bebidas alcoólicas e não 
alcoólicas, conforme o perfil do evento. Inclusos 
garçons uniformizados e utensílios de serviço 
compatíveis com o padrão da ocasião.

Buffets temáticos Serviços de buffet elaborados especificamente 
conforme direcionamento criativo e artístico da ação.

6.1 A contratada deve providenciar todos os itens complementares para que 
os alimentos e bebidas sejam servidos de forma adequada, na quantidade adequada ao 
serviço solicitado.

6.2 Os alimentos e as bebidas devem estar perfeitamente harmonizados e 
serem servidos com material – louças, copos, taças, toalhas, mobiliários – de qualidade, 
previamente aprovados pelo CONTRATANTE.

6.3 Todos os insumos e materiais complementares ao serviço de alimentos 
e bebidas deverão ser supridos pela contratada e considerados na proposta de custos.

6.4 A contratada deverá apresentar pelo menos 3 (três) opções de cardápios 
para prévia autorização do CONTRATANTE, assinados por representante de empresa 
de buffet de reconhecida capacidade, para apreciação e escolha do CONTRATANTE.

CATEGORIA DE PRODUTOS SERVIÇOS



7 Transportes

Especificações:

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Micro ônibus

Ônibus

Van

Veículo utilitário

Carro

Carro blindado

Veículo para traslados

Aeronaves

Helicópteros

Embarcações

Traslados

Disponibilização de veículos diversos, por via terrestre, 
aquátiva e/ou aérea, nas modalidades simples, 
executivo e luxo, com capacidade para variado 
número de passageiros.

8.1 Serão exigidos veículos com no máximo 2 (dois) anos de fabricação e 
motoristas uniformizados de acordo com o perfil da ação.

8.2 No caso dos traslados, a contratada ficará responsável pela recepção e 
acompanhamento do participante ou palestrante até o veículo que fará o traslado.

9 Comunicação

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Adesivo Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Adesivos especiais de chão e 
vitrines

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Aplicativos/games
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Apresentações animadas em 
flash ou similar

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.



Apresentações em Powerpoint 
ou similar

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Arranjo de flores
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Arranjo de flores plenária
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Arranjo de flores púlpito
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Arranjo de Impacto
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Back light/front light
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Backdrop/Fundo de Palco
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Serviço de Banco de dados
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Bandeirola
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Banner
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Banner com ilhós para 
grade

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Banner eletrônico com a 
programação necessária

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Banner eletrônico simples
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Blimp
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Bloco de anotações
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Bloco de Papel
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Boné
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Botons
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Brindes em geral
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Camiseta
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Caneta
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Capa caderno
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Capa CD
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Capa de Catálogo
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.



Capa de Livro
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Cartão de identificação
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Cartão de relacionamento
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Cartazes
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Cartilhas
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Catálogo elaborado
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Catálogo simples
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Certificados
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Convite
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Convite e-mail marketing
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Cordão personalizado para 
crachá

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Crachá
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Demarcador de fila.
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Diploma
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Displays
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Ebooks e jornais virtuais
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

E-mail simples e animado (rich, 
flash, etc) com a programação 
necessária

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Embalagem
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Encarte de CD (lâmina)
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Envelope especial
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Envelope simples
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Etiqueta
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Faixa
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.



Faixa de mesa
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Ficha de Inscrição
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Fichários
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Filipeta
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Flâmula
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Flyer
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Folder
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Folheto elaborado (por 
página)

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Folheto simples (por 
página)

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Folheto técnico (por 
página)

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Formulários
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Hotsite elaborado (sem 
sistemas)

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Hotsite simples (sem sistemas)
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Ilustrações
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Infláveis
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Letreiros
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Livretos
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Logomarcas
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Mala direta até duas dobras
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Mala direta completa (envelope, 
mala e folder)

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Mala direta de 3 dobras
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Manual de Identidade Visual
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Marcador de Página
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Newsletter simples (página)
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.



Outdoors
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Painéis magnéticos
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Papelaria básica (papel carta, 
envelope, cartão de visitas)

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Pastas
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Pins
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Placas
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Placas para premiação
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Pop up elaborado
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Pop up simples
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Porta-banner
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Porta-crachá
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Pôster
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Prismas
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Programação visual para 
eventos e ações promocionais

Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Pulseiras de identificação
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Relatórios
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Risque e Rabisque
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Sacola
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Script de telemarketing
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Storyboard (quadro)
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Toalha para mesa
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Totem
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Vídeos em streaming
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

Viseiras
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.



Welcome Kit
Conforme especificação aprovada pelo 
CONTRATANTE.

9.1 Quando necessária a contratação de brindes, a contratada deverá 
encaminhar proposta de acordo com o perfil da ação e dos públicos participantes, para 
apreciação e aprovação do CONTRATANTE.

9.2 Os produtos e serviços devem estar vinculados às ações promocionais, 
visando a sua divulgação, identificação e sinalização de apoio.

10 Serviços Especializados

PRODUTO / SERVIÇO
CARACTERÍSTICAS

(a serem ajustadas de acordo com as necessidades 
específicas de cada contratação)

Serviços de desenvolvimento e 
programação de software 
específico para ativação ou 
evento

Desenvolvimento personalizado de sistemas, 
aplicativos ou funcionalidades específicas voltadas à 
interação com o público-alvo, coleta de dados, 
gamificação ou outras estratégias digitais aplicadas à 
ação.

Serviço de programação de 
landing pages específicas

Criação e programação de páginas web 
personalizadas para divulgação, inscrição, interação 
ou outras finalidades vinculadas à ação, com design 
responsivo e integração com plataformas, conforme 
necessidade.

Serviços de Internet Disponibilização e manutenção de acesso à internet 
de alta velocidade em banda larga.

Serviços de telefonia Disponibilização e manutenção de rede de telefonia.

Serviços de impressão
Disponibilização e manutenção de serviços de 
impressão, com equipamentos, profissionais e 
insumos.

Serviço de efeitos visuais

Criação e execução de serviços de efeitos visuais, 
com configuração computacional, sincronismo de som 
e imagem, com dispositivos de iluminação, 
equipamentos de áudio, projeção mapeada, incluindo 
equipamentos, profissionais, softwares e demais 
necessdidades.

Serviços de filmagem

Captura de vídeo em formato HD, FullHD e/ou 
superior, realizada por profissionais altamente 
qualificados, com entrega de arquivo em mídia 
gravada e/ou em armazenamento em nuvem, nos 
formatos MPEG, MOV, WMV e/ou similar.

Serviços de edição

Tratamento de material audiovisual, conforme 
especificação da contratante, realizado por 
profissionais altamente qualificados, com entrega de 
arquivo em mídia gravada e/ou em armazenamento 
em nuvem, nos formatos MPEG, MOV, WMV e/ou 
similar.

Serviços de gravação de áudio Captura de áudio em alta definição, realizada por 
profissionais altamente qualificados, com entrega de 



arquivo em mídia gravada e/ou em armazenamento 
em nuvem, nos formatos WAV, MP3 e/ou similar.

Serviços de registro fotográfico

Captura de imagens com equipamentos profissionais 
de alta resolução, realizada por profissionais altamente 
qualificados, com entrega de arquivo em mídia 
gravada e/ou em armazenamento em nuvem, no 
formato JPEG e/ou similar.

Serviços de reprodução
Disponibilização e manutenção de serviços de 
reprodução, com equipamentos, profissionais e 
insumos.

Serviços de tradução 
simultanêa

Realização de serviços de tradução nos mais variados 
idiomas, de forma simultânea, em cabine e/ou como 
intermediador de diálogos.

Serviços de vallet/manobristas Estrutura e profissionais qualificados para recepção, 
condução e guarda de veículos de terceiros.

Ambulâncias/UTI móvel Disponibilização de unidades móveis de atendimento 
médico, com equipamentos, profissionais e insumos.

Atividades de recreação Profissionais, materiais, equipamentos e insumos para 
atividades de entretenimento.

Atividades de desporto Profissionais, materiais, equipamentos e insumos para 
atividades desportivas.

Atividades de relaxamento Profissionais, materiais, equipamentos e insumos para 
atividades de relaxamento.

Atividades artísticas Profissionais, materiais, equipamentos e insumos para 
atividades artísticas.

Atividades musicais Profissionais, materiais, equipamentos e insumos para 
atividades musicais.

Atividades teatrais Profissionais, materiais, equipamentos e insumos para 
atividades teatrais.

Atividades lúdicas Profissionais, materiais, equipamentos e insumos para 
atividades lúdicas.

Atividades interativas Profissionais, materiais, equipamentos e insumos para 
atividades interativas.

10.1 A prestação dos serviços especializados deve considerar todas as 
despesas vinculadas, tais como transporte e alimentação dos profissionais.

10.2 Quando necessária a contratação de show típico, conjunto musical, 
artistas, cantores e músicos a contratada deverá apresentar pelo menos 3 (três) opções 
de contratação, com definição pelo CONTRATANTE.

11. DISPOSIÇÕES GERAIS

11.1. Os serviços descritos neste Apêndice representam os itens atualmente 
identificados como necessários à execução das atividades previstas no escopo 
contratual. No entanto, considerando a natureza dinâmica das ações de promoção e live 
marketing, poderá a Administração, durante a vigência contratual, solicitar a execução 
de serviços análogos ou correlatos, desde que:

a) estejam alinhados ao objeto principal da contratação;
b) sejam tecnicamente compatíveis com as categorias aqui descritas;



c) sejam justificados por demanda superveniente da Administração;
d) e observem os limites legais e orçamentários aplicáveis.

11.2. Nesses casos, a contratada deverá apresentar proposta específica para os novos 
serviços, sujeita à análise técnica e à formalização prévia por meio de instrumento 
próprio.


