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MEMORANDO 24/2018 - DAPF/DGICR/REITORIAIIFPB

Em 28 de setembro de 2018.

Para: Destino

Assunto: Contratagdo de empresa

Senhor Coordenador,

Diante da confirmacéo da solenidade de inauguragé@o do IFPB Campus Catolé do Rocha, no dia 01
de outubro de 2018, as 09:00h. E a confirmacdo de um grande ndmero de convidados, entendemos
que havera a necessidade de cancelar a contratagéo do processo 23800.000969.2018-06, ao qual
foi emitido o empenho, para o0 aumento da gquantidade de coffee break, que foi inicialmente orgado
em 100 (cem) unidades para um acréscimo de 400 (guatrocentos) para uma totalidade de 500
(quientas) unidades, sendo assim, solicito a contratacao de empresa especializada neste servigo.

Certo de sua compreensdo, 0s mais sinceros votos de estima.

Respeitosamente,

Documento assinado eletronicamente por:
= Raniery Antunes Queiroga, DIRETOR - CD4 - DAPF-CR, em 28/09/2018 13:53:14.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 28/09/2018. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ac lado ou acesse
hitps://suap.ifpb.edu.brautenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 14970
Cédigo de Autenticagdo: 119be30801

NOSSA MISSAC:Ofertar a educagao profissional, tecnoldgica e humanistica em todos os seus niveis e medalidades por meio do Ensine, da Pesquisa e da Extensao, na

perspectiva de contribuir na formagdo de cidaddos para atuarem no mundo do trabalho e na construgdo de uma sociedade inclusiva, justa, sustentavel e democratica.

VALORES E PRINCIPIOS: Hica, Desenvolvimento Humano, Inovagao, Qualidade e Exceléncia, Transparéncia, Respeito, Compromisso Social e Ambiental.
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DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

1 - Dados da Solicitagao

Tipo do Item
(O Material de Consumo J Servico Continuado (J Obras -
(O Material Permanente @ Serv.ndo continuado (O Prazo Indeterminado
(O Material Expediente (O Serv. Engenharia

2 - Dados do Solicitante

Setor Requisitante: DIRETORIA DE ADMINSTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS - DAPF
Demandante: RANIERY ANTUNES QUEIROGA Tel.: (83) 99690-4198
Matricula/SIAPE: 1100687 E-mail: raniery.queiroga@ifpb.edu.br

3 - Descri¢do dos ltens

Valor
item | CATSERV Descricdo Detalhada Unid | Qtde Unitario
Estimado

Valor Total
Estimado

Servico de organizagdo, decoragdo e
buffet para realizacdo da solenidade de
inauguracdo da sede definitiva do
1 17019 IFPB/Campus  Catolé do  Rocha, | Serv. i) R$ 13.790,00 RS 13.790,00
conforme quantidades, especificagBes e
qualidade descritos no Projeto Basico
desta contratacdo.

VALOR TOTAL DA SOLICITACAO (RS) RS 13.790,00

4 - Informagdes Orcamentarias

Elemento de Despesa: 339039-23 Plano Interno: L2ORLPO1AAN
Projeto/Atividade/Programa de Trabalho: 108844

5 - Informacdes Gerenciais

Grau de prioridade da aquisicdo
(O Baixa O Média @ Alta

Data estimativa para necessidade do item: 28/09/2018

CONTRATADA emergencial ou remanescente (Lei n® 8.666/93, art. 24, incisos IV e Xl)

Dispensa nos termos da Lei n® 8.666/93, art. 24, incisos | e |l

Renovagdo de contrato

Necessidade de capacitagdo de servidores

Vinculacdo ou dependéncia com outro item:

Processo devera ser encaminhado juntamente com a locagdo do gerador de energia para o evento e a
aquisicdo da Placa de Inauguragdo do prédio.

oo0eo

ESTUDOS PRELIMINARES
6.1 - Necessidade da CONTRATAGAO*.

Com a proximidade da conclusdo da obra da Sede Definitiva do Campus Catolé do Rocha que culminara
com a solenidade de inauguracio da nova estrutura datada para o dia 01 de outubro de 2018, ocasido que contara
com a presenca do Exm@ Sr. Ministro de Estado da Educacdo, diversas autoridades e convidados, faz-se necessario
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que a administragdo proceda com a contratacio de empresa especializada ou pessoa fisica com experiéncia-em-

organizacdo de eventos.

O Campus Catolé do Rocha ndo dispdes de itens de decoracgdo, equipamentos de som e contrato vigente
de buffet. Ademais, cabe destacar que o Campus ndo detém experiéncia na coordenacao e execugao de eventos
desta natureza, de forma que a execugdo direta geraria riscos inaceitdveis a realizacdo do evento, com
consequéncias que vdo desde a baixa qualidade do objeto até o seu completo fracasso.

Com a contratagdo, espera-se a mitigagdo desses riscos, utilizando-se de terceiros que comprovadamente

detenham experiéncia na execucdo de eventos desse porte.
6.2 - Referéncia a outros instrumentos de planejamento do érgdo ou entidade, se houver.

O Planejamento Estratégico no dmbito do IFPB estd consolidado no PLANEDE 2025 - Planejamento
Estratégico Decenal 2025, sendo esta contratagdo elencada como um dos Planos de Agdo da Diretoria de
Administracdo, Planejamento e Finangas do Campus Itabaiana.

As referéncias legais desta contratacgdo sdo: a) Artigo n2 37 da Constituicdo Federal de 1988; b) Decreto n2
70.274, de 9 de marco de 1972 - Aprova as normas do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia; c)
Instrugdo Normativa SECOM-PR N2 7 de 19 de Dezembro De 2014 - Disciplina a publicidade dos érgdos e entidades
do Poder Executivo Federal e da outras providéncias; d) Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo, para a Rede
Federal de Educacgdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, 22 edigdo revisada e ampliada .

6.3 - Requisitos da CONTRATAGAO.

6.3.1 — A CONTRATADA devera atender o disposto na lei n? 8.666/93 - Legislacdo sobre Licitacdes e
contratos administrativos;
6.3.2 — A CONTRATADA deverd apresentar regularidade fiscal junto aos drgdos: Federal, Estadual e
Municipal no ato da contratagdo;
6.3.3 — A contratada devera ter experiéncia neste tipo de servico;
6.3.4 — O servigo ndo é de natureza continuada;
6.3.5 - O servigo devera ser prestado considerando:
6.3.5.1 - O Servico de organizacdo e decoracdo do evento referente a solenidade de inauguracgdo da Sede
Definitiva do Campus Catolé do Rocha incluira, no minimo:
6.3.5.1.1 - 08 Arranjos de flores artificiais;
6.3.5.1.2 - 01 Tapete vermelho para a passarela;
6.3.5.1.3 - 01 carpete para o local das mesas das autoridades;
6.3.5.1.4 - 01 cortina para a sala vip;
6.3.5.1.5 - 01 tablado para servirem de palco;
6.3.5.1.6 - 01 pulpito;
6.3.5.1.7 - toalhas de mesa;
6.3.5.1.8 - lixeiras;
6.3.5.1.9 - demais itens necessarios a decoragdo.

6.3.5.2 - A Contratada deverd prestar assessoria prévia, incluindo desenvolver e supervisionar todos os
servigos descritos, articulando-se com a Equipe do IFPB, a partir da contratacdo até a conclusdo de todas as tarefas
relacionadas ao Evento, com participagdo em reuniGes, visitas ao local do evento e demais tarefas correlatas.
Deverd ainda:

6.3.5.2.1 — Responsabilizar-se pela sinalizagdo dos assentos reservados para autoridades;

6.3.5.2.2 — Verificar, acompanhar e preparar os recursos necessarios para servir dgua durante o
evento;

6.3.5.2.3 — Orientar, coordenar, acompanhar, resolver quaisquer imprevistos, inclusive a corre¢do de
situacBes adversas, para o perfeito desenvolvimento das atividades, devendo o representante da
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empresa estar munido de telefone celular. :
27

6.3.5.3 - O prazo de execucdo dos servigos devera comegar com pelo menos 48 horas de antecedéncia do
evento para montagem dos equipamentos findando-se apds o evento com a desmontagem dos equipamentos que
devera ser concluido em até 24 horas apds o evento.

6.3.5.4 - O Servico de coffee break compreendera no minimo:

6.3.5.4.1 - Bebida quente (café normal e descafeinado, chas - 02 tipos, leite liquido);

6.3.5.4.2 - Bebida fria (sucos de frutas naturais - 03 tipos, refrigerante - 04 tipos entre normal e

light/zero, agua mineral — copos de 200 a 300ml);

6.3.5.4.3 - Alimento salgado (p3es - 02 tipos, mini sanduiches - 02 tipos, folhados - 02 tipos, petit

fours - 03 tipos, canapés - 04 tipos, quiche - 01 tipo, torradas, paté);

6.3.5.4.4 - Alimento doce (bolos caseiros - 02 tipos, doces - 02 tipos, biscoitos - 02 tipos);

6.3.5.4.5 - Frutas (meldo; melancia; mamao);

6.3.5.4.6 - Outros alimentos tipicos da regido (canjica, pamonha, entre outros).

6.3.5.5 - O servico deverd ser prestado para uma quantidade de 500 pessoas, sendo que a empresa

contratada disponibilizard 10 (dez) garcons, bem como responsabilizar-se por todos os materiais necessérios ao
servigo, tais como: toalhas de mesa, garrafas de café, acticar, adogante, bandejas, pratos, copos, talheres, jarras e
guardanapos etc.

6.3.5.6 - O FORNECEDOR deve se responsabilizar ainda pelas seguintes atividades, as quais ja estdo
incluidas no precgo de servigo:

6.3.5.6.1 - Arrumacgido adequada do ambiente;
6.3.5.6.2 - Disponibilizacdo, proporcional ao nimero de participantes, bandejas de inox ou prata,
travessas, jarras térmicas, loucas, copos de vidro ou acrilico descartavel, toalha de tecido, talheres de
metal e guardanapos de papel de primeira qualidade, acgucar, adogante, gelo de 4gua filtrada ou
mineral e demais insumos necessarios a perfeita execucdo dos servicos;
6.3.5.6.3 - Verificar, acompanhar e preparar os recursos necessarios para servir café e agua;
6.3.5.6.4 - Diligenciar para que o Coffee Break seja servido nos hordrios estabelecidos pelo
Contratante e de acordo com o que foi solicitado, inclusive ao que se refere ao cardapio;
6.3.5.6.5 - Cumprir rigorosamente as normas de Vigilancia Sanitdria, principalmente no quesito
higiene, acondicionamento e transporte do servigo licitado, que referentemente aos alimentos
deverd ocorrer em carro fechado;
6.3.5.6.6 - Orientar, coordenar, acompanhar, resolver quaisquer imprevistos, inclusive a correcdo de
situacbes adversas, para o perfeito desenvolvimento das atividades, devendo o representante da
empresa estar munido de telefone celular;
6.3.5.6.7 - Atender com presteza as solicitagdes dos participantes no que diz respeito aos servicos de
Coffee Break;
6.3.5.8.8 - Diligenciar para que o Coffee Break seja servido nos horarios estabelecidos,
dimensionando a quantidade de alimentagdo compativel com o ndmero de participantes,
considerando o periodo de realizagdo e o tempo/intervalo disponivel para alimentacdo, e ainda
efetuar as reposigdes que se fizerem necessarias para o bom atendimento;

6.3.5.7 - Toda a infraestrutura necessaria a execucdo do servigo devera estar em conformidade com a

solicitacdo do Contratante, com antecedéncia minima de 04 (trés) horas do inicio do evento.
6.3.5.8 - O FORNECEDOR sera responsavel pelo recolhimento de material apés o evento, ressarcindo os
eventuais prejuizos causados ao Contratante.
6.3.5.9 - O Fornecedor devera realizar a coleta e recolhimento do lixo durante e apés o servigo.

6.4 - Estimativa das quantidades, acompanhadas das memérias de cdlculo e dos documentos que lhe dao
suporte*.

O detalhamento dos servigos e estimativa de quantidades estdo especificados no projeto basico, bem
como no item anterior.

6.5 - Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucdo a contratar.
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Considerando que ndo existem muitas empresas no mercado da Cidade de Catolé do Rocha que ofertam!™" ="
este tipo de servico poderdo ser coletadas propostas comerciais em outras cidades com empresas com situagdo
fiscal regular, ou com pessoas fisicas, devendo ser escolhido o menor prego apresentado entre as propostas
apresentadas.

6.6 - Definicdo do método para estimativas de precos ou dos meios de previsdo de pregos referenciais®.

O custo total estimado é de até RS 13.790,00 (treze mil, setecentos e noventa reais).

Em atendimento ao art. 22 da Instru¢cdo Normativa n2 3, de 20 de abril de 2017, do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gest3o, a pesquisa de precos para aquisi¢des pela Administracdo publica, deve
obedecer aos seguintes pardmetros:

| - Painel de Pregos, disponivel no endereco eletrénico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - contratacBes similares de outros entes publicos, em execugdo ou concluidos nos 180 (cento e
oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

Il - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde gue as datas das pesquisas ndo se diferenciem em
mais de 180 (cento e oitenta) dias.

[...]

§2¢ Serdo utilizadas, como metodologia para obtencdo do prego de referéncia para a
contratacdo, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde
que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos
pardmetros adotados neste artigo, desconsiderados os valores inexequiveis e os excessivamente
elevados.

Para o célculo do valor estimativo do objeto deste processo foi considerado o parametro IV mencionado
no art. 22 da IN 3/2017.

6.7. Descrigdo da solu¢do como um todo.

A contratada para organizacdo do evento referente a solenidade de inauguragdo da Sede definitiva do
Campus Catolé do Rocha deverd: a) Prestar assessoria prévia, incluindo desenvolver e supervisionar todos os
servicos descritos, articulando-se com a Equipe do IFPB, a partir da contratagdo até a conclusdo de todas as tarefas
relacionadas ao Evento, com participa¢do em reunibes, visitas ao local do evento e demais tarefas correlatas; b)
Coordenar todas as atividades referentes ao evento; c) Providenciar a montagem e desmontagem dos
equipamentos fornecidos.

6.8 - Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugcdo, quando necessaria para a individualizagdo do
objeto*.

A contratacio se dard considerando o conjunto de itens como 01 (um) Unico servico de organizacdo do
evento, no intuito de zelar pela qualidade e organizacdo, bem como para um melhor acompanhamento dos
servigos prestados.

6.9 - Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

Em atenco ao principio da economicidade sera escolhida a menor proposta apresentada.

A contratada deverd comprovar a sua regularidade fiscal e trabalhista, bem como devera fornecer
declaragdo que ndo emprega menor de 18 anos caso a contratada for pessoa juridica, e ter a maior idade civil caso
a contratada for pessoa fisica.

6.10 - Providéncias para adequacgdo do ambiente do drgao.
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Recomenda-se que seja definido previamente pela Administrag@o o local onde acontecerd a solenidade de-g
inaugurac¢do e comunicado a empresa contratada. Tt

6.11 - Contratagdes correlatas e/ou interdependentes

Ndo se faz necessdria a realizacdo de contratacGes correlatas e/ou interdependentes.
6.12 - Declaracdo da viabilidade ou ndo da CONTRATACAO*,

Considerando todo o exposto anteriormente, considera-se que a contratacdo é perfeitamente vidvel, sem
necessidade de maiores justifica¢cBes, tendo em vista a normalidade e regularidade em que ocorre contratagbes

deste tipo dentro do préprio IFPB. Declaramos com base nos estudos realizados que a contratagdo pleiteada é
vidvel, necesséria e adequada ao IFPB - Campus Catolé do Rocha.

GERENCIAMENTO DE RISCOS

Fase de ocorréncia do risco

@ Planejamento da Contratacdo | @ Selecdo do Fornecedor ] (O Gestdo Contratual
Risco 1: Fornecedor ndo manter a proposta ofertada, inviabilizando-se a execug¢do dos servigos
Probabilidade: (O Baixa @ Média O Ala
Impacto: () Baixa (J Média @ Alta
Dano:

O servigo de organizacao do evento da solenidade de inauguragdo torna-se comprometido.

Agdo Preventiva:

Dar énfase aos fornecedores sobre as condigdes exigidas no Projeto Basico.

Acdo Contingencial:

Monitorar a execugdo dos servigos, em caso de inadimpléncia do fornecedor selecionado, verificar a possibilidade
de chamamento do segundo colocado, mantendo-se as mesmas condi¢Bes estabelecidas quanto ao primeiro,
inclusive o prego.

Responsavel A¢do Preventiva: Raniery Antunes Queiroga

Responsavel Acdo Contingencial: Caetano José de Lima / Raniery Antunes Queiroga

Risco 2: Servico fornecido ndo ser executado em tempo habil

Probabilidade: @ Baixa O Média O Alta
Impacto: (J Baixa () Média B Alta
Dano:

Ocorrer atraso na instalagdo dos equipamentos necessdrios para a realiza¢do do evento.

Agdo Preventiva:

Estabelecer no Projeto Basico o prazo para execugdo dos servicos.

Agdo Contingencial:

Monitorar a execugdo dos servigos junto ao fornecedor solicitando informagdes sobre o andamento da execugdo,
em caso de eventual problema na execugdo, verificar a possibilidade de chamamento do segundo colocado,
mantendo-se as mesmas condi¢des estabelecidas quanto ao primeiro, inclusive o prego.

Responsdvel A¢do Preventiva: Francisco Jodo de Deus de Carvalho

Responsavel A¢do Contingencial: Caetano José de Lima / Raniery Antunes Queiroga

Risco 3: Servico fornecido ndo ser eficaz

Probabilidade: @ Baixa O Média 3 Alta
Impacto: (O Baixa O Média @ Alta
Dano:

Os itens fornecidos e servicos mostraram-se de baixa qualidade.
Acao Preventiva:

Vistoriar os materiais e fiscalizar os servigos prestados.

Acdo Contingencial:
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Procedimento de apuragio de fatos com finalidade de reparagdo de eventual dano causado a Administragdo. \ep®
Responsavel Ac¢do Preventiva: Caetano José de Lima T
Responsavel A¢do Contingencial: Comissdo de Apuragdo de Fatos

Indicacdo de membro(s) para compor a equipe de planejamento da CONTRATADA e, se necessdrio, o responsavel
pela fiscalizagdo.

Servidor: Francisco Jodo de Deus de Carvalho Matricula: 1037929
Funcdo: (J Fiscal @ Equipe de Planejamento E-mail: francisco.carvalho@ifpb.edu.br
Servidor: Romildo de Souza Lima Matricula: 2275907
Fungdo: (J Fiscal @ Equipe de Planejamento E-mail: romildo.lima@ifpb.edu.br
Servidor: Caetano José de Lima Matricula:
Fungdo: (O Fiscal @ Equipe de Planejamento E-mail: caetano.lima@ifpb.edu.br
Servidor: Suzany Cecilia da Silva Medeiros Matricula:
Funcio: @B Fiscal (O Equipe de Planejamento E-mail: suzany.medeiros@ifpb.edu.br
Servidor: Raniery Antunes Queiroga Matricula: 1100687
Funcdo: @B Fiscal (O Equipe de Planejamento E-mail: raniery.queiroga@ifpb.edu.br
ASSINATURAS

Demandante Respo‘jla Autorizacdo:

S Q{MLum.j'M

RESPOSTA/PARECER
AvTol 2o
ENCAMINHADO/DESTINO

Setor: Coordenacdo de Compras e Licitagdes E-mail: compras.cr@ifpb.edu.br
Responsével: Romildo de Souza Lima E-mail: romildo.lima@ifpb.edu.br

Catolé do Rocha/PB, 28 de setembro de 2018.



