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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO

ANEXO Il — ESPECIFICACOES TECNICAS
Pregdo Eletronico n2 __/2023 - Processo Administrativo n2 149/2023

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de servicos de organizacdo de eventos contemplando o fornecimento de recursos
humanos, servigos profissionais, equipamentos, mobilidrio, estrutura e demais recursos e servicos
necessarios ao perfeito atendimento das demandas institucionais do Coren-SP.

1.2, Entende-se pelo servico de organiza¢do de eventos o apoio técnico, administrativo e de pessoal,
inclusive nas fases de montagem e desmontagem (pré e pds-evento), cabendo a Contratada, sempre que
demandado pela Contratante, assessora-la no planejamento, dimensionamento e operacionaliza¢do, entre
outras atividades inerentes as programacoes.

1.3. Entende-se pelo servigo de organizagdo de eventos o apoio técnico, administrativo e de pessoal,
inclusive nas fases de montagem e desmontagem (pré e pds-evento), cabendo a Contratada, sempre que
demandado pela Contratante, assessora-la no planejamento, dimensionamento e operacionaliza¢do, entre
outras atividades inerentes as programacoes.

1.4. O descritivo completo dos elementos que compdem o item Unico do objeto de licitacdo encontra-
se no Anexo Il — Planilha de Custos e Formacao de Precos.

2. DIRETRIZES GERAIS PARA EXECUGAO DOS SERVICOS

2.1. A prestacdo de servico de organizacdo de eventos se dara no ambito do Estado de Sado Paulo, nas
dependéncias do Coren-SP, hotéis ou instala¢gdes de instituicdes parceiras que possuam estrutura de
auditdrio ou outras necessdrias ao atendimento dos objetivos da Contratante, e compreendera:

2.1.1. Coordena¢ao de planejamento: acompanhamento dos projetos juntamente a
Contratante, incluindo participacdo em reunides preparatérias, supervisdo administrativa,
logistica, financeira e de cerimonial e protocolo.

2.1.2. Planejamento: elaboracdo de plano detalhado com relagdo nominal dos profissionais que
atuardo no evento, projeto de decoracdo e listagem de utensilios, materiais e equipamentos a
serem utilizados e demais informacoes relevantes a execu¢ao das atividades propostas.

2.1.2.1. O Plano de Organizagao devera ser encaminhado eletronicamente a Contratante
em até 1 (um) dia util, contado do recebimento da Ordem de Servico pela Contratada, no
caso de eventos de pequeno porte e em até 3 (trés) dias Uteis, também contados do
recebimento da OS pela Contratada, nos casos de eventos de demais portes.

2.1.2.2. Cada evento possuira formatacdo propria, devendo haver previamente a devida
comunicac¢do entre as partes para definicdo dos materiais e servicos envolvidos em sua
producao.

2.1.3. Coordenagao de Producdao: acompanhamento da operacionalizacio dos eventos,
incluindo servicos de recepcdo, de translado, de alimentos e bebidas e de plenario dos eventos,
entre outros recursos necessarios a realizagcdo desses.

2.1.4. Produgdo: organizagdo, execugdo e preparo da infraestrutura fisica e logistica dos eventos
e equipe envolvida, tanto ao longo de sua realizagdo quanto nas etapas pré e pds-evento,
abrangendo as seguintes atividades:

2.1.4.1. Prestacdao de suporte operacional aos palestrantes, solicitando arquivos de
apresentacdo, verificando o funcionamento e compatibilidade daqueles com os
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equipamentos de projecdo e as ferramentas de informatica disponiveis para o evento.

2.1.4.2. Acompanhamento da montagem e teste de equipamentos audiovisuais, bem
como verificagdo quanto ao funcionamento e compatibilidade com os equipamentos de
projecdo e demais ferramentas de informatica disponiveis para o evento.

2.1.4.3. Providéncias quanto ao transporte, acondicionamento, entrega e
descarregamento dos materiais e equipamentos nos locais indicados pela Contratada.

2.1.4.4. Confeccdo de mapas de marcagao de assentos em mesas de apresentacgdo e
debates e demais procedimentos de cerimonial e protocolo.

2.1.4.5. Prospecc¢do de novos espagos para a realizacdo dos eventos quando solicitado,
em conformidade com as necessidades e mediante aprovagao da Contratante.

2.1.4.6. Solicitagdo de apoio, servigos e licengas juntamente ao poder publico quando
necessario.

2.1.5. Recepgdo: disponibilizar equipe de recepgao, preferencialmente fixa, para cada evento
planejado, oferecendo suporte ao publico, aos convidados e aos colaboradores do Coren-SP
sempre que necessdrio, contemplando:

2.1.5.1. Credenciamento e inscricdo de participantes, gerenciamento de listas de
frequéncia e espera, recolhimento dos formuldrios de avaliagdo, bem como a tabulagdo
desses dados em sistema informatizado para apresentacdo em relatério;

2.1.5.2. Preparagao e entrega de material aos participantes e convidados, inclusive
montagem de kits, pastas e ficharios.

2.1.6. Atendimento: prontiddo para o fornecimento de informag¢bes e acompanhamento de
palestrantes, convidados e publico inscrito nos eventos quanto as eventuais necessidades e
duvidas que surgirem ao longo da realizacdo. Inclui averiguar as necessidades no interior da sala
de convidados, onde os palestrantes se organizam previamente as apresentagdes.

2.1.7. Monitoramento e Avaliagdo: acompanhamento e utilizagdo de métricas para
mensuracao, bem como analise qualitativa dos resultados atingidos a cada evento realizado,
compreendendo a quantidade de participantes, a opinido do publico em relagdo aos servigos
prestados e materiais fornecidos pela Contratada ao longo do evento, bem como em relagdo ao
conteldo abordado nas atividades realizadas pelo Coren-SP.

2.1.7.1. Ao término de cada evento, a Contratada deverad apresentar a Contratante
relatério de atividades do servico prestado, acompanhado de memorial fotografico,
guando o caso, a fim de atestar a sua execucgao.

Os servicos deverdo ser prestados sob demanda de acordo com o periodo e itens especificados

em Ordem de Servico, emitida em dia util, para cada evento planejado pela Contratante.

wZ

2.2.1. Em geral, os eventos realizados pelo Coren-SP ocorrem em dias Uteis, em horario
compreendido entre as 07h00 e 18h00. Excepcionalmente, a Contratada ser solicitada a realizar
servicos em horarios diferenciados, durante a semana, ou a realizar servicos em finais de semana
e feriados, ocasido em que a Ordem de Servico encaminhada a Contratada informara
detalhadamente a respeito de tais condig¢des.

2.2.2. Poderdo ocorrer eventos simultaneos a depender das necessidades do Coren-SP.

2.2.3. Ainda que o espaco disponibilizado para realizagdo dos eventos possua recursos proprios
semelhantes aos itens contratados, a Contratada obriga-se ao fornecimento de todos os itens
solicitados ou a descontar os valores dos respectivos elementos e quantitativos de sua
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO
responsabilidade que deixaram de ser providenciados ou deliberadamente nao foram utilizados.

2.2.3.1. A regra acima se aplica mormente a locacdo de espaco para realizacdo de
eventos, cabendo a Contratada fornecer previamente a requisicdo da Contratante a
relacdo completa de itens disponibilizados pela infraestrutura do local selecionado para
realizacdo das atividades.

2.3. A Contratante se compromete a atender os prazos para encaminhamento das artes finais, quando
se tratar de bens que a requeiram, conforme descrito no item 6.1 deste Anexo.

2.4. As quantidades definidas para esta solicitacdo sdo estimativas passiveis de contratagdo que,
embora muito fiéis a agenda anual de eventos do Coren-SP, ndo obrigam a Contratante executa-las em sua
totalidade durante a vigéncia do contrato.

2.5. A Contratante reserva-se o direito de fazer uso de profissionais cedidos ou do préprio quadro de
empregados publico, quando possivel, para realizar os servicos relacionados ao tdpico 2.1, sem obrigacdo
de contratacdo e em circunstancia na qual a Contratada estara isenta de responsabilidade sobre esses.

3. DOS LOCAIS DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS

3.1. Os servigos de organizagdo de eventos poderdo ser solicitados para atividades a serem realizadas
em quaisquer das unidades do Coren-SP? ou em outras localidades em municipios do Estado de S3o Paulo
previamente informados a Contratada pela Contratante.

3.1. Em quaisquer outros locais indicados pela Contratante dentro do Estado de S3ao Paulo, o que
compreende majoritariamente as seguintes possibilidades:

3.1.1. Hotéis que preencham os requisitos minimos que o classifiquem como ‘quatro estrelas’
segundo a Portaria n? 100/2011 do Ministério do Turismo;

3.1.2. Instalagbes tais como teatros, auditdrios, centros de convencgdes, salGes, estruturas para
realizacdo de transmissOes digitais e outras montadas especificamente para a realizacdo de
determinados eventos, que deverdo atender a escolha do espaco a ser feita pela Contratante.

3.2 Para os casos previstos no tépico anterior, a Contratada devera se atentar rigorosamente as
especificagdes do tdpico 9 deste Anexo, que trata da locacdo de espacos.

4, RECURSOS HUMANOS

4.1. A Contratada devera designar preposto local, com experiéncia na drea de organizacao de eventos,
enquanto responsavel pelo atendimento das demandas do Coren-SP. Caso este representante se ausente
por qualquer motivo, a empresa deverd nomear substituto para cobertura do periodo de auséncia do
primeiro.

4.1.1. O representante deverd atender com agilidade as demandas apresentadas, organizar e
coordenar as atividades de responsabilidade da Contratada e ter capacidade gerencial para tratar
de todos os assuntos previstos no contrato, de acordo com as disposicdes da Lei n? 14.133/2021.

4.1.2. O representante deverd participar de reunides de alinhamento quando convocado,
inclusive presenciais. Se facultada sua presenca, podera ser representado pelo Coordenador de
Evento contratado (Secdo I, elemento 1 da Planilha de Custos e Formacgdo de Precos).

4.1.3. Ao representante designado é facultado acumular a fungdo de Coordenador de Eventos,
desde que em conformidade com as especificacbes deste Anexo.

1 A relagdo completa de unidades do Coren-SP encontra-se disponivel em: https://portal.coren-sp.gov.br/fale-
conosco/enderecos/. Acesso 10.03.2023.
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4.2. Sempre que formalmente solicitado, a Contratada devera apresentar lista triplice contendo nomes
e curriculos dos profissionais relacionados aos elementos da Se¢do I — Recursos Humanos e Il — Servigos
discriminados no Anexo Il — Planilha de Custos e Formacdo de Pregos, para fins de comprovacgdo das
especificagdes e selecdo por parte da Contratante.

4.3. Servicos distintos deverdo ser executados por profissionais distintos, sob pena do ndo pagamento
de mais de um servigco realizado por um mesmo profissional. Nesse caso serd feito o pagamento pela
atribuicdo de menor custo, ndo isentando a Contratada de ser penalizada pela ndo apresentagdo do
profissional que realizaria o servico previsto;

4.4. A Contratada devera orientar os profissionais contratados a agir com presteza, polidez e cortesia,
sob quaisquer circunstancias. Os profissionais contratados deverdo se apresentar uniformizados ou
trajando traje social classico (preferencialmente preto ou cor sébria) e, em conjunto as demais exigéncias,
apresentacdo asseada e, quando o caso, barba feita ou aparada;

4.5. A Contratada devera orientar e, se necessario, substituir qualquer empregado que se comporte de
modo inconveniente ou incompativel com os valores e a cultura de eventos da Contratante — neste Ultimo
caso mediante e imediatamente apds notificacao.

4.6. Caberd a Contratada o cumprimento de toda legislagdo trabalhista no que se refere aos
profissionais contratados para a prestacdo do objeto, em especial as relativas a jornada didria maxima de
trabalho e o tempo de descanso sem comprometer a prestacdo dos servicos.

4.7. A diaria dos intérpretes consecutivos ou simultdneos serd de 06 (seis) horas, devendo ser
observados na proposta os valores de referéncia atualmente previstos pelo Sindicato Nacional dos
Tradutores - SINTRA.

4.7.1. A Contratada devera apresentar os nomes e curriculos dos profissionais previamente a
execucdo do servigo para analise e aprovagao da Contratante.

4.8. Consideram-se idiomas bdsicos, para fins desta licitagdao, o inglés, o espanhol e o francés. Os
demais idiomas sdo considerados raros.

5. EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DE APOIO

5.1. Os equipamentos e materiais de apoio deverao ser entregues no local do evento ao representante
da Contratante, instalados e testados com a antecedéncia acordada entre as partes, a partir de diretrizes
constantes da Ordem de Servico e planejamento previamente realizados.

5.1.1. Nos eventos realizados nas dependéncias da Contratante, a Contratada dispora do espaco,
para realizagdo de quaisquer procedimentos necessarios, no dia util anterior a data do evento, se
possivel. A montagem e a desmontagem deverdo ser realizadas no horario de funcionamento da
respectiva unidade, normalmente no periodo compreendido entre 07h00 e 17h00.

5.1.1. Todos os insumos necessdrios para a devida realizagdo dos servigos contratados, bem
como do devido funcionamento de equipamentos (inclusive papel sulfite A4, toners, extensoes,
estabilizadores de voltagem, baterias, materiais de escritdrio e outros) deverdo ser supridos pela
Contratada, de modo que permanecam totalmente operantes e seus custos devem ser
considerados na proposta.

6. ELEMENTOS PERSONALIZADOS (CONSTANTES DA SECAO VIl - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL /
SERVIGCOS GRAFICOS)

6.1. Sobre os elementos personalizaveis com arte a ser definida pela Contratante e sujeitos a prova,
conforme Secao VIl da Planilha de Custos e Formagao de Pregos:

6.1.1. Apds a emissdo da Ordem de Servico e do encaminhamento pela Contratante a
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Contratada de conteudo em arquivo digital, por meio eletronico, deverdo ser respeitados os
seguintes prazos:

a) Prova digital: retorno, por parte da Contratada, via e-mail, plataforma FTP ou
similar, em até 1 (um) dia util a contar do envio do arquivo digital pela
Contratante.

b) Da prova impressa: retorno, por parte da Contratada, em até 3 (trés) dias Uteis a partir
da aprovacdo da prova digital, podendo ser dispensada a critério da Contratante.

c) Da totalidade do material: entrega, por parte da Contratada, em até 2 (dois) dias Uteis,
a contar da aprovagao da prova impressa ou 4 (quatro) dias Uteis a contar da digital, caso a
Contratante opte por dispensar aquela.

7. INSTALAGOES E MOBILIARIO

7.1. Todo o mobilidrio colocado a disposicdo da Contratante devera estar em bom estado de
conservacdo e manutencdo, ndo podendo apresentar arranhdes visiveis, estofamento manchado, furado
ou rasgado, vidros trincados ou quebrados, marcas de ferrugem ou revestimentos descascados, estruturas
instaveis, descoladas ou quebradicas, bem como qualquer outro defeito que possa colocar em risco a
seguranca dos usuarios desses artigos e do publico geral.

7.2. No caso de montagem de estandes, estruturas e instala¢cdes elétricas, a Contratada devera
registrar as respectivas AnotacGes de Responsabilidade Técnica (ART) no Crea-SP, de acordo com a
legislacdo e normas em vigor.

8. DECORACAO

8.1. O elemento n? 66 da Secdo V - Decorac¢do, que se refere a arranjo floral predominantemente
linear, terd sua medida feita entre as extremidades da base, a partir das folhagens mais externas, com
previsdao de largura de 1 m ou adaptacdo de formato que ndo implique em alteragdo de valor.

9. LOCACAO DE ESPACOS (SECAO X)

9.1. Podera haver ocasiGes especificas em que a Contratante demandard locacdo de espago para
realizacdo de eventos, para o que a Contratada devera realizar trabalho de prospec¢cdo e apresentar
solugdes que atendam as especificagdes minimas discriminadas abaixo.

9.1.1. Excepcionalmente, a Contratada poderd sugerir instalacdes diversas do especificado em
suas caracteristicas e dimensdes, desde que satisfeitas as necessidades do Coren-SP e mediante
aprovagao.

9.1.2. A Contratante poderd, a depender do evento, demandar espagos com outras
caracteristicas, desde que estas ndo ultrapassem a capacidade operacional prevista para a
execucao deste objeto.

9.2. Todos 0s espagos e ambientes mencionados no quadro a seguir deverdo estar de acordo com
todas as especificagGes pertinentes contidas neste Anexo, além de possuir:

9.2.1. Ar condicionado, ponto Idgico de internet e acesso a internet sem fio;

9.2.2. Ambientes em totais condigdes de acessibilidade para portadores de necessidades
especiais;

9.2.3. Estacionamento com vagas em numero suficiente para ao menos 50 (cinquenta por cento)
% da capacidade do auditdrio ou do publico total estimado para o evento;

9.2.4. Instalagdes sanitarias dimensionadas e compativeis com o nimero de pessoas previsto
para os eventos, inclusive no que se refere ao atendimento de pessoas com necessidades
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especiais.
9.2.5. Instalagdes adequadas para preparo e manipulagdo de alimentos quando a natureza do

evento assim o exigir, tais como estrutura de copa e cozinha, com superficies ou mesas de apoio.

9.2.6. A tabela abaixo enumera algumas categorias de espagos que poderdo vir a ter locagdo
solicitada pelo Coren-SP, de forma que ndo se trata de relacdo exaustiva, uma vez que
determinadas categorias de eventos poderdo vir a ter necessidades particulares, a exemplo da
realizacdo de eventos hibridos ou realizados exclusivamente por meio de transmissdo online.

DESCRIGCAO )
RESUMIDA DESCRICAO COMPLETA
sala Metragem minima de 150m?, ar condicionado, ponto ldgico de internet e acesso wireless, conforme

leiaute solicitado pela Contratante.

Conjunto de | Até 06 ambientes distintos: uma sala com metragem minima de 150m?, conforme leiaute solicitado
Salas pela Contratante, e as demais salas adjacentes para conferéncia, com drea minima de 50m?2.

Espaco do tipo auditério, privativo, amplo, mobiliado, climatizado e apropriado para realizacdo de
encontros, seminarios ou palestras. Devera comportar no minimo 250 (duzentos e cinquenta)
participantes. O espaco deve ser separado em trés ambientes distintos, sendo um para recepgdo e
credenciamento do publico geral, outro para recep¢ao e acomodagdo de autoridades que irdo
compor a mesa diretora do evento (Sala Vip) e outro para a realizacdo do evento propriamente dito.

Auditdrio
para 250 PAX

Espacgo do tipo auditdrio, privativo, amplo, mobiliado, climatizado e apropriado para realizagdo de
encontros, seminarios ou palestras. Devera comportar no minimo 400 (quatrocentos) participantes.
O espacgo deve ser separado em trés ambientes distintos, sendo um para recepgao e credenciamento
do publico geral, outro para recepcao e acomodacdo de autoridades que irdo compor a mesa
diretora do evento (Sala Vip) e outro para a realizacdo do evento propriamente dito.

Auditdrio
para 400 PAX

9.3. Durante todo o transcorrer das atividades, incluindo-se as etapas pré e pds-evento, a Contratada
ficara responsavel pela limpeza, higiene e manutengdo de todas as instala¢des, especialmente sanitarios,
providenciando todos os insumos necessarios, tais como cestos de lixo, sacos plasticos, vassouras, baldes,
rodos, material de limpeza pesada, toalhas descartaveis, sabonete liquido, papel higiénico, entre outros.

9.3.1. A Contratada deverd contar, ainda, com profissionais de manutencdo e limpeza em
numero suficiente para a adequada e confortdvel condugdo do evento.

9.3.2. Oservico de limpeza sempre estard previsto nas requisicdes encaminhadas a Contratada.

9.5. Quando da necessidade de subcontratacdo de espacos, a Contratada deverd apresentar, no
minimo, 3 (trés) propostas comerciais (acompanhas de memorial descritivo detalhando as
instalagBes/condi¢des comercias da locagdo) cabendo a Contratante escolher a opgdo que melhor atender
as necessidades dos eventos e da Administracao.

9.5.1. Quando ndo for possivel a apresentacdo de 3 (trés) propostas, a Contratante deverd
demonstrar que o preco esta de acordo com a realizacdo de outros eventos no mesmo local.

9.5.2. No caso de indisponibilidade de instalagdes que atendam rigorosamente ao padrao
especificado, a Contratada podera indicar alternativas de padrdo similar, que deverdo ser prévia e
formalmente aprovadas pela Contratante.

“ @ Alameda Ribeirao Preto, 82 - Bela Vista - Sao Paulo - SP - 01331-000
ip’ Telefone: 11 3225.6300
Pag. 6/7
/

SR (., ooino Rogional de Enformagem de Sio Paulo Www. coren-sp.gov.br



X E’;*ﬁ A
ST ERTG
% ‘
G IR

CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO

9.6. Prestados os servicos de locacdo, a subcontratada devera emitir nota fiscal, que compora o
processo de fiscalizagdo e pagamento.

9.7. Quando da subcontratacdo, tomando como referéncia o valor constante do documento fiscal
emitido pelo subcontratado, a CONTRATADA devera emitir sua nota fiscal considerando sua planilha de
proposta de prego, conforme detalhado no Anexo Il — Planilha de Custos e Formacgao de Precos.

9.8. Sobre o valor da nota fiscal emitida pela CONTRATADA incidirdo as reten¢bes na fonte obrigatdrias
como (IRPJ, CSLL, PIS, COFINS e ISS).

9.9. Os percentuais de taxa de administracao, lucros, despesas indiretas e tributos sdo estimativos e
correspondem aos percentuais maximos que a Administracdo estd disposta a pagar. Caberd a
CONTRATADA, de acordo com sua estrutura, capacidade de negdcios e enquadramento tributdrio,
apresentar sua proposta de precos.

9.10. As notas fiscais a serem emitidas pela CONTRATADA deverdo considerar e conter o somatério do
valor da subcontratacdo acrescido dos demais componentes de custos, conforme Planilha de Custos e
Formacao de Precos final apresentada pela Contratada e atrelada ao Contrato.

10.  TAXAS ADMINISTRATIVAS E DE SERVICOS (SECAO XI)

10.1. Exclusivamente para os elementos das seg¢les Il — Servigos e VIII — Estrutura serd destinado um
valor contratual de 3% (trés por cento) da somatéria do valor total contratados das segGes Il e VIII com a
finalidade de cobrir gastos com taxas administrativas e de servicos do mercado de eventos devidamente
comprovados pela Contratada. a exemplo de ECAD, SBAT, de ocupacado ou exclusividade de fornecedores,
servicos de liberagdao em érgaos publicos e privados (dreas publicas, energia elétrica, hidrdulica), vistorias,
limpeza etc.

10.2. Os valores em questdo ndo se confundem com os custos de negdcio da prépria Contratada para
operacionalizacdo do objeto contratual, que deverdo estar previstos nos valores unitarios previstos na
secdo de licitacdo, mas, apenas, para cobertura de gastos que ndo sejam relacionados diretamente com o
custo do servico em si, mas decorrente de obrigacdes do mercado de eventos.

10.3. Desta forma, o faturamento de taxas administrativas e de servigos estara sujeito a avaliagao da
Contratante. Taxas Administrativas e de Servicos diretamente relacionadas diretamente a locacdo de
espacos para realizacdo de eventos do Coren-SP estdo acobertadas dentro do elemento 112 da Planilha de
Custos e Formacao de Precos.

Assinado de forma
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