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UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
CERIMONIAL

ORIENTACOES DE USO DO CONTRATO DE EVENTOS

Santarém/PA, 10 de outubro de 2022.

As Unidades Gestoras da UFOPA

ASSUNTO: Contrato de Eventos

Senhores (as) Gestores (as),

Informamos a vigéncia do Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n°® 16/2019, que tem
como objetivo a Prorrogacdo do prazo de vigéncia (inicio em 16/10/2022 e término em
15/10/2023) e Acréscimo de valores, garantindo desta forma a continuidade dos servigos de

suporte aos eventos Solenes, Oficiais e Institucionais planejados pela Ufopa.

DAS DOCUMENTACOES OBRIGATORIAS: Cabera a Unidade Gestora no interesse pelos
servicos instruir Processo Digital (PD) via Sipac e encaminhar para analise da
Coordenacao de Cerimonial. Os passos setoriais e 0os documentos que compordo o
Processo Digital estdo relacionados abaixo e o mapeamento correspondente esta disponivel
na pagina da PROAD/Processo Eletronico Nacional - PEN-Ufopa, com assunto Empenho,
Liquidacéo e Pagamento de Evento via Cerimonial. Link:
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/5ff23542f9bb756ac93392938e
6e8f0d.pdf

1. DUAP: com a solicitacdo dos servigos, devidamente justificada, em observancia aos
principios constitucionais de Legalidade, Moralidade e da motivagdo dos atos da
Administracdo Publica. Além das informagfes do evento (Nome, local, data e horario);
quantitativo de publico e indicacdo de um Fiscal de publico usuéario (servidor), responsavel

pela organizacao/realizacéo do evento.
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2. Programacéao do evento/Projeto ou equivalente: documento contendo objetivo (s), dia
(s), local, cronograma/programacéao do evento, visando garantir lisura processual.

3. Requisi¢cdo de servicos — Cerimonial Eventos (Modelo disponivel no Sipac para
download): Realizar download para preenchimento das informacdes do evento, dos servicos
e seus respectivos valores, ao finalizar o preenchimento salvar documento em PDF e
cadastrar no processo digital para assinatura eletrdnica dos responsaveis pela Unidade
Gestora, conforme Decreto n° 8.539, 08/11/2015, utilizando o mecanismo de usuério e senha.
Ressaltamos a importancia de informar corretamente a Estrutura Orcamentaria (UGR;
PTRES; PI; ND: 339039), a ser utilizada para emissédo da nota de empenho pela Diretoria de
Financas e Contabilidade/PROAD. O detalhamento do objeto dever4d obedecer
necessariamente as especificacbes conforme Planilha de itens dos Servicos e Profissionais
contratados (ANEXO ).

4. Mapa para emissdo de empenho (Modelo disponivel para preenchimento eletrénico
no Sipac): Realizar preenchimento da estrutura orcamentaria, dos servicos e seus
respectivos valores e cadastrar no processo digital com assinatura eletrénica do responsavel
pela Unidade Gestora, conforme Decreto n® 8.539, 08/11/2015, utilizando o mecanismo de
usuario e senha

5. Comprovacédo de crédito disponivel/ Estrutura orgamentéria: documento com o recurso
financeiro da Unidade (Consulta de pré-empenho) disponivel no SIPAC ou fornecido pela

Diplan.

DOS PRAZOS, as documentacbes ja mencionadas deverdo ser protocoladas com
antecedéncia minima de 15 dias Uteis da data do evento, a fim de ndo comprometer os
trAmites necessarios com a emissao da Ordem de Servico e Nota de Empenho que garantem

a execucdao dos servicos pela Empresa Responséavel.

DOS EVENTOS ADMITIDOS, os eventos a serem promovidos pelo Contrato de Eventos

deverédo ser enquadrados na classificacdo abaixo:

a) SOLENES: Concessfes de Titulo e Condecoragdes, Aula Magna, Outorgas de grau,
Inauguracao e Descerramento de placas;

b) OFICIAIS: Recepcbes Oficiais, Celebracdes e Homenagens;

c) INSTITUCIONAIS:
c.1) Técnicos Cientificos: Congressos, Seminarios, Simpdsios, Conferéncias, Forum, Mesa
redonda, Painel e Reunides;
c.2) De Capacitacao e Treinamento: Concursos docentes, Palestras, Workshops e Cursos;
c.3) De Interagéo: Datas festivas (aniversario da Ufopa);

c.4) Recepcgdes Institucionais: Abertura/Encerramento com coquetel, almoco ou jantar.
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E nas solicitagbes para atendimento dos servigos de alimentacédo (lanche, coffee
break, coquetel, etc.) pedimos atencdo e obediéncia as regras dispostas na Portaria
Normativa n°® 1/GR/UFOPA de 28/08/19.

As duvidas e esclarecimentos seréo atendidos pelo e-mail:

cerimonial.eventos@ufopa.edu.br, ou telefone (watshap) 93 99157-9292

Respeitosamente,

Adriana Pimentel Raiol
Fiscal Tecnica do Contrato n°® 16/2019


mailto:cerimonial.eventos@ufopa.edu.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
CERIMONIAL

ANEXO |
PLANILHA DE ITENS DOS SERVICOS E PROFISSIONAIS CONTRATADOS

LOTE 01-SANTAREM (VALIDADE 16/10/2022 A 15/10/2023)

SERVICOS PARA CERIMONIAL

ITEM DESCRICAOQ/ESPECIFICACAO UNIDADE VALOR UNITARIO
Mestre (a) de Cerimdnias: Profissional capacitado (a) para servigos de T
, . : oo h urno
1 conducéo do evento e leitura do roteiro de cerimonial (roteiro este elaborado (evento ¢/ duragéo de R$ 249,19
e fornecido pelo préprio setor demandante), com superviséo do (a) até 05 horas) !
cerimonialista.
Recepcionista: Profissional capacitado (a) para os servigos de recepgao Turno
2 condugdo, identificacdo e atendimento do publico participante. (eventg ¢/ duragao de R$ 124,60
até 05 horas)
- . . . Turno
Garcom (ou gargonete): Profissional capacitado (a) para servir bebida e x
3 alimentagdo para o publico da mesa oficial e pdblico participante. (evegttg gé (:]lér;%e)‘o de R$ 137,06

SERVICOS PARA ALIMENTACAO
(Em observéancia a Portaria Normativa n® 1/GR/UFOPA de 28/08/19, sobre as regras para os procedimentos de solicitacéo e autorizacdo
de servicos de alimentacéo (lanche, coffee break, coquetel, etc.)
Art. 4 O evento deveré apresentar as seguintes caracteristicas para oferta do servico de alimentacéo:
| — ndmero minimo de participantes de 50 (cinquenta) pessoas, exceto para solicitacdo de lanche simples;
I — realizagdo de no minimo 2 (dois) turnos/periodo (manhé/tarde, tarde/noite ou manhéa/tarde/noite) e tempo maximo de 3 (trés) dias de
duracéo do evento para curso, treinamentos e palestras
Art. 5 Nao havera fornecimento de alimentacéo para inicio ou fim de cerimonia de formaturas de graduagdo ou pds graduagdo, nem para
reunides académicas ou administrativas.

ITEM DESCRICAOQ/ESPECIFICACAO UNIDADE VALOR UNITARIO

LANCHE SIMPLES (pedido minimo para 25 participantes)

01 tipo bolacha salgada (30g aproximadamente 06 und)

02 tipos bolacha doce (15g aproximadamente 03 und) -sendo 01 do tipo
recheada

Obs: As bolachas deverdo ser entregues em pacotes lacrados e
acompanhadas de recipiente plastico com tampa, sendo um pote para cada
tipo.

Café preto sem agucar (200 ml)

Copos descartaveis (02 und de 200 ml)

Sache de aclcar e adogante, e mexedores em quantidade proporcional ao
nimero de pessoas.

Pessoa R$ 9,72

LANCHE TIPO COQUETEL (pedido minimo para 25 participantes)

Salgados fritos e variados 30g (coxinha, risole, bolinha de queijo, kibe,
5 | pastel) —03 und. Pessoa R$ 17,44
Salgados assados e variados 30g (empada, canudinho, quiche, esfirra,
enrolado) — 03 und.

03 tipos de refrigerante (normal e light/diet) 250 ml
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FRUIT BREAK (ATE 60 PARTICIPANTES)
10 itens + mesa de café (café, leite, cha e agua)
02 sanduiches (p&o normal/integral) 02 und.
Barquete (recheio light) 01 und.

02 bolo caseiro (02 fatia)

tapioquinhas recheadas (01 und.)

salada de frutas/frutas laminadas. (150 gramas)
01 tipo de iogurte de frutas 200 ml

02 tipos de sucos de frutas e embalagem longa
vida Light (200 ml)

02 tipos de refrigerante (normal e light (200 ml)
Mesa de café: café, leite, cha e agua.-.

Sachés de adocgante (02 und)

Sachés de acucar (02 und)

Mexedores para cha ou café (02 und)

Copos descartaveis (03 und de 200 ml)

PESSOA

R$ 18,69

COFFEE BREAK TIPO 01 (ATE 50 PARTICIPANTES):
08 itens + mesa de café (café, leite, cha e 4gua)
02 tipos de salgados (02 und.)

02 tipos sanduiche (02 und.)

01 tipo de doce (01 und.)

01 tipo de bolo (01 und.)

02 tipos de sucos de frutas (250 ml)

02 tipos de refrigerante (250 ml)

Mesa de café: café, leite, cha e agua.

Sachés de adogante (02 und)

Sachés de agucar (02 und)

Mexedores para cha ou café (02 und)

Copos descartaveis (03 und de 200 ml)

PESSOA

R$ 18,69

COFFEE BREAK TIPO 02 (DE 51 A 150 PARTICIPANTES):
12 itens + mesa de café (café, leite, cha e 4gua)
03 tipos de salgados (03 und)

02 tipos de mini sanduiche (02 und.)

02 tipos de mini croissants (02 und.)

02 tipos de doces (02 und.)

02 tipos de bolo (01 und.)

02 tipos de sucos de frutas (250 ml)

02 tipos de refrigerante (250 ml)

Mesa de café: café, leite, cha e agua.

Sachés de adocgante (02 und)

Sachés de acucar (02 und)

Mexedores para ché ou café (02 und)

Copos descartaveis (03 und de 200 ml)

PESSOA

R$ 17,44

COFFEE BREAK TIPO 03 (ACIMA DE 150 PARTICIPANTES)
15 itens + mesa de café (café, leite, cha e 4gua)

05 tipos de salgados (04 und)

02 sanduiche (normal e light) 02 und.

02 mini croissants (02 und.)

03 tipos de doces (03 und.)

02 bolo (simples e cobertura) 02 fatias

02 tipos de sucos de frutas (250 ml)

02 tipos de refrigerante (normal e light/diet) 250 ml
Mesa de café: café, leite, cha e agua.

Sachés de adogante (02 und)

Sachés de agucar (02 und)

Mexedores para cha ou café (02 und)

Copos descartaveis (03 und de 200 ml)

PESSOA

R$ 17,44

10

COQUETEL TIPO 01 (ATE 100 PARTICIPANTES):
10 itens c/ servico ambulante

03 tipos de salgado (02 und)

03 doce (simples e especial) (02 und)

Canapé variado (01 und)

Barquete (recheio doce e salgado) 01 und

02 bolo (simples e c/ cobertura) 01 fatia

02 tipos refrigerante (normal/light) 250 mi

02 tipos de sucos de frutas (250 ml)

02 tipos de agua (com e sem gas) 250 ml

PESSOA

R$ 19,94
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11

COQUETEL TIPO 02 (ACIMA DE 100 PARTICIPANTES):
14 itens ¢/ servico ambulante

03 tipos de salgado (03 und)

03 doce (simples e especial) (02 und)

Canapé variado (02 und)

Barquete (recheio doce e salgado) 02 und

02 bolo (simples e ¢/ cobertura) 02 fatia

02 tipos refrigerante (normal/light) 250 ml

02 tipos de sucos de frutas (250 ml)

02 tipos de agua (com e sem gas) 250 ml

PESSOA

R$ 17,44

12

REFEICOES TIPO QUENTINHAS:

500 g (quinhentos gramas) por pessoa

Arroz e feijao (Minimo de 180 gramas)
Carne vermelha (filé bovino) ou carne branca
(filé de frango), (Minimo de 180 gramas)
Salada (crua ou cozida), (Minimo 70 gramas)
Farofa embalada individualmente e outras
guarnigdes, (Minimo 70 gramas).

PESSOA

R$ 17,19

13

REFEICAO TIPO SELF-SERVICE:
600 g (seiscentos gramas) por pessoa

02 tipos de proteinas assadas, grelhadas, com
molho (filé bovino e filé de frango/peixe),
Minimo 180 gramas

02 tipos de massas. Minimo de 80 gramas
02 tipos de arroz. Minimo de 85 gramas
Feijao normal ou feijoada. (85 gramas)
02 tipos de salada (70 gramas)

Farofa, tortas, suflés, (100 gramas)

Agua (200 ml)

02 tipos de sucos naturais, (300 ml)

02 tipos de refrigerante (200 ml)

PESSOA

R$ 34,89

14

BOLO DECORATIVO TIPO 01

(PARA ATE 30 PESSOAS - fatia)

Dimensdes aproximadas: 25 cm x 25 cm x 10 cm

Bolo quadrado, montado na seguinte sequéncia: 1) Cobertura (doce ou
citrica); 2) Massa; 3) Recheio (doce ou citrico); 4) Massa.

PESSOA

R$ 174,43

15

BOLO DECORATIVO TIPO 02

(ENTRE 31 a 40 PESSOAS - fatia)

Dimensoes aproximadas: 35 cm x 35 cm x 10 cm

Bolo quadrado, montado em camadas e na seguinte sequéncia: 1) Cobertura
(doce ou citrica); 2) Massa; 3) Recheio (doce ou citrico); 4) Massa; 5)
Recheio (doce ou citrico); 6) Massa.

PESSOA

R$ 224,27

SERVICOS PARA DECORACAO E AMBIENTACAO

ITEM

DESCRICAQ/ESPECIFICACAO

UNIDADE

VALOR UNITARIO

16

Arranjo floral de pé: Arranjo floral tipo jardineira com sustentagéo,
tamanho grande, com flores tropicais para aposi¢do ao pé da mesa de
autoridades e ou entradas.

Diaria
(duracdo do evento)

R$ 12,46

17

Arranjo de mesa: Arranjo floral tipo jardineira, em jarros, tamanho
pequeno, com flores tropicais para aposicdo na mesa de autoridades e mesas
para pequenos grupos.

Diaria
(duracdo do evento)

R$ 12,46

18

Toalha de mesa retangular BRANCA: Tecido OXFORD, tamanhos
1,40x1,40cm e/ou 180x180cm para a mesa de autoridades.

Diaria
(duracdo do evento)

R$ 2,49

19

Toalha de mesa: Tecido OXFORD, retangular ou redonda, tamanho padréo
e nas cores solicitada pela CONTRATANTE, para a mesa de autoridades.

Diaria
(duracdo do evento)

R$ 2,49

20

Panos para decoracédo: Para decoragdo do espaco fisico, na cor solicitada
pela CONTRATANTE.

Metro Linear/ Diaria
(duracdo do evento)

R$ 9,97
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Decoracdo de ambientes: Conjunto de servigo de decoragdo de ambientes
incluindo toalhas da mesa diretora, capas de cadeiras de participantes,

Diaria

21 tapetes, toalhas das mesas de jantar para pequenos grupos, arranjos de flores | (duracéo do evento) R$ 250,44
naturais, cortinados, colunas para sustentacdo de vasos.
Suporte para banner: Suporte para sustentacdo dos banners alusivos ao Diaria
22 evento. (duracdo do evento) R$ 2,49
23 Jogo de mesas ¢/ cadeiras: Jogo de mesas com 04 cadeiras plésticas e Diaria R$ 9.97
toalha de mesa simples. (duracdo do evento) ’
SERVICOS DE FOTOGRAFIA, GRAVACAO, AUDIO, VIDEO E SOM
ITEM DESCRICAOQ/ESPECIFICACAO UNIDADE VALOR UNITARIO
Fotdgrafo (a): Profissional capacitado (a) para servico de registro T
fotografico em maquina digital profissional, amplo e ininterrupto, realizado urno -
24 ! nalf : A e (evento ¢/ duragio de R$ 411,17
por fotégrafo (a) com experiéncia comprovada, com equipamento digital . !
g até 05 horas)
profissional, para dar cobertura aos eventos.
25 Projecdo de Videos: Servico de proje¢do com equipamentos completos Diéria R$ 62 30
(data-show, notebook, tela de projecéo). (duragdo do evento) !
Som: Servico de sonorizagdo de ambiente, incluindo microfone com Didria
26 | pedestal, microfones de mesa, microfones sem fio e de lapela e duas caixas (duragéio do evento) R$ 124,60
amplificadas.
Gravacao e reproducdo em CD/DVD: Servico de gravagdo em alta Turno
27 | definicdo realizado por profissional capacitado e com equipamento (evento ¢/ duragdo de R$ 622,98
completo para dar cobertura aos eventos até 05 horas)
Operador (a) de equipamento Diéria
28 | audiovisual: Profissional capacitado (a) para operacionalizar equipamentos (duracio R$ 124,60
audiovisuais, com experiéncia comprovada. do evento)
SERVICOS DE LOCACAO
ITEM DESCRIQAO/ESPECIFICAC}AO UNIDADE VALOR UNITARIO
Espago/Ambiente: Espago com area para eventos, com capacidade Didria
29 | estimada de 300 pessoas, em ambiente climatizado, com sistema de som e x R$1.121.36
. ) - (duracdo do evento) !
microfones, com gerador de energia e acesso a internet.
Espago/Ambiente: Espago com éarea para eventos, com capacidade
30 | estimada de 1000 pessoas, em ambiente climatizado, com sistema de som e Diaria R$ 1.370,56

microfones, com gerador de energia e acesso a internet.

(duracdo do evento)




Universidade Federal do Qeste do Para
Gabinete da Reitoria

PORTARIA NORMATIVA N2 1/GR/UFOPA, DE 28 DE AGOSTO DE 2019.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA, no uso de suas
atribui¢bes conferidas pelo Decreto Presidencial de 19 de abril de 2018, publicado no Diério
Oficial da Unido em 20 de abril de 2018, Se¢do 2, pag. 1, e consoante as disposicdes legais e
estatutdrias vigentes,

Considerando a urgéncia e a necessidade de estabelecimento de regras para
procedimentos de solicitagdo e autorizagdo de servigo de alimentacio (lanches, coffee break,
coquetel etc.) fornecido em eventos institucionais, resolve:

Art. 12 Autorizar o fornecimento do servico de alimentacdo no ambito da
Universidade Federal do Oeste do Para (Ufopa) somente para atender a eventos institucionais,
promovidos com finalidade publica e voltados as atividades-fim e aos objetivos desta
Instituicdo, sendo concedidos de acordo com a disponibilidade orcamentéria e financeira.

Art. 22 Os eventos institucionais sdo classificados da seguinte forma:

| - solenes: concessGes de titulos e condecoragbes, aulas magnas, outorgas de
grau, inauguragoes e descerramentos de placas;

Il - oficiais: recepgdes oficiais;
Il - institucionais: sdo subdivididos em:

a) técnicos cientificos: congressos, seminarios, simpdsios, conferéncias, foéruns,
mesas-redondas e painéis de reunides;

b) capacitagbes e treinamentos: concursos, palestras, workshops e cursos;
c) recepgoes institucionais: aberturas e/ou encerramentos.

Paragrafo Unico. As solicitagdes para fornecimento de alimentacdo nos eventos
solenes, oficiais e institucionais deverdo ser feitas de forma comedida, com justificativas sélidas
devidamente comprovadas com a programagdo do evento, respeitando-se os principios da
razoabilidade, da moralidade e da economicidade.

Art. 32 Os tipos de servigos de alimentagdo disponiveis sio:

| - almogo e/ou jantar: refeicdes completas com self-service ou buffet;

Il - coquetel completo: bebidas diversas, salgados finos, sanduiches, bolos etc.;
Il - coffee break/fruit break: bebidas diversas, salgados etc.;

IV - lanche simples: café e bolachas.

Art. 42 O evento devera apresentar as seguintes caracteristicas para oferta do
servico de alimentacdo:

Av. Vera Paz, s/n, Bairro Salé
68040-255 - Santarém - PA
Telefones: (93) 2101-4911/4918
Correio eletrénico: reitoria@ufopa.edu.br



Universidade Fedeﬂl do Oeste do Para
Gabinete da Reitoria

| - nimero minimo de participantes de 50 (cinquenta) pessoas, exceto para
solicitagdao de lanche simples;

Il - realizagao de no minimo 2 (dois) turnos/periodos (manha/tarde, tarde/noite
ou manhd/tarde/noite) e tempo maximo de 3 (trés) dias de duracdo do evento para cursos,
treinamentos e palestras.

Art. 52 Ndo havera fornecimento de alimentacdo para inicio ou fim de ceriménia
de formaturas de graduagdo ou pds-graduacdo nem para reunides académicas ou
administrativas.

Art. 62 Eventos como inauguragdo e recepc¢do de autoridades externas estdo
inclusos na previsdo de despesas publicas, devendo a solicitagio ser submetida, em tempo
habil, a avaliacdo da Coordenagdo de Cerimonial da Ufopa e deliberacdo do Gabinete da
Reitoria.

Art. 72 As Unidades Académicas (Institutos) e as Unidades Administrativas (Pro-
Reitorias) poderao solicitar, para eventos menores (até 50 participantes), o fornecimento de
lanche simples e, para eventos maiores (acima de 50 participantes), coquetel completo e/ou
coffee break, limitando-se este ao fornecimento de alimentagdo para um evento anual.

Paragrafo Unico. Casos excepcionais poderdo ser autorizados pelo Gabinete da
Reitoria.

Art. 82 O fornecimento de alimentagdo para eventos institucionais realizados em
locais fora da Ufopa devera ser avaliado pela Coordenagdo de Cerimonial da Ufopa e autorizado
pelo Gabinete da Reitoria, sempre considerando a pertinéncia do evento com as atividades
institucionais.

Art. 92 Fica estabelecido que a solicitagdao para fornecimento de alimentacdo
devera ser encaminhada formalmente por meio de processo proprio (Memorando Circular n?
1/2019-Cerimonial) a Coordenagdo de Cerimonial da Ufopa com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias uteis.

Art. 10. Os casos omissos serdo decididos pelo Gabinete da Reitoria.

Art. 11. Esta Portaria normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

4
HUGQ ALE JARNEIRO DINIZ

Av. Vera Paz, s/n, Bairro Salé
68040-255 - Santarém - PA
Telefones: (93) 2101-4911/4918
Correio eletronico: reitoria@ufopa.edu.br
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