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ENCARTE A
ITEM 1 — DA EXECUGAO DOS SERVIGOS

1.1. DA EXECUGCAO DOS SERVICOS
1.1.1. Dados do Evento:

EVENTO: 122 Congresso Riopharma de Ciéncias Farmacéuticas
PERIODO:

= Montagem: 25/09/2025
= Congresso: 25 e 26/09/2025

= Encerramento: 26/09/2025

a) Objetivo / setor principal: Congresso técnico-cientifico no segmento das Ciéncias Farmacéuticas (com
programacgdo cientifica constituida, em esséncia, de conferéncias, mesas-redondas, palestras, exposicdo de
trabalhos cientificos, solenidades de abertura e encerramento).

b) Setores do evento: Concomitantemente a programacao cientifica, havera também exposicdo de Trabalhos
Cientificos (em tela LCD); bem como éarea destinada a stands institucionais ocupados por empresas e/ou
instituicdes com dareas correlatas as atividades farmacéuticas.

c) Publico estimado: 1.000 (um mil) participantes. Dentre estas estima-se que cerca de 50 (cinquenta) serdo
palestrantes.

d) Publico-alvo: farmacéuticos, estudantes de Farmdcia, empresarios e outros profissionais
relacionados as atividades do ambito profissional farmacéutico.

1.1.2. ACONTRATADA deverd executar o servico no evento presencial realizados no Rio de Janeiro, designando
seus colaboradores na localidade do evento sem perda dos requisitos exigidos no contrato e sem majoragado
dos valores pactuados em contrato.

1.1.3. Os servicos a serem contratados seguirdo as especificacbes definidas no Termo de Referéncia,
ressaltando-se que os quantitativos descritos sdo estimados em acordo com a necessidade identificada e
suas utilizacoes ocorrerao por meio de Ordens de Servicos, a serem expedidas pela CONTRATANTE;

1.1.4. Os Custos de gestao e organizacdao da empresa organizadora estdo previstos no Termo de Referéncia, e
fazem parte dos valores a serem ofertados pela Contratada no Certame.

1.1.5. O horario do evento podera se estender além do demandado na Ordem de Servigo.

a) Quando a duragdo da prestacdo se estender além do demandado na Ordem de Servico a
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contratada poderd receber o pagamento de horas adicionais proporcional a diaria, hora, ou
qgualquer outra unidade de medida presente no item contratado;

b) A discrimina¢do dos valores das horas adicionais encontra-se nas respectivas ordens de servico
(anexo do Termo de Referéncia).

1.1.6. Quando a duracdo da prestacao do servico ocorrer em prazo superior ao da duracdo da didria cotada,
sera pago o valor proporcional do servico efetivamente prestado.

1.1.7. A execugdo dos servigos serd iniciada apds a emissdo da Ordem de Servico expedida pelo Fiscal do
Contrato, conforme anexo do Termo de Referéncia, na forma que segue:

a) Os tramites para realizacdo do servico deverdao ser disponibilizados pela CONTRATADA a
partir da Proposta Inicial dos Servicos, bem como as taxas de legalizacdo do evento,
licencas sanitarias, alvaras e demais documentos referentes a realizacdo do Congresso;

b) A contratada deverda dispor de equipe técnica para montagem geral do evento, com
elaboracdo de Planta do evento com rota de fuga, bem como para instalacido de
equipamentos com emissao de RRT;

c) A Contratada devera emitir RRT para todos os equipamentos a serem locados, bem como
para o transportes e montagem dos mesmos;

d) A Contratada arcarda com o ECAD dos shows a srerem contratados;

e) Todas as demandas do érgdo serdo solicitadas a CONTRATADA, por meio de Ordem de
Servigo, preferencialmente, por meio eletrénico(e-mail), no qual constardo as datas, valor,
horario do evento, o tema que sera discutido, o servico e os quantitativos para atender ao
evento.

1.1.8. A emissdo da Ordem de Servigo — O.S. deverd ocorrer com a antecedéncia minima prevista para o evento
gue ocorrera no Rio de Janeiro.

1.1.9. Nenhum servigo devera ser realizado sem a emissdao da Ordem de Servigo, devidamente assinada ou
subscrita pela Fiscalizacdo do Contrato. A realizagdo sem a devida Ordem de Servigo poderd acarretar o nao
pagamento da fatura.

1.1.10. Caso haja necessidade de alteracdo de local, data e/ou horério e adiamento de evento previamente
marcado, o referido fato devera ser comunicado a empresa CONTRATADA com pelo menos 24 (vinte e quatro)
horas de antecedéncia, ndo sendo imputado qualquer 6nus financeiro ao CRF-RJ.

1.1.11. A Ordem de Servico poderd ser cancelada, em parte ou integralmente, até 24 (vinte quatro) horas
antes da data aprazada mediante justificativa plausivel e razoavel e em razdo de caso fortuito ou forga maior.

a) Em caso de cancelamento de Ordem de Servico, o CRF-RJ ndo arcara com nenhum valor, exceto aqueles
itens para os quais houver entrega, como o caso de produtos personalizados, ou execugao de despesas
comprovadamente incorridas pela CONTRATADA.

b) A despesa devera ser comprovada por meio de documento(s) fiscal(is).
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1.1.12. A CONTRATADA deverd apresentar a CONTRATANTE a relacdo nominal dos empregados que
adentrardo o 6rgao para a execugao do servico.

a) De acordo com a necessidade, os profissionais da CONTRATADA deverdao comparecer ao local
do evento devidamente identificados com cracha da empresa, pelo menos 30 (trinta) minutos
antes do inicio dos eventos, para receber as derradeiras orientacdes sobre o evento e a
prestacdo dos servicos, podendo ser necessaria maior antecedéncia nos casos em que se fard
a instalacdo de infraestrutura para prestacdo dos servicos, fornecimento de alimentacdo e/ou
outros servicos que se facam necessarias providéncias previamente a realizacdo do evento,
para o fiel cumprimento do contrato.

1.1.13. A CONTRATANTE devera contatar a CONTRATADA em data anterior ao evento, a fim de prestar os
esclarecimentos necessarios a adequada prestacdo dos servigos;

1.1.14. Caso necessario, os profissionais designados pela CONTRATADA deverdo participar de atividade de
ambientacdo a ser promovida pela CONTRATANTE em dia, hordrio e local a ser informado, nos dias que
antecedem o evento, sem nenhum custo adicional para a CONTRATADA;

1.1.15. A CONTRATANTE devera reservar um espaco/local adequado para os profissionais, visando garantir a
qualidade dos servicos;

1.1.16. Considerando a necessidade imperiosa e atual de reducdo das despesas, a CONTRATANTE poderd
fazer uso de profissionais prdprios, constante do seu quadro de pessoal, para realizar certas atividades ou
qualquer outro que o 6rgdo disponha eventualmente para atender a demanda, o que dispensara a contratagdo
e pagamento desses servigos, podendo também a Contratante valer-se, durante a realiza¢do dos eventos, de
materiais e equipamentos proprios;

1.1.17. Para os casos de eventos realizados com recursos humanos, materiais e equipamentos préprios do
CRF-RJ ou provenientes de parcerias, o Fiscal ird apresentar justificativa na Ordem de Servi¢o ou no Relatdrio
de Acompanhamento, ndo sendo possivel a Contratada recusar a prestacdo do servicoem funcdo de Ordem de
Servigo com quantitativos reduzidos ou itens limitados.

1.1.18. Os servicos deverdo ser prestados conforme discriminado neste encarte bem como nos demais que
serdo anexos ao Termo de Referéncia.

1.1.19. As solicitagdes dos servigos seguirao o seguinte rito:

a) Uma vez cumpridos os tramites internos de instrugdo processual, de acordo com os
normativos internos pertinentes, o Fiscal do Contrato irasolicitar a Contratada, por meio da
Ordem de Servico, a Ordem de Servicos — O.S, contendo a proposta inicial no qual constarado
as datas, valor, hordrio do evento, o tema que sera discutido, o servigco e os quantitativos para
atender ao evento.

1.1.20. A empresa apresentara, em até 2 (dois) dias Uteis contados da solicitacdo do Fiscal, a Ordem de
Servigos e permanecera no aguardo da aprovagdo da O.S ou solicitacdo de ajustes;

1.1.21. O Fiscal do Contrato podera solicitar ajustes na O.S a contratada em até 1 (um) dia util da realizagdo
do Evento;

1.1.22. A empresa realizard os ajustes na O.S solicitados pelo Fiscal em até 1 (um) dia util contado da
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solicitacao do Fiscal;

1.1.23. Quando o Fiscal do Contrato entender pela aprova¢do da O.S, estara autorizado a realizagdo do
servigo.

1.1.24. O Fiscal do Contrato podera solicitar ajustes na O.S a contratada em até 1 (um) dia util da realizacdo
do Evento;

1.1.25. A empresa realizard os ajustes na O.S solicitados pelo Fiscal em até 1 (um) dia util contado da
solicitacao do Fiscal;

1.1.26. Quando o Fiscal do Contrato entender pela aprova¢do da O.S, estara autorizado a realizagdo do
servigo.

1.1.27. As Ordens de Servico serdo emitidas nos prazos especificados nos itens 1.1.23, 1.1.24 e 1.1.25.
1.1.28. O nao cumprimento dos prazos pela Contratada importara em aplicacdo de sancdes administrativas;

1.1.29. As Ordens de Servigo deverdo ser emitidas para os servigos que ocorrerem dentro da vigéncia do
contrato;

1.1.30. Caso haja a necessidade de realizacdo de Evento fora dos prazos propostos, serd consultado a
empresa via e- mail e contato telefénico a possibilidade de atendimento fora do prazo, para que assim, seja
enviada a Ordem de Servico;

1.1.31. A Contratada deverd arcar com os custos decorrentes das providéncias necessdarias para a execugao
do servigo solicitado em prazo menor do queo indicado neste TR, quando ndo tiver dado causa ao atraso na
emissdo da Ordem de Servigo inicial;

1.1.32. Quando ndo for possivel enviar trés propostas de local a Contratada devera apresentar comprovagoes
de tentativas de negocia¢do que foram negadas por, pelo menos, 05 (cinco) estabelecimentos;

1.1.33. Os prazos acima citados s9 se iniciam e terminam em dias de expediente normal no CRF-RJ;

1.1.34. Apods realizacdo do Evento, devera ser encaminhada Proposta Final da execucdo dos servicos, mesmo
quando ndo houver acréscimos ou diminui¢des de itens, com os respectivos comprovantes.

b) Se durante a realizagdo do evento houver acréscimos ou retirada de itens devera ser
apresentada na O.S final com as devidas alteragdes.

1.1.35. Em casos excepcionais 0s prazos acima mencionados poderdo ser alterados, com anuéncia da
autoridade competente para autorizar a realizagdodo evento.

1.1.36. O tramite processual seguira ato normativo do CRF-RJ vigente.
1.1.37. A CONTRATADA durante a execuc¢do do contrato e prestacao de servigos, devera:

1.1.38. Responsabilizar-se pela equipe de funcionarios, bem como pelo material necessario para a realizacdo
dos servigos.

1.1.39. Responsabilizar-se pelos custos de montagem e desmontagem de equipamentos, inclusive por
ocasido de mudanca de local de realizagdo doseventos.

1.1.40. Apresentar os documentos fiscais de cobranca em conformidade com o estabelecido no instrumento
de contrato a ser firmado.
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1.1.41. Acatar a fiscalizacdo do CRF-RJ, levada a efeito por pessoa devidamente credenciada para tal fim, e
cuja solicitacdo atender-se-a imediatamente, comunicando-a de quaisquer irregularidades detectadas durante
a execucao dos servicos.

1.1.42. Encaminhar, no prazo de até 5 (cinco) dias apds a realizacdo de cada evento, relatério pds- evento
com a descricdo detalhada da execugdao de todosos servicos prestados, em atencdo aos Acérdaos n?'
2.089/2009 e 869/2011— TCU—Plenario, a seguinte documentacao:

a) relatdrio final do evento, com imagens;
b) proposta final da execugdo dos servigos;

c) coOpia de todas as notas fiscais relativas aos servigos subcontratados, de forma a possibilitar a
identificacdo da despesa executada;

d) quando houver Recursos Humanos, relacdo das pessoas que trabalharam no evento (lista de
presenca), com dados completos e fidedignos, contendo, dentre outros dados: assinatura por
periodo (matutino, vespertino e/ou noturno); periodo (data de realiza¢do); local (nome e
endereco), especificacdes presentes no "Encarte E".

e) quando o evento envolver hospedagem, a relagcdo, emitida pela contratada, do nome dos
participantes hospedados em cada um dos hotéis, juntamente com as notas fiscais que
comprovem a quantidade de apartamentos locados, especificacdes presentes no "Encarte B".

f)  Relagdo dos participantes do evento (listas de presenca) com dados completos e fidedignos dos
participantes, tais como nome completo, cargo, enderego e telefone.

1.1.43. Quando houver necessidade, providenciar autorizacGes, liberacGes, alvards, licencas e demais
documentos correlatos necessarios para a realizacdo do evento.

a) Relativamente a esses servicos, a CONTRATADA devera:

e Levantar, pesquisar e informar a CONTRATANTE todos os documentos e procedimentos
necessarios a liberagdo por parte de entidades publicas e/ou privadas para a efetiva
realizacdo do evento;

e Providenciar junto as entidades publicas e/ou privadas toda a documentagdo necessaria
a realizagdo dos eventos, requerendo, apresentando e retirando documentos,
emolumentos e demais itens necessdrios a realizagdo dos eventos;

e Acompanhar junto as entidades publicas e/ou privadas o andamento de pedidos de
autorizacdo, liberacdes, alvaras, licengas e a¢des correlatas necessarias a realizacdo do
evento, comparecendo pessoalmente aos locais indicados munida de toda a
documentac¢do necessdria para a realizacao do evento;

1.1.44. Responsabilizar-se pelos custos de taxas, emolumentos, inscricdes e quaisquer outros titulos emitidos
por entidades publicas e/ou privadas relativas as autorizacdes, liberagBes, alvaras, licencas e outros servigos
publicos e/ou privados necessarios a realizagdo do evento, apds aprovacado pela CONTRATANTE;

1.1.45. A execucdo dos itens de toda a logistica necessaria para o evento (alimentacgdo, especificagdo dos
recursos humanos, montagem e mobilidrio, materiais, instalacGes, equipamentos e servicos diversos) poderdo
ser solicitados em conjunto ou isoladamente, dependendo da necessidade com vistas a realizacdo ou a
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complementacdo de realizacdo de eventos. Tal solicitacdo somente ocorrera sob demanda e para a realizacao
exclusiva dos servicos de eventos.

1.1.46. As informacgdes para o dimensionamento da proposta estdo na descri¢cdo e na unidade de medida de
cada item na planilha, integrados com os respectivos encartes (Encartes - A ao -G), assim distribuidos:

a) Encarte A: Execucdo dos Servicos;

b) Encarte B: Alimentacao;

c) Encarte C: Recursos Humanos;

d) Encarte D: Montagem e Mobiliario;

e) Encarte E: Servigos Técnicos, Tecnoldgicos e Equipamentos;
f) Encarte F: Materiais de Escritdrio; e

g) Encarte G: Servicos de Hospedagem.

1.1.47. Vale ressaltar que a execugdo dos produtos e servicos se dard de acordo com a necessidade do CRF-
RJ, de modo que a empresa contratadando executard, necessariamente, toda a integralidade dos quantitativos
de cada um dos itens constante nas planilhas. Esse nUmero podera variar, de acordo com a necessidade da
CONTRATANTE.

1.1.48. A licitante devera apresentar planilha de precos, obedecendo a sequéncia dos itens
e subitens, sem conter alternativas de preco ou de qualquer outra condicdo que induza o
julgamento a ter mais de um resultado;

1.1.49. As planilhas de precos dos itens deverdo contemplar custos reais. O CRF-RJ podera
realizar diligéncia a fim de verificar a compatibilidade dos precos consignados nas planilhas com
os precos praticados no mercado, de forma a se evitar a cotacdo de pregos inexequiveis, o que
podera ensejar na recusa da proposta.

1.1.50. Caberd ao CRF-RJ, por intermédio de servidor previamente designado, acompanhar a execuc¢do dos
servigos, zelando pela racionalidade dos gastos publicos e pela exceléncia quanto ao conteddo e qualidade
técnica do evento.



