Cl%f Agéncia Brasileira de Apoio & Gestdo do SUS
REQUISICAO DE PROPOSTA COMERCIAL
COTACAO DE PRECOS N° 376/2026

PROCESSO N2 AGSUS.008467/2026-45

OBJETO

Contratacdo de espaco fisico, servicos de alimentacdo, e de recursos humanos para a realizagdo da
Oficina de Acolhimento Presencial dos Assistentes e Agentes Administrativos das Comissdes de
Coordenacdo Estadual e Distrital (CCE/CCD), a ser realizada nos dias 16 e 17 de junho de 2026, na
cidade de Brasilia/DF, com publico de 200 (duzentos) participantes.

ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA

E-mail para encaminhamento: servicos.ccs@agenciasus.org.br

Endereco: SEPN 514 Bloco D - Brasilia - DF, CEP: 70750-525

Duvidas e esclarecimentos a serem encaminhadas pelo e-mail servicos.ccs@agenciasus.org.br

Telefone de Contato: (61) 3686-4144 Ramal 1002/ (61) 99888-8327

1. CRITERIO DE ESCOLHA
1.1. A presente Contratacdo seguird o Regulamento de Compras e ContratacGes da AgSUS,

1.2.

aprovado pela Resolu¢ao n? 23, de 16 de junho de 2025, adotando-se a modalidade de
Cotacdo de Precgos, conforme disposto no art. 49, inciso |, do referido Regulamento.

O critério de selecdo serd o menor preco, desde que atendidas as especificacdes e
condicOes estabelecidas nesta requisicdo de proposta comercial.

2. ESPECIFICACAO TECNICA SERVICO/PRODUTO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A AgSUS realizard evento, no periodo de 16 e 17 de junho de 2026, no hordrio
compreendido entre 8h e 18h, na cidade de Brasilia/DF, com publico esperado de 200
pessoas. Para tanto, necessitara contratar os servicos detalhados a seguir.

Os espacos a serem disponibilizados (Auditdrio e as Salas para Trabalho em Grupo)
deverdo estar localizados no mesmo endereco.
Devera ser garantido acesso a internet com capacidade adequada para o quantitativo de
participantes, tanto no auditério quanto em todas as salas de trabalho.
A contratante podera realizar visita técnica prévia ao local de realizacdo do evento, com a
finalidade de verificar as condi¢cdes do auditério, das salas de apoio e da infraestrutura
disponivel.
O Coffee Break e o Petit Four devem ser fornecidos nos dois dias de evento. O Coffee
Break devera ser servido as 16h e incluir alimentacao fresca, saudavel e de alta qualidade.
O petit four devera ser disponibilizado a partir do inicio do evento, as 8h, permanecendo
disponivel até as 11h.
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2.6. Podera ser solicitada a empresa fornecedora a apresentacdo de amostras (degustacdo) dos
itens a serem ofertados, bem como o envio de registros fotograficos de servicos prestados
em eventos anteriores, para fins de avaliacdo da qualidade e apresentacdo.

2.7. A prestacdo do servico devera observar os requisitos técnicos e operacionais a seguir
detalhados:

AUDITORIO - ESPACO FiSICO

e Plena disponibilidade para realizagdo do evento no periodo de 26/05/2026 a 27/05/2026
das 08h as 18h.

e Formato espinha de peixe com as cadeiras soltas
e Boa acustica;
e Ambientes adequados quanto a iluminacdo, climatizacdo, ventilacdo, higiene, limpeza;

e Sistema de sonorizacdo: deverd dispor de equipamentos em quantidade e qualidade de

acordo com as necessidades do ambiente e de cada atividade
e Capacidade para até 200 (duzentas) pessoas com cadeiras acolchoadas
e Datashow
e Mesa grande de suporte

e 02 Telas de Proje¢do 3000 lumens com entrada VGA e HDMI - tela 80' ou 01 Tela de

Projecao que abrange os requisitos mencionados.
e Internet disponivel para atender até 200 (duzentos) acessos.
e Pontos de tomada ou régua para auxiliar os participantes no carregamento de aparelhos
e Notebook para projetar apresentagao
e Mesa diretiva para até 8 (oito) convidados

e 06 (seis) Microfones sem fio e baterias para atender ao longo do dia, som, ar

condicionado e cadeiras acolchoadas

e Pé direito alto
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e O auditério deve ser livre de pilastras centrais ou obstrucdes fisicas, garantindo

visibilidade plena e ininterrupta de todo o ambiente para todos os participantes

e Sem carpetes - medidas de saude preventiva para o bem-estar e conforto dos

participantes alérgicos.

SALA PARA TRABALHO EM GRUPO - ESPACO FiSICO

e Ambientes adequados quanto a iluminacdo, climatizacdo, ventilacdo, higiene, limpeza;

Cada sala devera comportar até 60 (sessenta) participantes, com cadeiras mdveis ou no

formato universitario.

Todas as trés salas deverdo estar equipadas com sistema de projecdo (datashow ou

equivalente), duas mesas de apoio médveis e dois notebooks, destinados a relatoria e a

projecao de imagens.

sem carpetes - medidas de saude preventiva para o bem-estar e conforto dos

participantes alérgicos.

02 Diarias (16 e 17 de junho) das 08h as 18h.
ALIMENTAQAO - COFFEE BREAK E PETIT FOUR

O servigo de alimentagao devera estar disponivel nos dois dias de evento, em local

proximo ao espago disponibilizado (auditério e salas de apoio), atendendo aos seguintes

critérios minimos:

e O carddpio do coffee break devera apresentar:

o

Frutas frescas da estagdo, higienizadas e cortadas em porg¢des individuais;
Alimentos Vegetarianos;

Alimentos Veganos;

Mini Sanduiches;

Salgados assados, fritos, folhados;

Tortas salgadas e doces;

Bebidas: Sucos naturais variados (sem adicdo de acucar), café, cha, refrigerantes

normal e zero;
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O Coffee break devera ser servido nos dois dias de evento, as 16h. Os alimentos e bebidas
deverdo ser repostos, caso haja necessidade.
O Petit four (sortimento de biscoitos, amanteigados, apresentados em porcdes
individuais) devera ser servido nos dois dias de evento, no horario das 8h as 11h.
Durante o periodo de disponibilidade do petit four, devera estar disponivel café e chd sem
acucar em garrafa térmica, assim como agucar, adocante e copos descartaveis e/ou xicaras
de louca.
O pessoal necessdrio para efetivacdo da prestacdo dos servicos (Coordenador do evento,
garcons, logistica e transporte) sera de responsabilidade da Contratada;
A Contratada devera providenciar e disponibilizar todo o material necessdrio para a
prestacao dos servicos (lougas, rechaud's, bandejas, cachipds, guardanapos, mini talheres,
tacas, copos, toalhas de mesa, pranchdes);
Disponibilizacdo de placas informativas para identificacdo dos alimentos (incluindo

restrigdes alimentares, quando aplicavel)

AGUA E CAFE

Fornecimento de dgua mineral acondicionada em galGes de 20 (vinte) litros, destinada
ao consumo dos participantes durante a realizacdo do evento, com fornecimento
continuo ao longo do evento, servidos em copos descartaveis.

Adicionalmente, para a mesa diretiva, a dgua deverd ser servida em copos de vidro,
devidamente higienizados, garantindo apresenta¢ao adequada ao evento. A contratada
devera responsabilizar-se pela reposicdo dos galGes sempre que necessario, bem como
pelo fornecimento e organizacao dos utensilios utilizados para o consumo.

Café fornecido em garrafas térmicas de 1,8 litros, servido em copos descartaveis, com
disponibilizacdo de agucar, adogante, mexedores e lixeiras com reposi¢ao continua ao

longo do evento, conforme consumo.

MESTRE DE CERIMONIA

Elaboracdo do roteiro cerimonial do evento, com base nas informacdes encaminhadas
pela unidade demandante / coordenacdo do evento.
Participacdo em reunido prévia de alinhamento com a organizacao do evento;
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Adequagao do cerimonial conforme protocolo institucional e ordem de precedéncia de
autoridades;

Condugado do evento na qualidade de Mestre de Cerimonias;

Anuncio de abertura e encerramento;

Apresentacdo e chamada de autoridades e palestrantes;

Leitura de textos institucionais, quando necessario;

Mediacdo das transicGes entre as etapas da programacao;

Controle do tempo de fala dos participantes, conforme roteiro aprovado;

Ajustes no roteiro durante a execug¢do, caso necessario;

Coordenacao com equipe de apoio, som e organizacao do evento.

O profissional deverd comparecer ao local do evento com antecedéncia minima de 30
(trinta) minutos do inicio da programacao;

O roteiro devera ser apresentado previamente a contratante para validacdo, com
antecedéncia minima definida pela organizacao;

O servigo sera executado presencialmente durante toda a programacao do evento;
O Mestre de CerimOnias devera permanecer disponivel até o encerramento oficial das

atividades.
Requisitos do Profissional

O profissional devera possuir:

Experiéncia comprovada na atuagcdo como Mestre de CerimOnias em eventos
institucionais ou corporativos;

Boa dicgdo, postura profissional e comunicag¢do formal;

Conhecimento de cerimonial publico e protocolo institucional;

Capacidade de condugdo de eventos formais com autoridades;

Apresentacdo pessoal compativel com a formalidade do evento.
Entregas Esperadas

Roteiro do evento entregue a contratada com antecedéncia minima de 48 (quarenta e

oito) horas que antecedem o inicio do evento.
Conducdo integral da programacao no dia 26/05/2026;

Ajustes operacionais durante a execug¢do do primeiro dia do evento (26/05/2026) evento;
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Apoio a organizagdo quanto a ordem e fluidez da agenda.

RECEPCIONISTA

Disponibilizacdo de 3 (Trés) recepcionistas para a prestacdo de servico de recepcdo em
apoio a realizacdo de evento institucional, com carga horaria de 08 (oito) horas de
atuacdo, com intervalo para almoc¢o, devendo o(a) profissional apresentar-se com
antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do inicio do evento, a fim de realizar a
organizacdo prévia do espaco e da mesa de recepgao.

Profissional com experiéncia em recepcao de eventos, postura profissional,
comunicac¢ao adequada e apresenta¢do compativel com o ambiente do evento.
AtribuicGes: Realizar a organizacdo da mesa de recepc¢ao antes do inicio do evento; Efetuar
a recep¢ao dos participantes; Apoiar na entrega de material institucional; Coletar
assinaturas na lista de presenca; Prestar orientacOes basicas aos participantes; Oferecer
suporte operacional ao longo de todo o evento, conforme demandas e solicitacdo da

organizagao.

TECNICO DE Tl

e Disponibilizacdo de 1 (um) técnico de Tecnologia da Informacdo para suporte presencial

durante a realizacdo do evento, com atuacao no auditério e salas de trabalho, visando

auxiliar na operacdo de equipamentos e na resolucdo de eventuais problemas técnicos.

OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

1 (um) Operador para execugao de dudio e video (didria), no auditério para projecao de

slides, operar os equipamentos de som e microfones.

3. QUANTIDADE DO PRODUTO OU SERVICO A SER CONTRATADO
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ITEM DESCRICAO/ESPECIFICACAO QTD DIARIAS QUANTIDAD
UNITARIO/ E TOTAL
MEDIDA
01 Espaco fisico-Auditorio 01 auditério 02
e Formato espinha de peixe com 02
e Pé direito alto; capacidade
e Boa acustica; para até 200
e ar condicionado (duzehtaﬂ
e Ambientes adequados quanto a participante
iluminagao, climatizacao, >
ventilacdo, higiene, limpeza;
e Sistema de sonorizacdo: deverd
dispor de equipamentos em
guantidade e qualidade de
acordo com as necessidades do
ambiente e de cada atividade.
02 Espago fisico - Salas para trabalho 03 salas 02 06
em grupo com
e Ambientes adequados quanto a capacidade
iluminagao, climatizagdo, para
ventilagcdo, higiene, limpeza; acomodar
e Deverd ser garantido acesso a até 60
internet com capacidade (sessenta)
adequada para o quantitativo participante
de participantes, tanto no s, cada
auditério quanto em todas as
salas de trabalho.
e (02 Diarias (16 e 17 de junho)

das 08h as 18h
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ITEM DESCRIGCAO/ESPECIFICACAO QTD DIARIAS QUANTIDAD
UNITARIO/ E TOTAL
MEDIDA
03 Alimentacgdo - coffe break 200 02 400
e Frutas frescas da estacdo, participante participantes
higienizadas e cortadas em s/dia (ser.u?o 200
porgdes individuais; participantes
e Alimentos Vegetarianos; por dia de
e Alimentos Veganos; evento)
e Mini Sanduiches;
e Salgados assados, fritos,
folhados;
Tortas salgadas e doces;
e Bebidas: Sucos naturais
variados (sem adi¢do de agucar)
e refrigerantes normal e zero e
café.
04 Petit fours 01 Diaria 02 02
® Biscoitos amanteigados peti.t four
salgados (tradicionais, (sort.lme.nto
amanteigado simples) (2 tipos) de biscoitos
® Biscoitos amanteigados doce €
(tradicionais, amanteigado amanteigad
simples) (2 tipos) 0s em
guantidade
suficiente
para o
publico de

200 pessoas
por dia, no

periodo das
8h as 11h)
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ITEM DESCRICAO/ ESPECIFICACZ\O QTD DIARIAS QUANTIDAD
UNITARIO/ E TOTAL
MEDIDA
05 Servigos de Mestre de Cerimonia 01 Diaria de 01 01 didria
e Elaboracao do roteiro um mestre
cerimonial do evento, com -deA _
base nas informacoes cerlmon\la,
encaminhadas pela unidade das 8: as
18

demandante / coordenacio do
evento.

e Participacao em reunido prévia
de alinhamento com a

organizacao do evento;
® Adequacdo do cerimonial

conforme protocolo
institucional e ordem de
precedéncia de autoridades;

e Conducdo do evento na
gualidade de Mestre de
Cerimonias;

® Anuncio de abertura e
encerramento;

® Apresentacdo e chamada de
autoridades e palestrantes;

e Ajustes no roteiro durante a
execucao, caso necessario;

e Coordenacdao com equipe de
apoio, som e organizacdo do
evento.

e Boa diccdo, postura profissional
e comunicagao formal;

e Conhecimento de cerimonial
publico e protocolo
institucional;

e Capacidade de conducdo de
eventos formais com
autoridades;
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ITEM DESCRIGCAO/ESPECIFICACAO QTD DIARIAS QUANTIDAD
UNITARIO/ E TOTAL
MEDIDA
e Conducdo integral da
programacao;

e Ajustes operacionais durante a
execucao do evento;

® Apoio a organizagdo quanto a
ordem e fluidez da agenda.

06 Recepgao 03 02 06
recepcionist

® 3 (trés) recepcionistas para a as de

realizar a prestacao de servico de eventos em

recepgcao em apolio a reallzagao cada dia de

de evento institucional, com evento
carga horaria de 08 (oito) horas
de atuacdo, devendo a(o)
profissional apresentar-se com
antecedéncia minima de 30
(trinta) minutos do inicio do
evento, a fim de realizar a
organizacgdo prévia do espaco e
da mesa de recepcao.

e 02 Diarias (16 e 17 de junho) das

08h as 18h

07 Operador de dudio e video 1 operador 02 02

de dudio
e 1 (um) Operador para execucdo

de audio e video (diaria), no
auditdrio para projecao de
slides, operar os equipamentos
de som e microfones.
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ITEM

DESCRICAO/ESPECIFICACAO

QTD DIARIAS
UNITARIO/
MEDIDA

QUANTIDAD
E TOTAL

08

Técnicode TI

e Disponibilizacdo de 1 (um)
técnico de Tecnologia da
Informacdo para suporte

presencial durante a realizacao

do evento, com atuacao no

auditorio e salas de trabalho,
visando auxiliar na operacgao de
equipamentos e na resolucdo de
eventuais problemas técnicos.

1 técnico 02

02

09

Agua

e A contratada devera

responsabilizar-se pela reposicao

dos galdes sempre que
necessario, bem como pelo

fornecimento e organizacao dos

utensilios utilizados para o
consumo.

e Adicionalmente, para a mesa

diretiva, a dgua deverd ser
servida em copos de vidro,
devidamente higienizados,

garantindo apresentacdo
adequada ao evento.

4 Galdes de 2
20 litros por
dia de
evento

08 (oito)
galOes
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ITEM DESCRICAO/ESPECIFICACAO QTD DIARIAS QUANTIDAD
UNITARIO/ E TOTAL
MEDIDA
10 Café servido Preferencialmente no 5 garrafas 02 10 (dez)
periodo da tarde, apds o almocgo, térmicas de garrafas
considerando que o servico de petit café de 1,8l
four e o coffee break ja contemplam por dia de
o fornecimento de café, sem evento

prejuizo de reposicdo adicional, caso
necessario, para atendimento ao
publico estimado.

4. DAS CONDIGCOES DE PAGAMENTO

4.1 FORMAS DE PAGAMENTO: O pagamento serd efetuado em parcela Unica, apds a efetiva
prestacdo do servico e a confirmacdo do documento fiscal pelo(a) fiscal do contrato.

4.2 PRAZO DE PAGAMENTO: O prazo para pagamento sera de até 15 (quinze) dias, condicionado
a apresentacdo da nota fiscal ou fatura correspondente, devidamente atestada pelo fiscal
designado, observada a conformidade da presta¢do dos servicos com as condi¢des pactuadas. .

4.3 MEIO DE PAGAMENTO: Depdsito/transferéncia em conta bancaria de titularidade da
CONTRATADA; Boleto Bancario, etc.

5.CONDICOES DE ENTREGA E/OU PRESTAGCAO DE SERVICOS

5.1 A prestacdo dos servicos ocorrera nos dias 16 e 17 de junho de 2026, no horario das 8h as 18h,
na cidade de Brasilia/DF, em local a ser previamente indicado pela contratante.

5.2 A empresa contratada deverd garantir a disponibilizacdo do auditério e das salas de apoio
devidamente organizados, higienizados e plenamente funcionais antes do inicio das atividades,
devendo toda a infraestrutura estar montada com antecedéncia minima suficiente para assegurar
o inicio pontual do evento as 8h30.

5.3 O auditério e as salas de trabalho em grupo deverdo permanecer disponiveis durante todo o
periodo do evento, com manutenc¢ado continua das condi¢des de limpeza, climatizacdo, iluminacao,
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sonorizacao e funcionamento dos equipamentos, incluindo recursos de projecao, internet e
mobiliario.

5.4 Os servicos de alimentacdo deverao ser executados conforme a programacado do evento,
garantindo:
5.5 Disponibilizagao continua de agua, café e cha durante todo o periodo do evento;

5.6 Oferta de petit four a partir das 8h até as 11h, com reposicao conforme consumo;

5.7 Realizacdo do coffee break no hordrio estabelecido (16h), com todos os itens especificados,
devidamente apresentados e identificados;

5.8 Manutencado das condi¢des adequadas de higiene, armazenamento, manipulagdo e exposi¢ao
dos alimentos.

5.9 A contratada devera disponibilizar equipe de apoio suficiente e capacitada para atender a
demanda do evento, incluindo garcons, coordenacao, recep¢do e apoio operacional, garantindo a
reposicao continua dos itens, organizacdao dos ambientes e atendimento as necessidades da
contratante.

5.10 Todos os materiais, equipamentos e utensilios necessarios a execugao dos servicos (incluindo
loucas, copos, talheres, toalhas, equipamentos de apoio e sonorizacdo) deverao ser fornecidos,
instalados, operados e retirados pela contratada.

5.11 A contratada deverd realizar a desmontagem e retirada de todos os materiais ao término do
evento, responsabilizando-se pela destinacdo adequada de residuos e pela devolucdo do espaco
nas condigdes originais de limpeza e organizacao.

5.12 O acesso ao local para montagem, execucao e desmontagem dos servicos devera ser
previamente agendado junto a contratante.

5.13 A contratante podera realizar visita técnica prévia ao local do evento, com a finalidade de
verificar as condi¢des do auditério, das salas de apoio e da infraestrutura disponivel.

6. OBSERVAGOES / INFORMAGOES COMPLEMENTARES

6.1 A contratante podera realizar visita técnica prévia ao local do evento para verificacdo das
condicGes do auditdrio, salas de apoio e infraestrutura disponivel.

6.2 O auditério devera ser livre de pilares ou obstrugdes visuais, garantindo visibilidade plena para
todos os participantes.
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6.3 Devera ser garantido acesso a internet com capacidade para até 200 (duzentos) usudrios
simultaneos, tanto no auditdrio quanto nas salas de apoio.

6.4 Podera ser solicitada a contratada a apresenta¢do de amostras (degustagdo) dos itens de
alimentacdo, bem como o envio de registros fotograficos de eventos anteriores, para avaliacdo da
qualidade dos servicos.

6.5 A contratada deverd garantir a qualidade, higiene e adequada apresentac¢ao de todos os itens
fornecidos, especialmente no que se refere a alimentacao.

6.6 Todos os servicos deverao ser prestados de forma a ndo comprometer o andamento da
programacgao, garantindo pontualidade, organizagao e suporte continuo durante o evento.

7. DA PROPOSTA

7.1 Todas as propostas devem ser apresentadas com identidade visual da empresa, datada e
assinada pelo representante legal, com prazo de validade minima de 60 (sessenta) dias. Além das
especificagdes contidas na requisicao de proposta comercial, devera ser indicado os dados a seguir:

Razao Social:

CNPJ:

Endereco:

Telefone:

Dados Bancarios:

Representante Legal:

CPF do Representante Legal:

Nome do responsavel com assinatura:

Data da proposta:

Validade da proposta:

Valor unitario de cada item:

Recomenda-se a leitura do inteiro teor desta Requisi¢ao de Proposta Comercial, para dirimir
eventuais duvidas relacionadas ao objeto.

Unidade de Aquisicoes e Contratos
UAC/DIOP/AgSUS
(61) 3686-4144 Ramal 1002/ 99888-8327



