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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
R. Cel Amorim, n° 76, Centro, CEP 56,302-320. Petrolina-PE.
Tel: (87) 2101-2350. FAX: (87) 2101-2388 e-mail: reitoria@jifsertao-pe.edu.br

RESOLUCAO N°. 20 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 07 DE JULHO DE 2017.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribui¢des legais, RESOLVE:

Art. 1° APROVAR Instrucdo Normativa (IN), com a finalidade de disciplinar, no ambito do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano, procedimentos
inerentes a realizagdes dos Eventos e Solenidades do IF Sertdo-PE, com base nas orientagdes dos
Acordaos do Tribunal de Contas da Unido (TCU), utilizados para nortear a elabora¢do e
readequagdo das planilhas de eventos e solenidades.

Art. 2° Esta resolugdo entra em vigor a partir da data da sua publicacao.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
R. Cel Amorim, n° 76, Centro, CEP 56,302-320. Petrolina-PE.
Tel: (87) 2101-2350. FAX: (87) 2101-2388 e-mail: reitoria@jifsertao-pe.edu.br

RESOLUCAO N°. 20 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 14 DE JULHO DE 2017.

INSTRUCAO NORMATIVA IF SERTAO- PE, dia 14 de julho de 2017

Dispoe sobre a regulariza¢do e normatizagao para contratacao de
Servigos destinados as realizacdes dos Eventos e Solenidades do
IF Sertdo-PE, com base nas orientagdes, dos Acordaos do
Tribunal de Contas da Unido (TCU), utilizados para nortear a
elaboracdo e readequacdo das planilhas de eventos e
solenidades.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribuicdes resolve apresentar as orientagdes para
regularizacdo e normatizagdo do Processo Licitatorio para contratacdo de servicos destinados as
realizacdes dos Eventos e Solenidades do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sertdo Pernambucano.

Art. 1°- Estas orientacdes disciplinam a elaboracdo e readequacdo da contratagdo dos itens de
eventos e solenidades realizados na reitoria € nos campi do IF Sertdo-PE, pautados nos acordaos
Tribunal de Contas da Unido (TCU).

CAPITULO 1
DA ABERTURA

Art. 2°- A abertura do processo para contratagdo significa demonstrar previamente, de maneira
metodica e didatica, as razdes pelas quais a Administragdo esta a contratar determinado objeto ,
inclusive quanto ao aspecto quantitativo.

Art. 3°- Somente deve haver a existéncia dessas despesas quando a realizagdo de eventos tenham
relacdo direta com os objetivos da entidade, ¢ ndo carater de festividade.

Art. 4°- Para gerir e acompanhar as solicitacdes e despesas com os itens de eventos das unidades do
IF Sertdo-PE, serdo considerados os seguintes centros de custo: Reitoria (Gabinete, Proext, Proen,
Propip, Proad, Prodi, EaD, CCEV) e os campi Petrolina, Petrolina Zona Rural, Ouricuri, Salgueiro,
Floresta, Serra Talhada e Santa Maria da Boa Vista.
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CAPITULO 2
DO PLANEJAMENTO

Art. 5°- Na fase de planejamento, a estimativa do nimero de eventos deve ser baseada na demanda,
com o histérico de eventos efetivamente realizados, de forma a adequar os editais a razoavel
capacidade de execucgdo dos servigos e a evitar distor¢des na previsao do valor da licitagao.

Art. 6°- O quantitativo de eventos, publico estimado e demais itens devem ser devidamente
justificados e apresentadas as respectivas memorias de calculos, composta com o detalhamento do
quantitativo.

Art. 7°- Nas planilhas deverao ser apresentadas a tipologia dos eventos (Ex: seminarios, reunioes,
foruns, simposios, feiras etc) e ndo apenas o motivo ou data alusiva ao evento (Ex.: Dia do
Professor; Dia do Estudantes, entre outros).

Art. 8°- Considera-se como evento institucional, a execu¢do de um projeto devidamente planejado
que contribui para otimizar e/ou manter a imagem organizacional e o relacionamento com os
publicos-alvo, conforme cerimonial e regras protocolares. Assim, as tipologias de eventos
institucionais ndo englobam acdes que compdem as rotinas administrativas e pedagogicas, e que
ocorrem de maneira constante, a exemplo de reunides de colegiado, reunido de professores,
reunides de pais, reunido de coordenadores entre outras. Desta forma, serdo considerados eventos
institucionais aqueles que estdo listados no Anexo II desta normativa e em consondncia com o
calendario de eventos de cada campus.

Art. 9°- Para utilizagdo dos itens presentes no processo de eventos e solenidades da Instituicdo,
sugere-se que o organizador avalie a pertinéncia da contratacdo questionando-se se inexisténcia do
pregdo de evento inviabiliza a realizagdo do mesmo; se ¢ de responsabilidade do IF Sertdao-PE a
contratacdo do item para realizagdo do evento e se o fornecimento do item € impreterivel para a
realizag¢ao do evento.

Art. 10°- Quanto a necessidade de locacdo de espagos para a realizagdo de eventos, considera-se
imprescindivel a apresentagdo de justificativa por parte da Administragdo quanto a necessidade de
locagdo de espacos externos mormente porque, em diversas localidades, a propria autarquia possui
estrutura suficiente para comportar a realizacdo de eventos, em especial os de pequeno porte.

Art. 11°- A administragdo deve ter cautela em relacao aos servicos de decoragdo de ambiente, razao
recomenda-se que o setor competente justifique a sua real necessidade de contratagdo, bem como a
sua pertinéncia em relagdo a missao institucional do IF Sertao-PE.

Art. 12°- Em relacdo as formaturas compete ao IF Sertdo-PE: o fornecimento das vestes talares dos
membros da mesa, canudos para diplomas, decoracao da mesa de honra, preparaciao do roteiro da
solenidade de outorga de grau de acordo com as normas protocolares e a reserva o auditério ou de
outro espago do campus, devidamente adequado, para realizagdo das formaturas conforme
especificagdes da Ata de Evento vigente.
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CAPITULO 3
DA HOSPEDAGEM E REFEICAO

Art. 13°- Quando o evento envolver hospedagem, o solicitante devera ter a relagdo do nome dos
participantes hospedados em cada hotel, juntamente com as notas fiscais que comprovem a
quantidade de apartamentos locados, bem como comprovantes referentes a efetiva utilizacdo dos
servigos de restaurante (almogo/jantar), tais como lista de presenga ou vouchers devidamente
assinados pelos participantes beneficidrios.

Art 14°- Aconselha-se que a Administragdo, quando for contratar servigos de refeicdo e
hospedagem, apresente relagdo dos servidores contemplados. Ressalte-se que o servidor que receber
diaria (s), ndo pode integrar a relagdo e ser beneficiado com os servigos de refeicao e hospedagem.

Art 15°- Nos eventos institucionais, quando forem servidas refei¢des, deverdo ser apresentados e
anexados ao processo a relacdo de todos os participantes do evento (listas de presenga), com dados
completos fidedignos dos participantes, tais como nome completo, e, se possivel, nimero do CPF,
enderego ¢ telefone;

Art.16°- Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelos Centros de Custos de cada
unidade do IF Sertao-PE.

Art.17° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da sua assinatura e publicacao.

MARIA LEOPOLDINA VERAS CAMELO
Presidente do Conselho Superior
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ANEXO 1- Modelo para preenchimento de tabela dos itens de eventos
LOTE 01 — SERVIGOS DE LOCAGAO DE ESPAGO FiSICO PARA EVENTOS E SOLENIDADES
Descrigéo Unidade Quantidade Justificativa Meméria de Célculo
Servico de Locac¢io de espago fisico, com capacidade para Diaria 08 A locagdo faz-se necessaria pelo fato da Reitoria ndo 04 (02 por ano) agdes de integragdo para os
100 pessoas, com numero proporcional de cadeiras, ar dispor de espaco fisico com capacidade para 100 pessoas ' servidores da reitoria, previsdo més de
condicionado, pulpito, auditério com separacdo acustica em e tal espago sera contratado para a realizacdo de 4 agdes junho e dezembro. ,
relagdo a outros ambientes, mesa oficial com no minimo 8 de integragdo com os servidores, com intuito de otimizar 04 reunides (02 por ano) para a realizagdo
lugares, decorada com arranjo de flores naturais tropicais e a relagdo com este publico e para a elaboragdo do do planejamento estratégico do IF Sertdo-
folhagens com no minimo 12 flores naturais. Toalha e sobre- planejamento estratégico participativo, com a presenga PE e acompanhamento das agdes. As datas
toalha, foyer coberto para no minimo 50-pessoas, com servigo de de gestores, diretores, coordenadores e demais serdo determinadas, posteriormente,
agua para o publico e mesa de autoridades, projetor multimidia, servidores. conforme calendario institucional.
computador ¢ teldo. Com sonorizagdo e operador apropriados
para o espago, contendo no minimo 02 microfones sem fio e 02
microfones com fio, pedestal modelo girafa e caixas de som.
Locacio na cidade sede da unidade solicitante.
Servico de fornecimento de refeicio tipo: CAFE DA|Pessoa |2.300 O Servigo sera utilizado para os eventos que estdo|500 pessoas para capacitagdo (10
MANHA. Contendo pdo, manteiga, queijo tipo mussarela, previstos iniciar no turno matutino, até as 9h. Os eventos | capacitagdes para um publico de 50 pessoas
presunto, cuscuz, ovos, dois tipos de suco de frutas, café, sdo de cunho de integracdo e didatico contribuem para | por capacitagdo)
chocolate, 3 tipos de frutas, 2 tipos de bolos, com servigo de otimizagdo da participagdo do publico-alvo. Por esse |400 pessoas para Café da Integracdo (04
garcom, mesas, toalhas, cadeiras, pratos, talheres, copos, xicaras motivo, faz-se necessario o fornecimento do servigo de |ag¢des por ano, publico estimado 100 pessoas
e servigo de pessoal de apoio. Valor por pessoa, fornecimento café da manha. da reitoria, previsio més de junho e
minimo para 20 pessoas. Fornecimento na cidade sede da dezembro)
unidade solicitante. 400 pessoas para reunido para elaboragdo do
planejamento estratégico do IF Sertdo -PE (4
reunides, para 100 pessoas)
1000 para Café da manha de integragdo em
alusdo ao dia do servidor (prevé-se que a
acdo abranja todo o Instituto)
Locacdo de cadeiras plasticas (polipropileno), na cor branca | Unidade | 80 O campus ndo disponibiliza do quantitativo de cadeiras | Serdo 25 cadeiras utilizadas na inauguragio
padronizada, limpas, cobertas com toalha em tecido (cor suficiente para atender as demandas relacionadas aos|do laboratério de fisica, programado para o
demandada pela contratante) e em perfeito estado. com eventos programados. Além disso, ¢ necessaria uma | més 06/2017.
dimensdes aproximadas de 720x550x550mm, com capacidade padronizag¢@o do mobiliario a fim de que a qualidade e a | 30 cadeiras para a aula inaugural, planejada
para suportar até 150 kg. identidade do evento seja mantida para o més 03/2017.
25 cadeiras para o seminario interdisciplinar,
programado para o més 10/2016
Observagdes:

1- Atipologia do evento deve ser apresentada na planilha. Ex.: Aula inaugural, reunido, agdo de integragdo, capacitagdo, entre outros;
2-  Najustificativa deve ser apresentado o motivo da solicitagdo do servigo;
3-  Na memoria de calculo, o quantitativo deve ser agrupado por evento, para que assim seja visivel como o quantitativo total foi distribuido.
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ANEXO II

Sdo considerados eventos institucionais:

Assinatura de Convénios: evento realizado para a oficializagdo de parcerias. Este tipo evento precisa atender aos detalhes de todas as entidades
envolvidas na assinatura, tais como: mesa auxiliar para assinatura, identificagdo visual da institui¢do e dos parceiros, pronunciamentos das pessoas
mais importantes, destaques dos beneficios e do historico do convénio pelo cerimonial.

Aula Inaugural: este evento que marca o inicio de um curso novo na instituigao.

Aula Magna: ¢ a solenidade que marca o inicio das atividades escolares académicas a cada ano. Prioritariamente, deve ser ministrada pelo reitor da
instituicao, ou por um convidado (professor, autoridade ou intelectual).

Bienal: tipo de exposicdo que se realiza a cada dois anos.

Colacao de Grau: a solenidade de outorga de grau, denominada colacdo de grau, ¢ o ato oficial, publico e obrigatorio, por meio do qual o aluno,
concluinte do curso de graduagdo, recebe o grau ao qual tem direito por concluir o curso superior. Em nenhuma hipotese, a outorga de grau ¢
dispensada e, por oficializar a conclusao do curso, € pré-requisito para emissao e registro do diploma.

Conferéncia: apresentagdo formal de tema cientifico, geral ou técnico, por um especialista no assunto, com o objetivo de estudar, debater e extrair
conclusdes. A conferéncia exige a presenca de um presidente de mesa, que fara a apresentacdo do conferencista e relacdo as perguntas, essas deverao
ser feitas ao final do evento.

Coloquio: semelhante a conferéncia, o coloquio é apresentado por profissional de renome e com notorio saber no assunto € tem como objetivo o
esclarecimento de um tema ou tomada de decisao.

Congressos: Caracteriza-se pela reunido formal e periodica de pessoas pertencentes a grupos profissionais com o mesmo interesse, geralmente
promovido por entidades associativas, objetivando estudar, debater e chegar a conclusdes sobre um tema em geral, que € exposto em subtemas. Estes
sao apresentados sob diferentes tipos de eventos, como painel, conferéncia, palestra, debate, mesa-redonda.
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Concurso: competicdo entre participantes que seguem regras estabelecidas para a ocasido. Necessario a presenca de um juri que avaliard cada
concorrente.

Convengao: caracteriza-se por ser um evento interno de uma organizaciao, empresa, entidade ou partido, objetivando o treinamento, a reciclagem, a
avaliacdo, o entrosamento, a troca de experiéncias e informagdes entre os participantes.

Debate: tipo de evento caracterizado pela discussdo entre duas pessoas ou mais pessoas, cada um defendendo o seu ponto de vista. Exige a presenga de
um moderador ou mediador, que coordena os trabalhos, estabelecendo as regras do evento.

Encontro: Tipo de evento que se caracteriza pela reunido de pessoas de uma mesma categoria profissional para debater temas polémicos, apresentados
por representantes dos grupos participantes.

Entrevista Coletiva: evento caracterizado pela presenca de um representante de uma organiza¢do, governamental ou empresarial, que sera
questionado sobre variados temas. Os questionamentos sdo formulados pela imprensa.

Exposicao: sdo eventos destinados a divulgar bens, produtos e servigos. Podem ter carater apenas demonstrativo, apresentando os resultados do
trabalho do 6rgdo ao publico em geral ou a segmentos especificos.

Feira: tipo de evento voltado para grande publico e para sua realizacdo sdo utilizadas estruturas de stands. Tem por objetivo a exposi¢do e a venda
imediata de produtos e/ou servigos.

Festival: demonstracdo de uma gama de estilos ou variadas apresentagdes ao publico, geralmente com edigdes periddicas.

Férum: evento caracterizado pela troca de informacdo e debate de ideias, com a presenca de grandes audiéncias. Seu objetivo é o de conseguir a
efetiva participacao da plateia, sempre numerosa, que deve ser sensibilizada e motivada. Tem cada vez mais aceitagao por permitir a discussdao de
problemas de ordem publica e temas polémicos.

Homenagens: Dependendo do tipo de homenagem, pode requerer formacdo de mesa de honra ou ndo. Geralmente, quando envolve mais de um
homenageado, forma-se mesa e ha exposicao de bandeiras para a audicdo do hino nacional e a entrega da homenagem, precedida do discurso do
anfitrido e das palavras do homenageado, que tem a liberdade de uséa-la ou ndo. As homenagens podem ser feitas por meio de retratos, bustos, nomes de
espagos, galeria, etc.
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Inauguracdes: evento destinado para apresentacdo de novas construgdes e/ou instalagdes ao publico. Deve existir o descerramento de placa e
desenlace do corte de fita inaugural com discursos apds a inauguracao oficial.

Jornada: sdo eventos especificos de grupos profissionais e realizados periodicamente para discussdo de temas que ndo foram ou que ndo serdao
debatidos, normalmente em congresso. Possuem a estrutura desse tipo de evento, em escala menor, ja que sdo realizadas em ambitos regionais.

Lancamento: evento oportuno para mostrar a sociedade um novo curso, treinamento, produto, programa, servico, publicacao. Deve ter a apresentagao
do que esta sendo langado, seguido, geralmente, de um coquetel.

Lan¢camento de Pedra Fundamental: evento que da inicio a uma constru¢do, geralmente de grande porte. Posteriormente, documentos e objetos que
tenham relacdo com a obra sdo depositados em uma urna e enterrados em um local onde serd afixada uma placa de identificagdo que registrara o
momento historico para as geragodes futuras.

Mesa-redonda: nesse tipo de evento sdo colocadas as opinides de duas ou mais pessoas sobre um assunto,em um tempo limitado; apds esse periodo,
os componentes da mesa debatem entre si, com a participagdo da assisténcia, que pode encaminhar questdes, por escrito ou oralmente, a mesa. Esses
trabalhos sdo coordenados por um mediador, conduzindo o encontro de modo que os debates se mantenham em torno do tema de origem.

Mostra: semelhante ao conceito de exposi¢ao, mas sem objetivo de venda. Trata-se da exibi¢ao publica de bens, produtos e pegas artisticas, com a
finalidade de divulgacao histoérica. A mostra pode ser itinerante ou nao.

Outorga de Titulos Honorificos: trata-se do maior reconhecimento académico de uma instituicdo, com a finalidade de premiar pessoas fisicas ou
juridicas, nacionais ou estrangeiras, que em qualquer tempo tenham prestado relevantes servigos a causa da institui¢do e/ou a causa da educagao,
servindo de exemplo para a comunidade académica e para a sociedade.

Painel: evento caracterizado pela discussdo, analise informal e conclusdes sobre um problema ou tema pré-selecionado, em geral um assunto técnico.
E conduzido por um palestrante e por até quatro painelistas, sob a coordenagdo de um moderador. O painel é dividido em duas partes: a primeira fase é
denominada de painel de debate ou exposi¢do, quando ha a apresentacdo e discussdo dos painelistas € ndo se permite que o publico formule perguntas.
Ja a segunda fase é chamada de painel de interrogagdo, momento em que os expositores respondem inicialmente as perguntas dos colegas da mesa e
debatem entre si. Em seguida, abre-se para as perguntas do publico.

Palestra: caracteriza-se pela apresentacdo de um tema predeterminado a um grupo pequeno, que ja possui informacoes sobre o assunto. Menos formal
do que a conferéncia, exige a presenca de um coordenador para a apresentacdo do palestrante e triagem de perguntas, que podem ser feitas
diretamente pela plateia, durante a apresentacao e apos a autorizacao do apresentador.
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Sarau: apresentacgdes artisticas ou literarias realizadas a tarde ou no inicio da noite.

Semana: caracterizado pela reunido de estudantes, coordenada por professores, com apoio de profissionais da area, com o objetivo de discutir temas
relacionados com a classe a qual pertencem. Este tipo de evento pode ser realizado com sete dias de duragio.

Seminario: ¢ um evento que se caracteriza por explanagdes sobre tema de interesse comum da plateia, estando os expositores em um mesmo patamar
de conhecimentos sobre o que estdo abordando; ¢ um tipo de encontro voltado para a aprendizagem. Pode ser dividido em trés etapas:exposicao,
discussdo e conclusdo.

Simpésio: apresentacdo de um tema de grande interesse, técnico ou cientifico, a um publico selecionado, com a participagdo de especialistas no
assunto. O simpdsio difere da mesa-redonda porque os expositores ndo debatem entre si, embora suas manifestagoes sejam sobre o mesmo assunto. O
publico, ao participar de modo ativo dos trabalhos, mediante intervengdes, fornece o clima para desenrolar os debates. O coordenador ou mediador, no
final, apresenta uma conclusao, representando a maioria das opinides que ¢ submetida a aprovagao do grupo e transformada em documento, que servira
de orientagdo para a area.

Show: demonstragdo artistica principalmente a musica, danga ou teatro.

Solenidades de Posse: evento realizado em alusao a investidura em cargo publico ou nao.

Torneio: competi¢do entre os participantes que seguem um regulamento rigoroso, ligado diretamente a area esportiva.

Workshop: o termo inglés workshop ¢ empregado para definir uma oficina de trabalho orientada, com o auxilio de especialistas, para debater e propor

solucdes para casos praticos. O workshop pode ser um evento complementar a outros de maior porte ou amplitude. A intengdo € aliar teoria e pratica,
apresentar novas técnicas, tecnologias e formas de fazer o trabalho, promovendo o aperfeicoamento dos participantes.
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