
Contratações de Eventos por 

Credenciamento.



Credenciamento

A Fiotec adotou novo processo de credenciamento de
fornecedores para a contratação de empresas que
serão responsáveis por todos os eventos demandados
pelos projetos.

Finalidade: Constituir um banco de prestadores de
serviços de eventos os quais atuarão no planejamento
operacional, organização, coordenação, execução
desses eventos, viabilizando infraestrutura e
fornecendo apoio logístico.

A credenciada será remunerada por Taxa fee no valor
de 3% custeada pela Fiotec e o projeto pagará
somente o valor do evento.
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Como as empresas poderão 

participar? 

Caso a equipe do projeto tenha indicação
de uma empresa que prestou bons
serviços em eventos anteriores, poderá
orientá-la a se credenciar no edital
11/2023 no site Fiotec.

Link:
https://portal.fiotec.org.br/licitacoessit
e/principal.aspx

Selecionar a opção “credenciamento”, em
seguida clicar na opção “em andamento” e
realizar download do edital para identificar a
documentação necessária para o cumprimento
dos requisitos e enviar para validação.
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Principais Vantagens:

Isenção de cobrança de 
taxa de administração 
ao projeto

Ampla concorrência no 
mercado

Economicidade
Busca na qualidade na 
prestação do serviço 
para os eventos



Serviços Contratados:
• Hospedagem
• Locação de espaço
• A&B (alimentos e bebidas)
• Transporte: locação de veículo com 

motorista, transfer, ônibus..
• Locação de Equipamentos
• Tradução simultânea
• Brindes



Orientações Envio Requisição de Eventos:

A requisição de Evento deverá ser encaminhada juntamente com o Termo de
Referência contendo a descrição detalhada do serviço e a justificativa da
contratação.

Prazos:

✓ 15 dias úteis anteriores ao evento no território nacional
✓ 30 dias úteis anteriores ao evento internacional (fora do Brasil).

Instrução de Apoio – Orientações para requisição de eventos IAP-LOG-
001-PT-0 (01 ABR 2024) e Modelo de Termode Referência (FOR-LOG-058-
PT-0 (01 ABR 2024), disponíveis na página 37 do Manual de Procedimentos
de Projetos.



Orientações Envio Requisição de Eventos:

➢ As requisições de eventos de grande porte são necessárias
serem abertas antes do prazo de 15 dias e é indicado o
agendamento de reuniões para a organização.

➢ Não é permitida a subcontratação de agência de eventos por
empresas credenciadas.



Preenchimento da RCC no PCF: 

Deverá constar no mínimo os dados básicos do evento: descrição do serviço: número de pessoas, alimentação a ser 
oferecida, data e horário de fim e término e local de realização;

Cadastrar a RCC no PCF (Serviços de Compras) sempre em um único item, com a quantidade “1”, e com o código 
6022 (Eventos) no cadastro do item;

Mesmo que a equipe do projeto já tenha realizado a cotação e entrado em contato direto com o fornecedor, todas 
as requisições serão encaminhadas as empresas credenciadas na Fiotec para apresentação de propostas.

As requisições referentes ao mesmo projeto, para o mesmo evento e no mesmo período, deverão ser cadastradas 
usando o mesmo número, em um único item no PCF (Serviços de Compras) e com a quantidade “1”.



Preenchimento da RCC no PCF: 



Preenchimento da RCC no PCF: 



Macro Fluxo 

Processo de Eventos  

Inserção da 
RCC

• PCF - Sistema

Análise em 
Cadastro

• PAP - Sistema

Análise em 
Projetos

• PAP - Sistema

Triagem em 
Compras

• PAP - Sistema

Etapa 
Comercial

• PAP – Sistema

• Outras 
plataformas

Processo de 
Aprovação 
do mapa

• PAP – Sistema 
ou

• E-mail

Emissão do 
Pedido

• PAP – Sistema 
ou 

• E-mail

Efetivação da 
Contratação

• PAP – Sistema 
ou

• E-mail

Acompanhamento  
Entrega/Execução

• PAP – Sistema ou 

• E-mail

Processo de 
Atesto e 

Pagamento

• PAP – Sistema 
ou 

• E-mail



Recebimento da Requisição: 

A Fiotec ao recepcionar a requisição de evento, realizará a análise do Termo de Referência e
encaminhará a demanda às empresas credenciadas para apresentação de propostas.

As Credenciadas seguem um prazo diferenciado para envio das cotações de acordo com o valor
do evento:

▪ Eventos até R$10.000,00 até 3 dias para envio das cotações

▪ Eventos entre R$10.000,00 até 40.000,00 até 4 dias para envio das cotações

▪ Eventos maiores de R$40.000,00 até 5 dias para envio das cotações

A equipe de eventos da Fiotec analisará as propostas e na sequência enviará o mapa de cotação  para 
aprovação da coordenação do projeto.



Envio do mapa e aprovação: 

Após envio do mapa ao coordenador do projeto, as escolhas devem ser feitas pelo menor
preço cotado, quando não, deve ser justificada a escolha e quais as razões de
desqualificação das empresas credenciadas não selecionadas através dos requisitos não
atendidos no Termo de Referência. É de suma importância o Termo de Referência
detalhado e com as especificações necessárias para a realização do evento e escolha
mais adequada.

Em casos de empate no valor da cotação e não havendo itens desclassificatórios nas
cotações de acordo com o Termo de Referência, será realizado um sorteio online com as
partes representantes das empresas credenciadas e posteriormente divulgado o resultado
ao Coordenador do projeto.



Avaliação Pós-Evento



Juliana Andrade
julianaandrade@fiotec.fiocruz.br
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