
 

 
NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA PRESTADORES DE SERVIÇO 

Esse manual contém informações importantes para seu evento. 
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1 - Assessoria e Cerimonial  

Nos envie ATÉ 3 DIAS antes do evento:  

• Cronograma montagem/festa/desmontagem do evento com: 
 

o Horário que o 1º fornecedor chegará na Fazenda para iniciar a Montagem 

o Horário que está no convite para início do evento 
o Previsão de término do evento 

o Número de convidados confirmados (acima de 5 anos) para o evento 

o Nome/telefone da pessoa responsável pela montagem e horário de chegada 
o Outras informações que considerar necessárias 



 
 

• Nome da empresa e telefone do responsável pela desmontagem de: 
o Decoração 
o Mobiliário 

• LIXO DA ASSESSORIA - O lixo deve ser EMBALADO e colocado do lado de fora do salão na 
área determinada pela Fazenda Paraizo, nada deve ficar na sala da assessora. Recolher velas 

“spakles”, papéis diversos, plásticos de lembrancinhas, caixas de doces e outros restos de 

materiais usados pela assessoria, tudo deve ser colocado na lixeira da Fazenda, não 
fornecemos saco de lixo. A caixa de bolo e garrafas vazias do casal também devem ser 

recolhidas, a assessoria pode alinhar com o Buffet a retirada desse material especificamente. 

 

 
• GERENTE – Durante toda a montagem do evento terá um responsável pela Fazenda Paraizo.  

 

2 - Montagem e desmontagem: 

• A MONTAGEM tem início no dia do evento no horário determinado em contrato 



 
• Espaço da montagem na Fazenda Paraizo – É exclusivo para a CARGA E DESCARGA de 

materiais e DEVE SER DESOCUPADO 1h antes do início (no convite) da festa. NENHUM 

carro, caminhão, carreta podem ficar no local. O estacionamento de veículos é no gramado 
antes da entrada do espaço de carga e descarga (Ver Foto).  

 
 

• A DESMONTAGEM deve iniciar ASSIM QUE A FESTA TERMINAR e todos os fornecedores tem 
2hs em contrato para finalizar a desmontagem OU devem contratar horas extras caso o período 

não seja suficiente. Consulte disponibilidade da Fazenda. 

 

• DESMONTAGEM ANTECIPADA – Caso o término da festa seja antecipado, os fornecedores 

devem estar alinhados com a assessoria para antecipar a desmontagem. A Fazenda Paraizo 
fechará os portões assim que o último fornecedor sair do local e não poderá reabrir para 

qualquer fornecedor que chegar depois deste momento. 

 
• Sugerimos que tragam carrinhos para auxiliar o deslocamento do material pois alguns locais 

da Fazenda Paraizo são mais distantes e não permitem a entrada de carros/caminhões 

 
 

 



 
• Valores extras para montagem / desmontagem / Entrega ou Retirada de materiais (opcional): 

NO DIA ANTERIOR (Consultar disponibilidade) 

o R$ 890,00 (oitocentos e noventa reais) pelo período das 9:00h as 16:30hs,  
o R$ 600 (seiscentos reais) pelo período das 13:00h as 16:30hs,  

o R$ 250 (duzentos e cinquenta reais) por hora (período a combinar) 

       *Este último período exclusivamente para entrega de materiais pequenos. Ex: caixa de bebidas 

NA SEGUNDA-FEIRA APÓS O EVENTO (Consultar disponibilidade) 

o R$ 890,00 (oitocentos e noventa reais) pelo período das 9:00h as 16:30hs,  

o R$ 600 (seiscentos reais) pelo período das 13:00h as 16:30hs,  
o R$ 250 (duzentos e cinquenta reais) por hora (período a combinar) 

       *Este último período exclusivamente para retirada de materiais pequenos. Ex: barril de 

chopp, caixa térmica 

NO DIA DO EVENTO (Consultar disponibilidade) 

o R$ 1.250 (hum mil duzentos e cinquenta reais) por hora extra para estender a festa ou 

desmontagem. Caso a contratação seja feita até 1 dia antes do evento, o valor fica R$ 
750/hora 

 3 - Buffet: 

• FRITADEIRAS E ESTUFAS – Temos uma tomada exclusiva para o uso desses equipamentos, 
caso não tenha conhecimento pergunte ao responsável da Fazenda no dia do evento. 

 

• FORNO – É necessário que o buffet traga 1 botijão de gás para utilização do forno da 

Fazenda Paraizo. Não é necessário trazer botijão de gás para usar o fogão, a Fazenda já irá 
disponibilizar o gás para uso durante o evento. 

 



 
• Entregar a cozinha lavada após a festa ou pagar a taxa de R$ 300 para a limpeza da mesma. 

 

• LIMPEZA DA COZINHA - NÃO fornecemos sacos de lixo, detergente, esponja, panos nem 
qualquer outro material de limpeza da cozinha. Fornecemos 1 vassoura e 1 rodo. 
 

• LIXO DO BUFFET- Caso tenha sido paga a TAXA DO LIXO (R$ 300), o mesmo deve ser 
EMBALADO E FECHADO e colocado do lado de fora da cozinha na área determinada pela 

Fazenda Paraizo. Não esquecer de recolher garrafas vazias, sacos de gelo no freezer e 
sobras de alimentos/bolo/doces da geladeira. Toda área da cozinha e antessala da cozinha é 
de responsabilidade do buffet. A Fazenda não fornece saco de lixo. 
 

• LIXO DO BUFFET- Não é permitido deixar lixo na lixeira da Fazenda Paraizo sem estar 
embalado em saco de lixo reforçado. Cada saco de lixo deve estar devidamente fechado. 

 

 
 

• Não é responsabilidade da Fazenda guardar as sobras de bebidas geladas da festa deixadas 
pelo Buffet nem sobra de bolos, doces e outros alimentos. A cozinha deve ser entregue sem 

nenhum resto de alimento, sem lixo, lavada e com as tomadas de freezer e geladeiras 

desligadas. 
 

• É obrigatório levar embora restos de óleo usado na festa. 



 
 

• NÃO jogar restos de alimentos e outros nas pias para evitar entupimentos.   

 
• BANHEIRO DE STAFF – NÃO utilizar os vasos sanitários como se fossem lixeiras para evitar 

entupimento. 

 
• QUARTO DOS NOIVOS – Caso o buffet tenha servido alimentação no quarto dos noivos, é 

importante que façam a recolha dos restos de alimentos, garrafas, copos plásticos e outros. 

Nenhum lixo deve ficar no local. Os garçons devem ser acompanhados por um responsável da 
Fazenda para fazer a recolha 1h antes do término do evento. 
 
 

 4 - Bar: 

  

• MONTAGEM – A equipe de bar deve terminar de montar o ponto de bar 2 horas antes do início 

(no convite) da cerimônia para o alinhamento da iluminação cênica 
 

• LIXO DO BAR- Todo o lixo gerado na montagem ou na desmontagem do evento deve ser levado 
embora pelo fornecedor. São eles: Marmitas, restos de frutas, garrafas e copos plásticos, garrafas 

de vidro, garrafas de cerveja, garrafas e vidros quebrados, entre outros. O fornecedor deve varrer 

os restos desses resíduos ao final da desmontagem, temos vassoura no local.  
 

 
• TAXA DE LIXO DO BAR- O fornecedor pode optar por pagar a taxa da Fazenda Paraizo para 

deixar o lixo na lixeira do local (R$ 200). O Fornecedor deve informar a Fazenda na semana do 

evento. Caso opte por deixar o lixo na Fazenda, o mesmo deve ser embalado em sacos de lixo 

reforçados e fechado. 

 

 



 
 5 - Decoração: 

• LIXO DA DECORAÇÃO- Todo o lixo gerado na montagem ou na desmontagem do evento deve 

ser levado embora pelo fornecedor. São eles: Marmitas, fitas, fios, garrafas de água, restos flores 
e folhagens, espuma verde, entre outros. O fornecedor deve varrer os restos desses resíduos ao 

final da desmontagem, temos vassoura no local.  

 

 
• CUIDADO ao esvaziar os vasinhos de flores nas pias para evitar entupimentos.   

• TAXA DE LIXO DA DECORAÇÃO- O fornecedor pode optar por pagar a taxa da Fazenda 

Paraizo para deixar o lixo na lixeira do local (R$ 200). O Fornecedor deve informar a Fazenda na 
semana do evento. Caso opte por deixar o lixo na Fazenda, o mesmo deve ser embalado em 

sacos de lixo e fechado. 
 

• FIOS E FITAS NA ESTRUTURA – Devem ser retirados por completo, sujeito a multa por 

contrato. 
 

• DESMONTAGEM – Deve iniciar assim que a festa terminar. A equipe de decoração tem 2hs em 



 
contrato para finalizar a desmontagem OU deve contratar horas extras caso o período não seja 
suficiente. Caso o término da festa seja antecipado, a decoração deve estar alinhada com a 

assessoria para antecipar a desmontagem. 
 

• NÃO é permitido arrastar móveis pesados sem uma proteção adequada 

 

• NÃO É PERMITIDO PREGAR NEM FURAR: Paredes, portas, janelas e vigas de madeira do 

teto, maquinário antigo de café, colunas de tijolos, piso, as árvores. Assim como não é permitido 
retirar tijolos do piso para fixação de materiais 

 
 

• GRAMADO - Qualquer montagem no jardim só pode ser feita no dia do evento. E a 
desmontagem deve ser feita logo após o término do evento.  

 

6 - Iluminação de pista, sonorização e box truss: 

• LIXO DA SONORIZAÇÃO E ILUMINAÇÃO - Todo o lixo gerado na montagem ou após a 
desmontagem do evento como: Restos de marmita, garrafas de refrigerante/água, copos 
plásticos, fita isolante e outras, fios, enforca gato e outros devem ser recolhidos e varridos pelo 

fornecedor. Temos vassoura no local 

 

• FIOS E FITAS NA ESTRUTURA – Devem ser retirados por completo, sujeito a multa por 
contrato. 

7 – Banda/Músicos na cerimônia: 

• ESTACIONAMENTO DE VEÍCULOS – Mesmo que forem desmontar e sair da Fazenda Paraizo 
após o término da cerimônia, NÃO será permitido deixar os veículos dos músicos estacionados na 

área de carga e descarga. Os veículos devem ficar no estacionamento e, ao final da cerimônia, 

quando os músicos estiverem levando os equipamentos para ir embora, os veículos podem entrar 

na área de carga e descarga novamente. 



 
 

 8 – Acesso de convidados com necessidades especiais  e vans: 

 
• ACESSO DE CADEIRANTES & IDOSOS A FESTA: O Orientador de estacionamento está 

autorizado desde já a permitir a entrada de carros de convidados na área de carga e descarga 

para desembarcar cadeirantes, pessoas com dificuldades de locomoção, idosos e pessoas com 

carrinho de bebês. De toda forma, não é permitido o estacionamento desses veículos na área de 
carga e descarga, os mesmos devem usar o estacionamento da Fazenda Paraizo 

 
 

• DESEMBARQUE DAS VANS: O desembarque de convidados pode ser na área de carga e 

descarga da Fazenda Paraizo OU no portão que divide ao final da estradinha de paralelepípedo 
da entrada da Fazenda (ver foto) 

 

• EMBARQUE DAS VANS: Elas podem ficar estacionadas na área de carga e descarga da 
Fazenda Paraizo aguardando os convidados embarcarem. Caso necessário, solicite ao 

segurança acender os holofotes desse espaço. (ver foto) 
 
 



 

 
 

 9 - Gerador: 

• A Fazenda Paraizo tem um espaço reservado para o caminhão do gerador. Sugerimos que ele 
esteja apto para uso a partir de 2h antes do início do evento no convite 

 

• Caso o gerador seja em funcionamento, o geradorista deve alinhar com a assessoria o momento 
de ligar e desligar. Não é obrigação da Fazenda Paraizo fazer este alinhamento. 
 
 

 10 – Doces & Bolo: 

• RECEBIMENTO DE DOCES & BOLO - A Fazenda Paraizo não é responsável pelo recebimento 
de doces & Bolo no dia do evento. Isso deve ser alinhado com a assessoria. 

• LIXO DOS DOCES – Alinhar com a assessoria a recolha de caixas de papelão vazias de dentro 
do salão para a lixeira da Fazenda Paraizo. 



 
11 – Make & Hair: 

• ENTRADA PARA O QUARTO DOS NOIVOS: é feita pelo portão que antecede a entrada do 
local da festa e está identificado com a placa abaixo. Manter SEMPRE o portão fechado e 
destrancado. 

 

• ESTACIONAMENTO DE VEÍCULOS: é na frente do quarto dos noivos e não deve impedir 
a circulação da estradinha. Existem outros veículos que circulam por ela durante todo o 

dia. 

 

 



 
 12 - Informações para TODOS os fornecedores do evento:  

• FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS - A Fazenda NÃO empresta itens como: escadas, cabos, 

benjamins, extensões, adaptadores, sacos de lixo, etc. Cada fornecedor deve trazer seu material 
 

• UNIFORME & IDENTIFICAÇÃO - Todos os fornecedores e terceiros contratados devem estar 

uniformizados e identificados durante a montagem e realização do evento 

• NÃO é permitida a circulação pelo evento de pessoas que NÃO fazem parte do Staff.   
 

• PONTO DE ENERGIA ALÉM DOS EXISTENTES – Caso seja necessário, informe a Fazenda 
sobre a possibilidade de providenciar o ponto adicional. 

 
• FECHAMENTO/ABERTURA DO TOLDO DA COBERTURA – Apenas o coordenador da Fazenda 

está autorizado a fechar ou abrir os toldos laterais da cobertura da Fazenda Paraizo. Caso precise, 

basta solicitar diretamente a ele durante o evento. 

 
• MATERIAIS DE VALOR: A Fazenda conta com uma salinha de apoio com chave. Caso tenha 

algum objeto de valor, sugerimos que alinhe com a assessoria para guarda-lo nesse espaço. A 

Fazenda Paraizo não se responsabiliza por objetos perdidos no evento. 
 

• ENTRADA DE VEÍCULOS: Não é permitida a entrada de veículos grandes pelo portão da casa 

dos noivos. Impossibilidade de retorno e risco de danos a Fazenda, ATENTE-SE para não entrar 
errado. 

 



 

   

 
 
 
 
13 - Telefones Úteis: 
 

• MARMITEX 
o DELÍCIAS DA SU (até as 14h30) – Pelo pelo App (link no WhatsApp) (11) 9.4491-8670 

No endereço basta colocar Fazenda Paraizo Itu e selecionar o bairro “Fazenda 

Paraiso”. Fechado aos domingos. 

o TONILU – (sáb até as 23h e domingo até as 15hs) – (11) 9.3468-5223 ou 4023-1806 
Cardápio: https://tonilu.com.br/index-cardapio-marmitex.htm 

 



 
 

 

 

 

O FORNECEDOR declara que leu e entendeu as normas e procedimentos de 

montagem & desmontagem da Fazenda Paraizo Itu e se compromete a cumpri-las 

para o sucesso do evento como um todo. Em caso de dúvidas, a equipe da Fazenda 

Paraizo Itu se coloca a disposição para esclarece-las pelo tel. (11) 9.8758-8945 com 

Luciana. 

 


