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TERMO DE REFERENCIA
1. Objeto

Contratacdo de empresa para prestacdo de servico de buffet/coffee break e
ornamentacdo durante os eventos solenes, para atender na camara municipal de
Estreito/MA.

2. Justificativa

A realizacdo de eventos institucionais e solenes é parte integrante das atividades da
Camara Municipal de Estreito/MA, sendo indispensavel para promover a
comunicacgdo com a sociedade, celebrar atos oficiais e fortalecer a imagem do Poder
Legislativo.

Para a adequada execucdo desses eventos, faz-se necesséaria a contratacdo de
servicos especializados de buffet/coffee break e ornamentacdo, uma vez que a
Camara nao dispde de estrutura propria nem de pessoal qualificado para
desempenhar tais funcées com a qualidade e a eficiéncia exigidas.

A contratacdo justifica-se, ainda, pelos seguintes aspectos:

o Operacionais: garantia de atendimento padronizado, evitando improvisacdes
e falhas que possam comprometer a organizacéo dos eventos;

e Técnicos: necessidade de empresa com experiéncia comprovada,
assegurando alimentos de qualidade, cumprindo normas sanitarias e
oferecendo ornamentacéo compativel com a solenidade dos atos;

« Econbmicos: racionalizacdo de gastos, por meio de processo licitatorio que
assegure a proposta mais vantajosa a Administracao, conforme o principio da
economicidade;

o Institucionais: fortalecimento da imagem da Camara Municipal junto a
comunidade, autoridades e demais publicos, preservando a formalidade e o
respeito préprios dos eventos solenes.

Dessa forma, a contratacdo € medida necessaria, estratégica e plenamente
amparada pela Lei n® 14.133/2021, constituindo instrumento de eficiéncia
administrativa e de valorizac&o institucional.

2.1 Objeto da contratacéo

x VLR

ITEM |UND | QUANT. | DESCRICAO VLRUND | ro1aL
COFFEE BREAK ATE 350
PESSOAS- CHOCOLATE
QUENTE, CAPPUCCINO,

CAFE, AGUA, CHA, SUCO DE 55.939,5

01 Evento 4 13.984,89

FRUTAS (3 TIPOS),
REFRIGERANTE NORMAL E
LIGHT (2 TIPOS) E ATE 10
(DEZ) TIPOS DE VARIEDADE
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DE SALGADOS E BOLOS,
PAES, SANDUICHES,
CANAPES DOCES, VARIADOS
E FRUTAS, ORNAMENTACAO
E HARMONIZACAO DO
AMBIENTE PARA O EVENTO:
PARA PROMOCAO DAS
ATIVIDADES LEGISLATIVA.

3. FINALIDADE

A presente contratacdo tem por finalidade assegurar a realizacdo adequada dos
eventos solenes e institucionais da Camara Municipal de Estreito/MA, por meio
da disponibilizacdo de servicos especializados de buffet/coffee break e
ornamentacao, garantindo qualidade, organizagao e eficiéncia.

Com isso, busca-se:

« oferecer condicdes de recepcao e hospitalidade condizentes com a relevancia
dos eventos;

« valorizar a imagem institucional do Poder Legislativo perante a sociedade e
as autoridades presentes;

e promover maior previsibilidade, padronizagéo e continuidade nos servigos de
apoio;

« atender aos principios da administracdo publica, em especial a legalidade,
impessoalidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia, conforme
estabelece a Lei n® 14.133/2021.

Assim, a finalidade da contratagdo é assegurar que os eventos da Camara Municipal
sejam realizados com a devida formalidade e qualidade, contribuindo para o
fortalecimento da credibilidade institucional e para a aproximacdo entre o Poder
Legislativo e a comunidade.

4. Fundamentacgéo Legal

A presente contratacdo encontra respaldo na Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021
(Nova Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos), que estabelece normas gerais
de licitagdo e contratagdo no ambito da Administracédo Publica.

Destacam-se, especialmente, os seguintes dispositivos:

e Art. 18: dispbe sobre a fase preparatéria da contratacdo, que deve ser
devidamente instruida com o Estudo Técnico Preliminar, a fim de demonstrar
a necessidade da contratacdo e sua adequacdo as solucdes disponiveis no
mercado;

e Art. 6° inciso XX: define o Estudo Técnico Preliminar como o documento
constitutivo da primeira etapa do planejamento da contratacdo, com a
finalidade de caracterizar a necessidade da contratacdo e avaliar a melhor
solucéo;
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o Art. 12: prevé que a Administracao deve planejar suas contratacdes de forma
a assegurar eficiéncia e eficacia na execucéo dos objetos contratados;
e Art. 40: determina a necessidade de gestdo e fiscalizacdo dos contratos
administrativos, assegurando o cumprimento das obrigacdes pactuadas.

Além disso, aplicam-se os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia, que nortelam a
Administracéo Publica e conferem legitimidade ao processo de contratacao.

Assim, a fundamentacdo legal da contratacdo garante sua regularidade juridica,
reforcando a necessidade de observancia as normas gerais da Lei n® 14.133/2021 e
demais regulamentos aplicaveis.

5. Escopo dos Servicos

O escopo da presente contratacdo abrange a prestacdo de servicos de
buffet/coffee break e ornamentacéo, de forma continua ou eventual, conforme a
necessidade da Camara Municipal de Estreito/MA, para atendimento durante
eventos institucionais e solenes.

Os servicos a serem executados compreendem:
a) Buffet/Coffee Break

« Fornecimento, montagem, reposicao e desmontagem de mesas de coffee
break;

« Disponibilizacédo de cardapio variado, composto por alimentos doces,
salgados, frutas, bebidas quentes e frias, em conformidade com padrdes de
qualidade e normas sanitarias;

« Oferta de utensilios, pratos, copos, talheres e guardanapos descartaveis ou
devidamente higienizados;

o Atendimento realizado por equipe uniformizada e treinada, garantindo
organizacao e cordialidade.

b) Ornamentacao

« Planejamento, fornecimento, montagem e desmontagem de arranjos, painéis
decorativos e demais itens de ambientacéo;

e Adequacéo estética e visual compativel com a solenidade e a natureza de
cada evento;

o Utilizacdo de materiais em bom estado de conservacgéo, prezando pela
harmonia e pela valorizacdo do espaco institucional.

c) Regras gerais de execucao

e Prestac&o dos servigcos em conformidade com as datas e horarios definidos
pela Camara Municipal;

e Atendimento a normas legais, sanitarias e de seguranca aplicaveis;

o Garantia de pontualidade, eficiéncia e qualidade;
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« Flexibilidade para adequacdes de acordo com o porte e a especificidade de
cada evento.

O escopo devera ser cumprido de forma integral pela empresa contratada, de modo
a assegurar a plena satisfacéo das necessidades institucionais da Camara
Municipal, preservando a imagem e a credibilidade do Poder Legislativo perante a
sociedade.

6. REQUISITOS DO CONTRATADO

A empresa a ser contratada deverd atender aos seguintes requisitos minimos para
garantir a adequada execucao dos servicos:

a) Habilitacao Juridica e Regularidade Fiscal

o Comprovacao de registro legal da empresa e regularidade junto aos 6rgaos
competentes;

o Apresentacdo de certiddes negativas de débitos tributérios, trabalhistas e
previdenciarios, conforme legislacao vigente.

b) Estrutura Operacional

Disponibilidade de infraestrutura prépria para fornecimento dos alimentos e
eguipamentos necessarios a execucao dos servicos;

o Capacidade logistica para montagem, reposicado e desmontagem dos servicos
no local e horéario definidos;

e Condicbes de oferecer ornamentacdo adequada, com materiais em bom
estado de conservacdo e de qualidade compativel com a solenidade dos
eventos.

c) Obrigacdes Contratuais

« Cumprir integralmente as condicdes e prazos estabelecidos no contrato;

e Submeter-se a fiscalizacdo da Camara Municipal, atendendo as orientacdes
da equipe de gestao e fiscalizagdo contratual;

o Garantir a reposicdo ou substituicdo imediata de qualquer item ou servico
prestado em desacordo com o pactuado;

e Responsabilizar-se por eventuais danos causados a terceiros ou ao
patrimdénio publico durante a execugcao dos servicos.

7. Requisitos Técnicos Minimos

Para assegurar a qualidade e a eficiéncia dos servigcos de buffet/coffee break e
ornamentacdo, a empresa contratada devera observar os seguintes requisitos
técnicos minimos:

a) Buffet/Coffee Break
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« Fornecimento de cardapio variado, contemplando alimentos doces, salgados,
frutas, sucos, café e demais bebidas néo alcodlicas;

o Apresentacdo dos alimentos em condi¢cdes adequadas de temperatura,
conservacao e higiene, conforme normas da vigilancia sanitéaria;

o Oferta de utensilios descartaveis ou devidamente higienizados (copos, pratos,
talheres, guardanapos etc.);

« Montagem, reposicdo e desmontagem das mesas de coffee break em tempo
hé&bil, de acordo com a programacéo do evento;

« Equipe uniformizada e treinada para atendimento, garantindo organizacao e
cordialidade.

b) Ornamentacéao

« Disponibilizacdo de arranjos florais, painéis decorativos e demais itens
compativeis com o carater solene dos eventos;

« Materiais em perfeito estado de conservacgéo, garantindo harmonia estética e
valorizagdo do ambiente;

« Flexibilidade para adequar a ornamentacéo as especificidades de cada
evento (porte, tematica e publico).

c) Requisitos Gerais

« Cumprimento integral das normas legais, sanitarias, trabalhistas e de
seguranca aplicaveis;

« Garantia de disponibilidade logistica e operacional para atendimento em
diferentes horarios e datas, inclusive fora do expediente regular, quando

solicitado;
e Substituicdo imediata de qualquer item em desacordo com as especificacbes
contratuais;
« Atendimento dentro dos prazos previamente estabelecidos pela Camara
Municipal.
8. Prazos

A execucdo dos servicos de buffet/coffee break e ornamentacéo devera observar
0S seguintes prazos:

a) Vigéncia Contratual

o O contrato ter4 vigéncia de até 06 (seis) meses, a contar da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado nos termos do art. 107 da Lei n°
14.133/2021, mediante justificativa da Administragéo e interesse publico.

b) Prazos de Atendimento

e A empresa contratada devera disponibilizar os servicos sempre que solicitada
pela Camara Municipal, em prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia da realizacdo do evento, salvo em situagbes excepcionais
devidamente justificadas;
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« A montagem da ornamentacao e do buffet devera ocorrer com antecedéncia
suficiente para garantir que todos o0s servigos estejam prontos até 30 (trinta)
minutos antes do inicio do evento;

« A desmontagem e retirada de materiais devera ser realizada em até 2 (duas)
horas apds o encerramento do evento, respeitando a rotina administrativa da
Camara Municipal.

c) Fiscalizacéo e Entregas

A execucdo dos servicos serd acompanhada e fiscalizada por servidor(es)
designado(s) pela Camara Municipal de Estreito/MA, conforme determina o art. 117
da Lei n° 14.133/2021;

Caberd a equipe de fiscalizacdo verificar a pontualidade, a qualidade e a
conformidade dos servigos prestados em relacdo as condicbes estabelecidas no
contrato;

A cada evento realizado, serd emitido relatério de conformidade, atestando a
regularidade da execucdo dos servicos e servindo de base para a liberacdo do
pagamento;

Em caso de falhas, atrasos ou descumprimento contratual, a contratada sera
notificada formalmente para correcdo imediata, podendo ser aplicadas as
penalidades cabiveis previstas no contrato e na Lei n° 14.133/2021;

Os pagamentos somente serdo efetuados mediante a comprovacao da execucgao
integral e satisfatéria dos servigos, devidamente atestada pela fiscalizacao.

9. Obrigagdes da Contratada

A empresa contratada devera cumprir, integralmente, as seguintes obrigacdes
durante a execuc¢do dos servigos:

a) Execucao dos Servicos

o Prestar os servicos de buffet/coffee break e ornamentagdo conforme
especificacdes do contrato, do Termo de Referéncia e das solicitacfes da
Camara Municipal,

e Garantir a qualidade, a pontualidade e a adequacao dos servi¢cos prestados,
observando os prazos estabelecidos;

o Disponibilizar equipe devidamente uniformizada, treinada e em quantidade
suficiente para atender as demandas de cada evento.

b) Fornecimento e Logistica

o Disponibilizar todos o0s materiais, utensilios, equipamentos e insumos
necessarios a execucao dos servicgos;

« Manter os alimentos em conformidade com as normas de higiene e
segurancga sanitaria, assegurando sua integridade até o consumo;
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o Providenciar a montagem, reposicdo e desmontagem dos servigos de forma
organizada, sem causar transtornos a rotina da Camara Municipal.

c) Responsabilidade e Conformidade Legal

« Responder integralmente por danos causados ao patrimbnio publico, a
terceiros ou a convidados durante a execugéo dos servicos;

o Cumprir rigorosamente a legislacdo trabalhista, previdenciaria, sanitaria,
ambiental e de seguranca do trabalho aplicavel;

e Substituir de imediato quaisquer itens ou servicos prestados em desacordo
com as especificagdes contratuais.

d) Comunicacgéo e Atendimento

o Atender prontamente as solicitacfes da fiscalizacdo da Camara Municipal,
acatando orientagOes e corre¢des determinadas;

« Manter canal de comunicacdo acessivel e disponivel para ajustes e
confirmacdes relativas a execucdo dos servicos;

o Garantir a disponibilidade dos servicos sempre que solicitada, inclusive fora
do expediente normal, em carater excepcional.

10. Obrigagdes da Contratante

« Designar formalmente servidor(es) responséavel(is) pela gestédo e fiscalizacédo
da execucdo contratual, nos termos do art. 117 da Lei n°® 14.133/2021;

e Acompanhar e fiscalizar a execugcao dos servigos, registrando ocorréncias e
determinando eventuais correcoes;

o Atuar de forma preventiva para evitar falhas e solucionar, em tempo habil,
situacdes que possam comprometer a execucao contratual.

b) Apoio a Execucéao

« Fornecer a contratada as informacdes necessarias sobre os eventos (datas,
horérios, quantidade aproximada de participantes e caracteristicas
especificas);

o Garantir acesso as dependéncias e aos espacos onde 0s servicos deverao
ser prestados, de forma organizada e segura,

e« Comunicar com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas a
realizacdo dos eventos, salvo situacbes excepcionais devidamente
justificadas.

c) Responsabilidade Financeira

« Efetuar o pagamento dos servicos prestados em conformidade com as
condicbes estabelecidas no contrato, mediante apresentacdo de nota
fiscal/fatura devidamente atestada pela fiscalizacéo;

e Prever no orcamento os recursos financeiros necessarios para assegurar a
execucao integral do contrato;

o Cumprir os prazos legais de pagamento, sob pena de incidéncia de encargos
previstos em lei.
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d) Relacéo Institucional

e Zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia,

e Assegurar tratamento justo e igualitdrio a contratada, dentro das regras
contratuais e legais vigentes.

11. Critérios de Aceitacéo dos Servigcos

A aceitacdo dos servicos de buffet/coffee break e ornamentacéo prestados pela
contratada estara condicionada a verificacdo, pela fiscalizacdo designada, do
atendimento integral as condi¢des estabelecidas no contrato e no Termo de
Referéncia.

Serao observados 0s seguintes critérios:
a) Quanto ao Buffet/Coffee Break

o Qualidade, variedade e apresentacdo dos alimentos e bebidas conforme
previamente definido;

o Atendimento as normas de higiene, seguranca alimentar e conservagcao dos
produtos;

« Disponibilizacdo adequada de utensilios, descartaveis e materiais de apoio;

« Montagem, reposicao e retirada dos servigos de acordo com os prazos
estabelecidos;

« Atendimento cortés e organizado pela equipe responsavel.

b) Quanto a Ornamentacao

« Conformidade da decoragdo com as especificagfes e orientacdes da Camara
Municipal;

« Utilizacdo de materiais em bom estado de conservacao e adequados ao
caréater solene dos eventos;

o Harmonia estética e valorizacdo do ambiente institucional;

« Montagem e desmontagem realizadas dentro do prazo estabelecido, sem
causar transtornos a rotina da instituicao.

c) CondicOes Gerais de Aceitacao

o Cumprimento integral dos prazos e horarios acordados;

« Correcao imediata de falhas identificadas durante a execucao dos servigos;

e Atendimento as determinacdes da fiscalizacdo da Camara Municipal;

« Emisséo de relatdrio ou atesto pela fiscalizagdo, certificando a conformidade
dos servicos como condi¢céo para a liberacdo do pagamento.

O nao atendimento a esses critérios implicara recusa parcial ou total da aceitacao
dos servigos, podendo ensejar a aplicacdo das penalidades contratuais previstas.

12. Fiscalizacéo e Gestéao do Contrato
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A gestéo e a fiscalizacdo do contrato serdo exercidas pela Camara Municipal de
Estreito/MA, por meio de servidores formalmente designados, em conformidade com
o disposto no art. 117 da Lei n° 14.133/2021.

Compete a equipe gestora e fiscalizatoria:

a) Acompanhamento e Controle

Verificar a conformidade da execucéo dos servigos em relacdo ao contrato e
ao Termo de Referéncia;

Acompanhar a qualidade, a pontualidade e a regularidade da prestacao dos
servicos de buffet/coffee break e ornamentacéo;

Manter registros atualizados sobre a execugéo contratual, elaborando
relatorios periodicos.

b) Comunicacao e Correcdes

Comunicar a contratada, de forma imediata, quaisquer falhas, irregularidades
ou descumprimentos identificados;

Determinar a correcao das falhas dentro dos prazos estabelecidos, aplicando,
guando necessario, as penalidades previstas em contrato;

Registrar todas as ocorréncias relevantes em ata ou relatorio especifico.

c) Apoio a Gestao Contratual

Atuar como elo de comunicagdo entre a Administragéo e a contratada,
assegurando clareza nas solicitacOes e orientagoes;

Garantir que 0s pagamentos somente sejam realizados mediante a
comprovacédo da execucgao integral e satisfatoria dos servigos;
Solicitar, quando necessario, a substituicdo de materiais ou servi¢cos
inadequados.

d) Responsabilidade

Zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e transparéncia na execugao contratual;

Responder administrativa e legalmente pelos atos praticados na gestéo e
fiscalizacdo, em conformidade com a legislacao vigente.

13. Estimativa de Custo

Para estimar os custos da contratacdo de servicos de buffet/coffee break e
ornamentagdo, a Camara Municipal de Estreito/MA realizou pesquisa de precos
junto a fornecedores do ramo, em conformidade com o art. 23, inciso V, da Lei n°®
14.133/2021.

A estimativa de custo considerou:

Valores praticados no mercado local e regional, obtidos por meio de
orcamentos formais junto a empresas especializadas;
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« ContratacOes similares realizadas por outros 6rgaos publicos, disponibilizadas
em portais oficiais de transparéncia e de licitaces;
o Especificidades dos servicos demandados, como variedade e qualidade dos
alimentos, periodicidade dos eventos, quantidade média de participantes e
materiais para ornamentacao.

Com base nessa pesquisa, foi elaborada planilha de estimativa de custos, contendo
a média dos valores apresentados, que servira como referéncia para definicdo do
prego estimado da contratagao.

O custo total estimado para a execucdo dos servicos é de R$ [inserir valor], valor
gue devera ser utilizado como parametro na fase licitatéria, observando-se sempre o
principio da economicidade e a selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administracéo Publica.

14. Forma de Pagamento

O pagamento pelos servicos contratados serd realizado pela Camara Municipal de
Estreito/MA conforme as seguintes condic¢des:

a) Condicdes Gerais

o O pagamento sera efetuado em moeda corrente nacional, por meio de ordem
bancéaria ou outro meio oficial disponibilizado pela Administracao;

o Os servicos somente serdo pagos apos a comprovacao da execucao integral
e satisfatoria, devidamente atestada pela fiscaliza¢do do contrato;

« A contratada devera apresentar nota fiscal/fatura acompanhada da
documentacéo exigida, em conformidade com a legislagéo vigente.

b) Prazo para Pagamento

o O prazo para pagamento sera de até [inserir prazo, ex.: 10 (dez) dias uteis]
contados da data de atesto da nota fiscal pela fiscalizac&o;

« Em caso de atraso no pagamento por parte da Administracdo, incidirdo
encargos financeiros conforme os indices legais aplicaveis.

c) Condicdes Especificas

« Os pagamentos seréo realizados de acordo com a efetiva prestacédo dos
servi¢os, ndo havendo adiantamentos;

« Caso sejam identificadas irregularidades na execucgdo, a Administracéo
podera reter o pagamento até a regularizacao;

e A liberacdo do pagamento ficard condicionada a regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria da contratada, devidamente comprovada nos
sistemas oficiais (SICAF, CADIN, FGTS, INSS, entre outros).

15. Penalidades
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O descumprimento das obrigacdes por parte da contratada sujeitara a aplicacdo de
sancgoes previstas na Lei n°® 14.133/2021, como adverténcia, multa e impedimento de
licitar.

16. Disposigdes Finais

Este Termo de Referéncia integra o processo de contratacdo publica e devera ser
utilizado como base para elaboracéo do edital, contrato e fiscalizacdo do objeto. Os
casos omissos serao resolvidos pela autoridade competente da Camara Municipal.

Estreito/MA, 23 de junho de 2026.

ERASMO MIRANDA DE SOUSA
Agente de Contratacéo
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