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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestagcao de servicos de recepgao e
credenciamento, visando atender ao Seminario Estadual Intersetorial do Programa
Bolsa Familia, com estimativa de participacdo de aproximadamente 280 pessoas, a

ser realizado nos dias 26 e 27 de margo de 2026.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

O Programa Bolsa Familia (PBF), conforme estabelece a Lein® 14.601, de 19 de junho
de 2023, destina-se a transferéncia direta e condicionada de renda e tem o objetivo
de combater a fome; contribuir para a interrupcéo do ciclo de reproducéo da pobreza
entre as geragdes; e promover o desenvolvimento e a protegcédo social das familias,

especialmente das criangas, dos adolescentes e dos jovens em situacao de pobreza.

A gestdo e execugdo do PBF sao descentralizadas, sendo que a gestdo das
condicionalidades ocorre de forma intersetorial, compreendendo as atividades
necessarias para o registro, a sistematizacao e analise das informagdes relacionadas
a frequéncia escolar, a agenda de saude e a outras agdes que venham a ser fixadas

como condicionalidades do Programa pela esfera federal.

Cabe aos Estados, de acordo com o Decreto Presidencial n® 12.064, de 17 de junho
de 2024 que regulamenta o Programa Bolsa Familia, dentre outros: Il - promover as
acgoes: a) de gestao e de execugdo do Programa Bolsa Familia realizadas em ambito
estadual; b) de gestéao intersetorial em ambito estadual; e de c) de articulagao e apoio
técnico aos Municipios de seus respectivos territorios que tenham aderido ao
Programa Bolsa Familia; VI - promover, em articulagdo com a Unido e os Municipios:
a) agbes que fomentem o acesso das familias beneficiarias aos servigos que

constituem as condicionalidades do Programa Bolsa Familia; b) o acompanhamento

o]
)

E
L LR,

wo B HASH: e16ae05093b3f51a4aa58f5aelcf67cd3499afbf5bc99220205SMN R B dess b ROG Ko DRACIHMENTED IQRIGHNALes. 236022026 d4:84lidaRAG BN AY L XHA3BHAE.



Pagina 2 de 13

Secretaria de Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento Social - SETADES
Subsecretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SUBADES
Geréncia de Beneficios e Transferéncia de Renda — GBTR

e o registro de informacgdes relativas as condicionalidades do Programa Bolsa Familia
e a inclusdo das familias em ndo cumprimento de condicionalidades nos servigos
socioassistenciais; e c) agcdes de apoio as familias beneficiarias identificadas em
situagao de nao cumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia, a fim

de contribuir para a superacao das vulnerabilidades sociais;

Visando auxiliar os Estados referente as agdes do PBF, o Governo Federal
estabeleceu normas e procedimentos para o apoio financeiro a esses entes, dispostos
na Portaria Ministerial n® 769, de 29 de abril de 2022, estabelecendo dentre outras, a
realizacéo de atividades como: capacitacdo de gestores e técnicos municipais em
gestao e operacionalizagado do PBF, seminarios intersetoriais, capacitagées na gestao

de beneficios e em sistema de condicionalidades do programa.

Assim sendo, o Ministério do Desenvolvimento Social e Assisténcia Social, Familia e
Combate a Fome (MDS) coordena os cursos voltados aos profissionais que trabalham

diretamente com politicas sociais no governo federal, nos estados e nos municipios.

Por meio das Capacitacdes, que acontecem de forma descentralizada, o MDS visa
auxiliar na consolidagdo de uma rede de protecdo e promogao social que contribui
para o acesso aos direitos de cidadania da populagao brasileira. O Programa Bolsa
Familia tem papel fundamental nesse processo, no qual destacamos a transferéncia
de renda, as condicionalidades e o acompanhamento familiar, fundamentais para o

enfrentamento e redug¢ao da pobreza e na superacao de vulnerabilidades sociais.

Capacitar estes gestores e técnicos € uma das competéncias da Setades, via
Geréncia de Beneficios e Transferéncia de Renda (GBTR), na qual esta inserida a
Coordenacdo Estadual do Cadastro Unico e PBF, que coordena e oferta as
capacitagoes do Sistema de Condicionalidades (SICON), do Sistema de Beneficios
ao Cidadao ( SIBEC) bem como Seminarios, utilizando as técnicas, os procedimentos,

0s métodos e os recursos didaticos implantados pelo Ministério do Desenvolvimento

o]
)

E
L LR,

B2l HASH: e16ae05d93b3f51a4aa585aelci67cd3499afbi5hc99220285SN BBl s5EROGE- MRACIIMENTERD DRIGIHNALes. g0/ 20:26 dd:BAlidaRABGEMAY2 KA3BHAE.

A



Pagina 3 de 13

Secretaria de Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento Social - SETADES
Subsecretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SUBADES
Geréncia de Beneficios e Transferéncia de Renda — GBTR

Social e Assisténcia Social, Familia e Combate a Fome (MDS). Para assegurar a
organizagao, visibilidade e identidade visual do evento, torna-se imprescindivel a
contratagao de servicos de credenciamento e recepgao especializados, bem como a

entrega de materiais e controle de fluxo — s&o fundamentais para:

Facilitar a logistica e o acolhimento dos participantes.
Promover a padronizagéo visual e a comunicagao institucional.

Acolher e identificar os participantes.

DN =

Garantir o controle de acesso, organizacao do fluxo de participantes e registro de
presenca
5. Fortalecer a memodria do evento e a divulgacdo das diretrizes construidas

coletivamente.

Dessa forma, a contratagao dos servigos de credenciamento e recepgao se justifica
como medida estratégica e necessaria para o éxito do Seminario Estadual Intersetorial
do Programa Bolsa Familia, garantindo condigbes adequadas para a participagéo de
todos, além de reforcar o compromisso do Estado com a efetivacdo dos direitos
socioassistenciais e a consolidagdo de estratégias intersetoriais de qualificagcao
profissional dos servidores que atuam na gestao e na operacionalizagdo do programa

NOS municipios.

3. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
A contratacédo devera contemplar empresa especializada na prestagao de servigos de
recepgao e credenciamento, com experiéncia comprovada, que atenda aos padrdes

de qualidade necessarios para eventos institucionais de grande porte.

A contratada devera ser capaz de realizar a recepc¢ao, credenciamento, emissao das
etiquetas, entrega de material e controle de presenga e ao final a entrega dos

certificados disponibilizados pela contratante.
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Os materiais deverado seguir a identidade visual definida para o evento e atender aos
prazos previamente estipulados, sendo o Seminario Estadual Intersetorial do
Programa Bolsa Familia programado para ser realizado nos dias 26 e 27 de margo de
2026.

A empresa devera assegurar a utilizagcdo de papel e materiais de qualidade,
impressao com alta resolugao, acabamentos adequados e cumprimento rigoroso das

especificacoes técnicas que venham a ser estabelecidas no termo de referéncia.

Além disso, a contratada devera apresentar capacidade logistica para entrega dos
materiais no local indicado, responsabilizando-se integralmente pelo transporte,
armazenamento e acondicionamento adequado, de forma a preservar a integridade

dos produtos até sua utilizagéo.

Preencher todos os requisitos de regularidade juridica, técnica, fiscal, social e

trabalhista econémico-financeiro, previstos na Lei n°® 14.133/2021;

Possibilidade de cancelamento ou alteracdo de data do evento mediante solicitacao
do CONTRATANTE, desde que acordado entre as partes;

A logistica reversa deve ser de responsabilidade da CONTRATADA, devendo
obedecer a todas as normas especificas vigentes para a destinacdo final
ambientalmente adequada, inclusive para descarte de pecas defeituosas e

embalagens dos produtos utilizados.

O servigo devera ser prestado na Grande Vitéria em endereco a ser repassado ao

contratado pela contratada.

3.1. QUANTITATIVO DOS ITENS
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LOTE UNICO
Item Quantidade Especificagao Prego Unitario Total
04 (quatro) recepcionistas por
dia, para recepgéo,
credenciamento dos
Servigo de participantes, impresséo de
credenciamento 08 diarias etiquetas para os crachas, R$1.000,00 R$8.000,00
e recepgao entrega dos materiais a
serem disponibilizados pelo
contratante e controle de
fluxo.

Os servigos objeto desta contratagao enquadram-se na categoria de bens e servigos
comuns, por possuirem padrdes de desempenho e caracteristicas gerais e especificas
usualmente encontradas no mercado, conforme justificativa constante no Estudo

Técnico Preliminar.

O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem/servico de luxo,
conforme Decreto n° 5.352-R/2023 e Resolucdo TC n° 368, de 25 de novembro de
2022.

O prazo de vigéncia da contratacdo, considerando o cronograma de execugao
desenvolvido, sera em 15 de maio de 2026, tendo sido definido com base nas

especificidades da contratacao pretendida.

3.2 Da Sustentabilidade
Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do

objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos:

3.2.1 Menor impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar, solo e agua;
3.2.2 Maior eficiéncia na utilizagdo de recursos naturais como agua e energia;

3.2.3 Uso de inovagdes que reduzam a pressao sobre recursos naturais; e
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3.2.4 Origem ambientalmente regular dos recursos naturais utilizados nos bens e
Servigos.

3.2.5 Atentar para os cuidados necessarios para que do fornecimento do objeto ndo
decorra qualquer degradagao ao meio ambiente.

3.2.6 Cumprir com as normas ambientais vigentes para execugédo dos servigos, no

que diz respeito a poluigdo ambiental.

3.3 DA SUBCONTRATAGAO

N&o sera permitida a subcontratagéo para a execugao do objeto.

4. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos

especificos consignados no Orgamento.
A contratagio sera atendida pela seguinte dotacgao:

UNIDADE GESTORA:

FONTE DE RECURSO: 660 (Recurso IGD/PAB)
ACAO: 4875

PLANO ORCAMENTARIO: 1087

5. ACEITAGCAO DO OBJETO

A SETADES verificara, por meio do seu Gestor, o cumprimento de todos os itens
requeridos para o evento, de acordo com as especificagdes formuladas no Termo de
Referéncia.

O pagamento das despesas sera efetuado com base no servigo unitario efetivamente
prestado para cada item e subitem. O pagamento das despesas sera efetuado com
base no servigo unitario prestado e efetivamente executado para cada item, podendo
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haver acréscimo ou supressdo em até 25% em atendimento, o que preconiza a Lei
14.133/2021.

6. DEVERES DAS PARTES

6.1 Compete a Contratada:

a) Verificar a exigéncias contidas no Edital;

b) Entregar o objeto de acordo com as condigdes e prazos propostos neste Termo de
Referéncia e manté-los em pleno funcionamento dentro do periodo da garantia;

c) Providenciar a imediata corregéo das deficiéncias apontadas pelo setor competente
do Contratante;

d) Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigac¢des assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo aplicaveis na
licitacdo, conforme dispde o inciso IV, do artigo 92, da Lei n° 14.133/2021 e suas
alteracgdes.

e) Garantir a execugao qualificada do contrato durante o periodo de execucédo do
servigo;

f) Disponibilizar um funcionario e dispor numero telefénico e e-mail para contato direto
da Contratante;

g) Responsabilizar-se por quaisquer acidentes ocorridos aos seus funcionarios
durante o cumprimento do objeto;

h) Arcar com os custos de deslocamento, hospedagem, alimentagdo e demais
despesas de seus funcionarios, durante o cumprimento do objeto;

i) Apds a realizagao do servigo, encaminhar conjuntamente a Nota Fiscal, o Relatério
Detalhado dos Servicos Efetuados.

j) Quando necessaria a substituicdo de pegas ou o uso de insumos cabera a
Contratada fazé-lo, sem custo adicional para a Contratante.

k) A Contratada se responsabiliza administrativamente, civimente e penalmente por

qualquer dano causado pelo seu produto ao meio ambiente.
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6.2 Compete a Contratante:

a) Verificar as exigéncias contidas no Edital.

b) Fiscalizar o recebimento do objeto, de acordo com exigéncias deste Termo de
Referéncia;

c) Designar servidores responsaveis (titular e suplente) pelo acompanhamento e
fiscalizagdo do cumprimento do objeto;

d) Comunicar a Contratada, de forma imediata, qualquer irregularidade ou falha no
fornecimento do objeto;

e) Apos o cumprimento do objeto, efetuar o pagamento que for devido em até 10 (dez)
dias uteis a contar da apresentacdo pela Contratada de Nota Fiscal e de Relatorio
Detalhado dos Servigos Efetuados; e mediante ateste e Relatério Final elaborado pelo

Gestor do Contrato.

7. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avancadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas

consequéncias de sua inexecucgao total ou parcial,

Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo

correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila;

As comunicacgdes entre o 6rgao ou entidade e a CONTRATADA devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem

eletrénica para esse fim;

O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato;

o]
)

E
L LR,

wo B HASH: e16ae05093b3f51a4aa58f5aelcf67cd3499afbi5bc99220205SMN R B dess b ROG Ko DRACIHMENTED IQRIGHNALes. 2360242026 d4:84lidaRAG BN A KHA3BHAE.



Pagina 9 de 13

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento Social - SETADES
Subsecretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SUBADES
Geréncia de Beneficios e Transferéncia de Renda — GBTR

Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a CONTRATANTE podera
convocar o representante da empresa CONTRATADA para reunido inicial para
apresentacdao do plano de fiscalizagdo, que contera informacbes acerca das
obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execugao do objeto, do plano complementar de execugdo da CONTRATADA, quando

houver, do método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros;

A execucgdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) gestor(es) e
fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos, os termos do DECRETO N°
5545-R, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2023.

Na funcao de fiscal titular esta designado o Servidor, Sr. Ricardo Azevedo Masruha,
numero funcional: 609757 e, enquanto suplente, a servidora, Sra. Alessandra Zardo

Azevedo Venturim, nimero funcional: 3237630.

A fiscalizagao sera exercida no interesse exclusivo da SETADES e nao exclui nem

reduz a responsabilidade da CONTRATADA por qualquer inconsisténcia;

A Administragdo reserva-se o direito de, sem restringir a responsabilidade da
CONTRATADA, exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os

fornecimentos.

8. DA FORMA DE PAGAMENTO

A Contratante pagara a Contratada pelo servico efetivamente prestado no més de
referéncia, vedada a antecipagao, na forma abaixo:

Cabera a Contratada no 1° dia util apds a conclusao da parcela comunicar por escrito
a Contratante tal fato, devendo a Administragao receber o objeto na forma do presente

contrato.
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Apos recebimento definitivo do objeto, na forma deste Contrato, a Contratada devera
apresentar a fatura, em no maximo 02 (dois) dias uteis. Decorrido o prazo indicado no
item anterior, incidira multa financeira nos seguintes termos:

VM =VF X 12100 X ND 360

Onde: VM = Valor da Multa Financeira.
VF = Valor da Nota Fiscal referente ao més em atraso x ND = Numero de dias em

atraso.

Incumbirdo a Contratada a iniciativa e o encargo do calculo minucioso da fatura
devida, a ser revisto e aprovado pela Contratante, juntando-se a respectiva

discriminagao dos servigos efetuados, o memorial de calculo da fatura.

A liquidagdo das despesas obedecera, rigorosamente o, estabelecido na Lei
4.320/1964, assim como na Lei Estadual 2.583/1971.

Se houver alguma incorrecdo na Nota Fiscal/Fatura, a mesma sera devolvida a
contratada para correcao, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera
contado a partir da data de apresentacao na nova Nota Fiscal/Fatura, sem qualquer

Onus ou correcao a ser paga pela Contratante.

Na hipotese da indisponibilidade temporaria do indice, a Contratada emitira a fatura
considerando o indice de reajuste utilizado no més anterior ao de referéncia, ficando
a diferenca para emissao “a posteriori”, quando da disponibilidade do indice definitivo,

para acerto na fatura seguinte, sem reajustes.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

Considerando o valor estimado da contratacao, que se enquadra no limite previsto no
inciso Il do artigo 75 da Lei n® 14.133/2021, a selecdo do fornecedor podera ser

realizada por meio de dispensa de licitagdo, mediante compra direta, devidamente
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SRR HASH: e16ae05d93b3f51a4aa58f5aelcf67cd3499afbi5bco9 2432 E+SADBEesE OGS e DERTUHVHENT &n ORIGIALAL es. RB/AAURDR6 L4/ Bhid R deBIRMLOXNFEBHAE.




Pagina 11 de 13

Secretaria de Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento Social - SETADES
Subsecretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SUBADES
Geréncia de Beneficios e Transferéncia de Renda — GBTR

justificada. Essa modalidade busca assegurar maior celeridade ao processo, sem

prejuizo a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragao.

A escolha do fornecedor sera realizada com base em pesquisa prévia de pregos de
mercado, garantindo a compatibilidade com os valores praticados, a capacidade
técnica para atendimento integral do objeto e o cumprimento dos requisitos de
qualidade e prazos estabelecidos no Termo de Referéncia. A contratacdo direta,
nesses termos, esta respaldada na legislagdo vigente, observando os principios da

legalidade, eficiéncia, economicidade e isonomia.

10. SANGOES

Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o contratado
que:

a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecugéao parcial do contrato que cause grave dano a Administragao
ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucgao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da contratagdo sem
motivo justificado;

e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaragao falsa durante a execugao do
contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugao do contrato;

g) comportar-se de modo inidébneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.
Serao aplicadas ao contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as seguintes
sancgoes:

i. Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecucao parcial do contrato,
sempre que nao se justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave, conforme art. 156,
§2°, da Lei n° 14.133/21; ii. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as

condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima deste Contrato, sempre
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que nao se justificar a imposigcdo de penalidade mais grave, conforme art. 156, § 4°,
da Lei n°® 14.133/21;
iii. Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas

“" 13

descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima deste Contrato, bem como
nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicédo de penalidade mais grave,
conforme art. 156, §5°, da Lei n°® 14.133/21;

iv. Multa moratéria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

v. Ultrapassado o prazo de 30 (trinta) dias de atraso, fica autorizado a
CONTRATANTE a rescisao contratual por culpa da contratada, convertendo-se a
multa em compensatoria de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato;

vi. Aplicam-se no contrato as multas compensatorias previstas no Termo de
Referéncia. A aplicacdo das sang¢des previstas no Contrato ndo exclui, em hipotese
alguma, a obrigagéo de reparagéo integral do dano causado ao CONTRATANTE (art.

156, §9°, da Lei n°® 14.133/21)

11. EQUIPE DE ELABORAGAO E GESTAO
Magali Rocha Pereira Abker
Numero Funcional: 3173348

Cargo: Coordenadora Estadual do Programa Bolsa Familia

12. CONDICOES GERAIS:
Consultas a respeito deste Termo de Referéncia poderao ser formuladas pelo correio

eletrénico institucional: cadastrounico@setades.es.qov.br

13. APROVA(;AO DA AUTORIDADE COMPETENTE
Ricardo Azevedo Masruha
Numero Funcional: 609757

Cargo: Gerente de Beneficios e Transferéncia de Renda
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