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TERMO DE REFERENCIA

DFD N.° 204/2026

O presente instrumento foi formalizado com base nos levantamentos efetivados,
utilizando como parametro a Solicitacdo de Demanda e Estudos Técnicos
Preliminares onde constam as justificativas para as presentes insercoes e a
materializacao do planejamento.

Somado as presentes exigéncias, deverao ser observados pelos interessados em
formalizar propostas, todas as exigéncias que estarao contidas no Edital.

1. DO OBJETO

1.1. Contratacao de empresa especializada para prestacdo de servicos de
coffee break, sob demanda, com fornecimento de todos os insumos, materiais e
mao de obra necessarios, para atender aos eventos a serem realizados pela
Secretaria Municipal de Educacao de Serra do Mel/RN.

1.2. Definicao/Detalhamento do objeto, conforme especificacoes técnicas,
condicoes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento, abaixo

discriminadas:
Descricoes e Quantidades
Céd. . - . - Unid. V.al‘or. Valor Total
Item Descricao/Especificacao De Qtde. Unitario .
Item . . Estimado
medida Estimado

Servico de fornecimento de coffee
break contendo, no minimo, os
seguintes itens: 1. Bebidas: Cafe,
Leite, Sucos de frutas diversos e
Refrigerantes; 2. Paes, Frios e
Acompanhamentos: Paes diversos,
Torradinhas diversas, Manteiga,
Coalhada, Requeijao, Queijo branco,
Queijo mucarela e Presunto; 3.
Salgados: Tapioca, Pastéis salgados,
Coxinha de frango, Enroladinho de
carne e Empadas salgadas; 4. Bolos
e Doces: Bolos de sabores diversos,
Bolachas e biscoitos variados e
Empada doce; 5. Frutas: Selecao de
frutas da estacdo, higienizadas e
fatiadas, como: Mamao, Banana, Uva
(preta e verde), Abacaxi, Melancia,

1 68991 Unid. 1800 R$ 20,00 R$ 36.000,00
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‘ ‘ | Melao e/ou Maca. ‘ | ‘ ‘

1.2.1. O objeto desta contratacao, servico de fornecimento de coffee break, nao
se enquadra como sendo bem de luxo, conforme Decreto Municipal n.°
288/2023.

1.2.2. O objeto da contratacao enquadra-se como servico comum, pois consiste
no preparo e fornecimento de alimentos e bebidas para eventos, cujos padroes
de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos no Termo de
Referéncia, por meio de especificacées usuais de mercado (como tipo de
cardapio, qualidade dos insumos e condi¢cdoes de higiene), nao exigindo, para
sua escolha, qualquer avaliagcdo subjetiva ou complexidade técnica.

1.2.3. Além do fornecimento dos alimentos e bebidas, a contratacao abrange
toda a estrutura necessaria para a prestacao do servico, incluindo os materiais
de apoio (copos, pratos, talheres, guardanapos), a montagem da mesa no local
do evento e a sua posterior desmontagem e limpeza da area utilizada.

1.3. O critério de julgamento sera GLOBAL.

1.4. Devera ser observado o valor maximo aceitavel elaborado com base em
pesquisa de precos, constante do processo administrativo.

1.5. Utilizacao do catalogo de padronizacao:

1.5.1. O orgao adotara catalogo proprio e os produtos nao estao padronizados
até a presente data, sendo utilizada a especificacdo técnica contida no sistema
interno enquanto o catalogo de padronizacdo esta sendo construido
gradativamente.

2. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

A realizacdo de eventos como seminarios, formacodes continuadas,
reunioes pedagogicas e cerimoénias institucionais constitui uma ferramenta
indispensavel para a gestdo educacional. Tais encontros sao essenciais para o
alinhamento de estratégias, o desenvolvimento profissional do corpo docente e
técnico, e o fortalecimento do vinculo entre a comunidade escolar e a
administracdo publica, sendo um pilar para a execucdo das politicas
educacionais do municipio.

Nesse contexto, o fornecimento de um coffee break transcende a simples
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oferta de alimentos e bebidas. Este momento representa uma pausa estratégica
que fomenta a interacao social, o networking e a troca de experiéncias entre os
participantes em um ambiente mais informal. E durante essas pausas que se
consolidam redes de colaboracao, se esclarecem duvidas e se fortalecem os lacos
profissionais, contribuindo para um clima organizacional mais coeso e
produtivo. Oferecer um acolhimento de qualidade aos participantes também
demonstra valorizacdo e respeito, incentivando o engajamento e a participacao
ativa nas atividades propostas.

Do ponto de vista logistico e da eficacia dos eventos, a maioria das
atividades planejadas possui carga horaria extensa, ocupando um turno inteiro
ou, por vezes, o dia todo. A disponibilizacao de um lanche é fundamental para
garantir o bem-estar, a concentracao e a disposicao dos participantes, evitando
o cansaco e a dispersdao. A interrupcao para o coffee break permite a
recuperacdo da energia fisica e mental, o que impacta diretamente na
capacidade de absorcao do conteudo e na qualidade das discussoes, otimizando,
assim, o investimento de tempo e recursos publicos na realizacdao do evento.

A opcao pela contratacao de uma empresa especializada justifica-se pela
auséncia de estrutura e de pessoal qualificado na Secretaria para a preparacao
e distribuicao de alimentos em larga escala. A organizacdao de um servico de
coffee break demanda conhecimento técnico em manipulacdao de alimentos,
logistica de transporte, montagem e reposicao, além do cumprimento de normas
sanitarias. Desviar servidores de suas funcoées finalisticas para executar tais
tarefas seria contrario ao principio da eficiéncia, sobrecarregando a equipe e
comprometendo a qualidade tanto do servico de alimentacdo quanto das
atividades educacionais.

Portanto, a contratacdao de um servico especializado ¢ a medida mais
racional e econdmica para suprir essa necessidade. Garante-se um atendimento
padronizado e de qualidade, em conformidade com as normas de higiene, ao
mesmo tempo que se permite que a equipe da Secretaria Municipal de Educacao
mantenha seu foco integral na organizacao e execucao dos aspectos pedagogicos
e estratégicos dos eventos. Dessa forma, a despesa em questdo nao se
caracteriza como um gasto supérfluo, mas sim como um investimento
necessario para assegurar a plena efetividade das acdes que visam a melhoria
continua da educac¢do no municipio de Serra do Mel/RN.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO
DE VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1. Considerando o valor estimado da contratacdo, aferido com base em
pesquisas de mercado, o montante se enquadra no limite legal para contratacao
direta por dispensa de licitacdo, nos termos do art. 75, inciso II, da Lei n°
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14.133/2021.

3.2. A contratacao direta, neste caso, € a solucao mais adequada sob os aspectos
técnico, logistico e econémico, pois possibilita uma resposta célere a demanda
da Secretaria, assegura a realizacao dos eventos com a qualidade necessaria e
dentro do cronograma, e evita entraves operacionais que poderiam comprometer
as atividades planejadas.

3.3. Dessa forma, a contratacdo direta por dispensa de licitacdo revela-se
tecnicamente viavel, juridicamente valida e economicamente vantajosa,
atendendo aos principios da eficiéncia, economicidade, razoabilidade e interesse
publico. Trata-se da medida mais eficaz para assegurar o suporte logistico
necessario aos eventos e contribuir com a politica publica de fortalecimento da
gestao educacional no municipio.

3.4. Da subcontratacao: Nao sera aceita subcontratacao do objeto.
3.5. Da exigéncia de garantia da execucao da contratacao: Nao havera.

4. DA VIGENCIA DA CONTRATACAO
4.1. A presente contratacdo tera vigéncia até o fim do exercicio financeiro
(31/12).

4.2. Poderao ser realizados acréscimo ou supressoes nos termos do artigo 125
da Lei n°® 14.133, de 2021.

5. MODELO DE EXEUCAO DO OBJETO
5.1. CONDICOES DE EXECUCAO

5.1.1. Os servicos deverao ser solicitados pela Secretaria Municipal de Educacao
por meio de Ordem de Servico, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas do evento, informando a data, o horario, o local e o niimero estimado de
participantes.

5.1.2. A CONTRATADA devera executar o servico em total conformidade com as
especificacdes do cardapio, quantidades e padroes de qualidade definidos neste
Termo de Referéncia e na sua proposta.

5.1.3. A prestacao dos servicos em cada evento sera acompanhada e fiscalizada
por representante(s) da Administracdo, formalmente designado(s) para essa
funcao.

5.1.4. A fiscalizacao verificara, no ato da execucao, a conformidade do servico,
incluindo a pontualidade, a qualidade e o frescor dos alimentos, a correta
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montagem da mesa e a adequacao dos utensilios, bem como se todos os itens
do cardapio contratado foram disponibilizados nas quantidades adequadas.
5.1.5. Somente serao atestados os servicos prestados que estiverem
integralmente de acordo com as especificacoes exigidas, podendo a fiscalizacao
registrar eventuais falhas ou desconformidades.

6. CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

6.1. Recebimento Provisorio: Ocorrera ao final de cada servico prestado (cada
evento), quando o fiscal do contrato atestara a execucao em documento proprio
ou no verso da nota fiscal/instrumento de cobranca. Este recebimento
registrara a conformidade do servico ou, se for o caso, as falhas e glosas
aplicaveis, servindo de base para a medicdo e o pagamento.

6.2. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacoes. Caso sejam constatadas falhas graves que
comprometam a qualidade geral do servico (ex: itens estragados, atraso
excessivo, falta de itens essenciais), a Administracdao podera considerar o servico
como nao prestado, para fins de pagamento, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades cabiveis.

6.3. Recebimento Definitivo: Ocorrera no prazo de 05 (cinco) dias tteis apos o
recebimento provisorio do ultimo servico do periodo de medicao (geralmente
mensal). O recebimento definitivo sera formalizado por servidor ou comissao
responsavel, apos a analise dos registros de fiscalizacao, e consolidara o aceite
dos servicos para autorizar o pagamento a contratada.

6.4. O recebimento provisorio ou definitivo do servico nado excluira a
responsabilidade civil da contratada por eventuais danos decorrentes da sua
execucao (como intoxicacao alimentar ou outros prejuizos causados a terceiros),
nem a responsabilidade pela perfeita execucdo do contrato.

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

7.1. Prestar o servico de coffee break em total conformidade com o Termo de
Referéncia e a Ordem de Servico, garantindo a qualidade, higiene e
pontualidade.

7.2. Fornecer todos os recursos necessarios para a execucdao do servico,
incluindo pessoal qualificado e uniformizado, todos os insumos, utensilios e a
completa limpeza da area utilizada apés cada evento.

7.3. Cumprir rigorosamente as normas sanitarias vigentes para manipulacao,
transporte e servico de alimentos.

7.4. Assumir total responsabilidade por todos os encargos (fiscais, trabalhistas,
previdenciarios) e por quaisquer danos causados a Contratante ou a terceiros
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em decorréncia da execucdo do contrato, incluindo questées de seguranca
alimentar.

7.5. Substituir imediatamente, as suas expensas, qualquer item que nao atenda
aos padroes de qualidade durante a prestacao do servico.

7.6. Manter canais de comunicacao formais (e-mail e telefone) sempre
atualizados e comunicar com antecedéncia qualquer impedimento para a
realizacdo de um servico agendado.

7.7. Manter sigilo sobre as informacoes da Contratante e nao utilizar seu nome
para fins publicitarios sem autorizacao prévia.

8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

8.1. Designar um gestor e um fiscal para acompanhar os servigos, atestar a
correta execucao e ser o ponto de contato oficial com a Contratada.

8.2. Enviar a Ordem de Servico com a antecedéncia minima acordada,
especificando data, local, horario e numero de participantes, além de garantir o
acesso da equipe da Contratada ao local do evento.

8.3. Efetuar o pagamento referente aos servicos efetivamente prestados e
aprovados pela fiscalizacao, dentro do prazo estipulado, mediante apresentacao
da nota fiscal e comprovacao de regularidade fiscal.

8.4. Notificar a Contratada sobre quaisquer falhas ou irregularidades
observadas na prestacao do servico.

8.5. Rejeitar, total ou parcialmente, o servico que estiver em desacordo com o
contrato e aplicar as sancdes administrativas cabiveis em caso de
descumprimento.

9. DOS CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

9.1. O objeto sera recebido de forma provisoria e definitiva, nos termos
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

9.2. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente deverao ser
observadas as seguintes informacoes:

a) Numero do contrato ou numero do empenho;
b) Numero do processo;
) Numero da licitacao/dispensa/inexigibilidade.

9.3. A Contratada, durante toda a execucao do contrato, devera manter todas
as condicoes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacao.

9.4. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera estar
obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade fiscal,
constatada pela Contratante, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais
ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133, de 2021.
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9.5. Em caso de irregularidade do contratado, sera efetuada sua notificacao, por
escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, sejam sanadas as respectivas
pendéncias ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa.

9.6. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

9.7. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar a equipe de fiscalizacao quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos, de acordo com a efetiva execucao do objeto.

9.8. Persistindo a irregularidade, a contratante, em decisdo fundamentada,
devera aplicar a penalidade cabivel nos autos do processo administrativo
correspondente.

9.9. A empresa contratada devera observar a forma de remessa da NF e demais
documentos que devem acompanha-la estabelecidos neste Termo de Referéncia.

10. DO PAGAMENTO:

10.1. O pagamento, decorrente da execucao do objeto do Contrato, sera efetuado
mediante crédito em conta corrente, no prazo de até 30 dias, contados da
liquidacao.

10.2. O documento de cobranca da Contratada sera mediante nota
fiscal/fatura, cujo crédito sera realizado na conta corrente indicada pela
Contratada.

10.3. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida
a ordem bancaria para pagamento.

10.4. Se for constatado erro ou irregularidade na nota fiscal/fatura, a
Contratante, a seu critério, podera devolvé-la para as devidas correcoes, ou
aceita-la, com a glosa da parte que considerar indevida, nesta hipoétese, o prazo
para pagamento iniciar-se-a apos a regularizacdo da situacao ou
reapresentacdo do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para a
Contratante.

10.5. Na hipotese de devolucao, a nota fiscal/fatura sera considerada como nao
apresentada, para fins de atendimento das condicdes contratuais.

10.6. A Contratante nao pagara, sem que tenha autorizacao prévia e formal,
qualquer compromisso que lhe venha a ser cobrado diretamente por terceiros,
sejam ou nao instituicoes financeiras.

10.7. Os eventuais encargos financeiros, processuais e outros, decorrentes da
inobservancia, pela Contratada, de prazo de pagamento, serdao de sua exclusiva
responsabilidade.
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10.8. A Contratante efetuara retencao, na fonte, dos tributos e contribuicoes
sobre todos os pagamentos devidos a Contratada, na forma da legislacao
aplicavel.

10.9. Sera efetuada a glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sancoes cabiveis, caso se constate que a
contratada:

10.10. Nao produziu os resultados acordados ou deixe de executar as atividades
contratadas ou nao as executou com a qualidade minima exigida.

10.11. Em se tratando de execucao de recursos da Unido decorrente de
transferéncia voluntaria, as regras de pagamento atenderdao ao regramento
proprio editado por aquele ente.

11. DO PLANO DE FISCALIZACAO/GESTAO DO CONTRATO

11.1. Nos termos do art. 117 da Lei n° 14.133/2021, sera designado
representante para acompanhar e fiscalizar a execucdo da contratacao,
anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas, e
determinando o que for necessario a regularizacdo de falhas ou defeitos
observados.

11.2. O gerenciamento de riscos esta em desenvolvimento no processo de
transicao de regimes e implantacdo da nova lei de licitacoes, contudo, no estudo
do presente objeto ndo foram identificados riscos especificos que nao possam
ser inibidos pela atuacédo da equipe de fiscalizacéao.

12. DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

12.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacao de procedimento de
DISPENSA DE LICITACAO, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso II,
da Lei n.° 14.133/2021, com adocao do critério de julgamento MENOR PRECO
DO LOTE UNICO.

13. DAS EXIGENCIAS DE HABILITACAO
13.1. Habilitacao Juridica

13.1.1. No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede

13.1.2. Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da
Condicao de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacado ficara
condicionada a verificacao da autenticidade no sitio
www.portaldoempreendedor.gov.br;
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13.1.3. No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social
em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhado de documento comprobatorio de seus administradores;

13.1.4. Inscricao no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbacdao no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante
sucursal, filial ou agéncia;

13.1.5. No caso de sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro
Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da
indicacao dos seus administradores;

13.1.6. No caso de cooperativa: ata de fundacao e estatuto social em vigor, com
a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial
ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como
o registro de que trata o art. 107 da Lei n°® 5.764, de 1971;

13.1.7. No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
Pais: decreto de autorizacao;

Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracoes ou
da consolidacao respectiva;

13.2. Habilitacao fiscal/social/trabalhista:

13.2.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNPJ), conforme o caso;
13.2.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante

apresentacao de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Uniao (DAU)
por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos
termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita
Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

13.2.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS);
13.2.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justica do

trabalho, mediante a apresentacao de certiddao negativa ou positiva com efeito
de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943;

13.2.5. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou
sede do licitante, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
13.2.6. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou

sede do licitante, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre.
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13.2.7. Declaracao de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art.
7° da Constituicao Federal.

13.3. Qualificacao Economico-financeira

13.3.1. Certidao Negativa de faléncia, expedida pelo distribuidor da sede
da empresa, datado dos ultimos 30 (trinta) dias, ou que esteja dentro do prazo
de validade expresso na propria Certiddo, acompanhada da Certiddo emitida
pela Corregedoria Geral da Justica da sede da licitante (valida).

13.4. Qualificacao Técnica

13.4.1. Atestado(s) de Capacidade Técnica que demonstre(m) capacidade
operacional na execucao de servicos similares de complexidade tecnologica e
operacional equivalente ou superior.

14. DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

14.1. O valor total estimado da contratacido dar-se-a apos pesquisa
mercadolégica pelo setor competente.

15. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

15.2. Comete infracdo administrativa o fornecedor que infringir as disposicoes
previstas no art. 155 da Lei 14.133, de 2021, conforme estabelecido no Edital e
Instrumento Contratual.

16. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

16.2. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdao por conta da
seguinte dotacao orcamentaria:
Recurso: X Municipal @O Estadual O Federal

Dotacao: 12 EDUCACAO
Elementos de Despesa: 339039 Outros servicos de terceiros (pessoa juridica)

Projeto/Atividade: 2080 - Gestao e manutencao das atividades administrativas
da Secretaria de Educacao

Fonte: 17040000
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Serra do Mel/RN, de de 2026.

Elaborado por:

Angela Bruna Lima Barreto

Membro da Comissao de Planejamento

Aprovado por:

Milane de Oliveira Azevedo

Secretaria Municipal de Educacao
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