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Outras informacdes

. Numero da Processo
Categoria - .. .

Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servi¢o ndo-

i PRC 299/2025
continuado

1. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA - TR

PE 006/2026 PRC 299/2025

Requisicao n° 67/2025 Secretariarequisitante: Secretaria Municipal de Educacéo

Responsavel pela demanda: Suzana Araujo dos Reis— Superintendente de Plangjamento Gestao e Finangas

E-mail: secretariaeducacaol eopoldina@gmail.com |Telefone: (32) 36944285

1-OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de servicos de COOFEE

BREAK através de Processo Licitatério na modalidade Pregao Eletronico, conforme
especificacdes, quantidades e exigéncias estabel ecidas neste instrumento.

1de9



1.2. O Contratante declara que o objeto desta contratagcéo ndo se enquadra na definicéo de bem de

luxo, conforme Decreto Municipa n°5.085/22.

1.3. Osservicos objeto desta contratacéo sdo caracterizados como comuns.

1.4. Foi observado nesse processo o principio da segregacéo de funcéo.

Item

DESCRIGAO/

ESPECIFICACAO

MARCA (SE
APLICAVEL)

UNIDADE
DE
MEDIDA

Qde

PRAZO DO
CONTRATO

PRORROGACAO
(SIN)

Coffee Break para atender
SecretariaMunicipal de
Educagdo em eventos e cursos
realizados durante o ano de
2026:

Cafezinho com e sem acUcar,
bolo de chocolate, bolo de
cenoura com cobertura,
biscoitos variados, péo de
queijo, (2) sucos naturais e etc,
Copos e guardanapos
descartéavels.

CATSER: 12807

UN

1500
Servicos

2. - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A contratacdo do COOFFE BREAK para 0s eventos a serem realizados em 2026, pode ser
justificada para o atendimento dos eventos, reunides, cursos de formagéo continuada €
capacitacdes promovidas pela Secretaria de Educacdo. Esses momentos demandam a of erta de
lanche aos participantes, contribuindo para o bom andamento das atividades, conforto dos
servidores e convidados, bem como para a promoc¢do de um ambiente acolhedor e propicio
aprendizagem e ao did ogo.

3.

- SOLUCAO

3.1. A presente contratac8o possibilitara a solucdo da demanda exposta na clausula anterior, e
se dara por meio de processo licitatorio através de pregdo para aquisicao dos itens contidos no
tépico 1 deste Termo de Referéncia atenderemos a demanda da SME.
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4. - REQUISITOSDA CONTRATACAO

Os contratados deverdo fornecer os itens do topico 1 atendendo as especificacdes dog
produtos, além de atender atodas as clausulas contratuais.

4.1. O contratado devera fornecer o servico de acordo com a Ordem de Fornecimento
recebida; respeitando data, horario, duragdo e quantidades estipulados e se responsabilizar
pelo transporte de materiais e equipamentos Necessarios.

4.2. O contratado devera fornecer um cardapio variado de acordo com a contratante devendo,
conter algumas das opgdes abaixo:

Cafezinho com e sem agucar, bolo de chocolate, bolo de cenoura com cobertura, biscoitog
variados, pao de queijo, (2) sucos naturais e etc, copos e guardanapos descartaveis

4.3. Sendo obrigatdrio conter nos eventos as bebidas mencionadas no item 4.2.
4.4. As quantidades deverdo ser de acordo com o nimero de convidados por eventos.

4.5. Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a
data do servico, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com &
devida comprovagao;

4.6. Providenciar, imediatamente, a corregdo das deficiéncias apontadas pelo gestor e ou fiscal
com respeito a execucao do objeto;

4.7. Responsabilizar-se pela qualidade do servico, e pela averiguagéo do prazo de validade,
substituindo, agueles que apresentarem qualquer tipo de vicio ou imperfeicdo, ou ndo sg
adequarem as especificagfes constantes deste Termo de Referéncia, sob pena de aplicacéo das
sancdes cabivels, inclusive rescisdo contratual, sem qualquer custo adicional para o Municipio;

4.8. Dirimir qualquer divida e prestar esclarecimentos acerca da execugdo do Contrato,
durante toda a sua vigéncia, a pedido do Municipio;

4.8. Executar o contrato responsabilizando-se pela perfei¢éo técnica dos produtos entregues,

4.9. Cumprir 0s prazos previstos no contrato ou outros que venham a ser fixados pelo
Municipio;

4.10. Fazer o transporte e fornecer os alimentos no local determinado pela Secretaria
Municipal de Educagéo.

4.11. A futura contratada devera apresentar os documentos indicados nos arts. 68 da Lel n9
14.133/21:

Art. 68. As habilitacbes fiscal, social e trabalhista seréo aferidas mediante &
verificagdo dos seguintes requisitos:

| - A inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ);
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Il - A inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

[11 - A regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio
ou sede do licitante, ou outra equivalente, naformadalei;

IV - A regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

V - A regularidade perante a Justi¢a do Trabal ho;

VI Qualificagdo Econdmico-Financeira:

Certiddo negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do licitante
VI - O cumprimento do disposto no inciso XXXII1 do art. 7° da Constituicao Federal.

8§ 1° Os documentos referidos nos incisos do caput deste artigo poderdo ser
substituidos ou supridos, no todo ou em parte, por outros meios hdbeis a comprovar &
regularidade do licitante, inclusive por meio eletronico.

8 2° A comprovagao de atendimento do disposto nosincisos I11, 1V eV do caput deste
artigo devera ser feita naforma dalegislacéo especifica.

4.12. Néo sera admitida a subcontratagéo do objeto contratual.

4.13. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos art. 96 e seguintesda Lel n° 14.133
/21. Tendo em vista 0 pequeno vulto da contratagdo, bem como a baixa complexidade do
material a ser adquirido.

4.14. O prazo de garantia deve estar em acordo com o inciso 1. do artigo 26, da Lei n. 8.078
/90 - Codigo de Defesa do Consumidor. Caso o fabricante/fornecedor possua uma garantia
maior que a determinada neste Termo de Referéncia, prevalecerdamaior.

4.15. O licitante classificado em primeiro lugar devera apresentar atestado de capacidade
técnica, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove que a
empresa forneca ou tenha fornecido, a contento, itens de mesma natureza do objeto desta
contratagao;

4.16. Serd admitida nessa licitacdo a participacdo de Cooperativas.

4.17. N&o sera permitido a participagdo de Consorcios. A auséncia dos consorcios néo
importara prejuizo ao certame visto que, em regra, a formacdo de consorcios é admitida
guando o objeto a ser licitado envolve questdes de ata complexidade ou de relevante vulto,
em que empresas, isoladamente, ndo teriam condigcdes de suprir os requisitos de habilitacdo
do edital, o que ndo se aplica ao presente caso.

5. MODEL O DE EXECUCAO DO OBJETO
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5.1. O objeto desse termo consiste em fornecimento de servico de coofee break com
disposicdo de materiais e equipamentos para atender a Secretaria de Educacdo com todos o9
materiais e utensilios necessarios para acomodar e servir 0s alimentos, tais como: mesas,
toalhas de mesa, guardanapo, porta-guardanapo, palitos para servir frios, copos e tudo o que
for preciso. Os alimentos deverdo ser entregues em bandejas adequadas, observando as
normas pertinentes da legislaco sanitéria, podendo ser descartaveis, contudo, sem afetar &
boa apresentacdo destes. As bebidas deverdo ser entregues na temperatura adequada ao
consumo. Quando do fornecimento de café, a CONTRATADA devera oferecer garrafag
térmicas limpas, de boa apresentacdo e qualidade, com etiquetas sobre o conteldo, &
responsabilidade da Educacdo do municipio de Leopoldina MG telefone (32) 36944285 de
acordo com a ordem de servico.

5.2. A CONTRATADA deverafornecer quanto a sustentabilidade:
e 52.1. MateriaisSustentaveis:

Que os materiais utilizados sejam, no todo ou em parte, reciclados, atoxicos e
biodegradaveis, conforme as normas ABNT NBR 15448-1 e 15448-2.

Verifique se os produtos possuem certificacdo do INMETRO como sustentéveis ou de
menor impacto ambiental em relacdo aos similares.

e 5.2.2. Embalagens Responsaveis.

Forneca embalagens individuais adequadas, como copos descartaveis e pratos descartaveis
e que sgjam feitas de materiaisreciclaveis.

Garantir a protecdo durante o transporte e armazenamento.
¢ 5.2.3. Gestdo de Residuos:
Verifique se possui préticas de coleta seletiva e descarte adequado de residuos.
Considere a possibilidade de r eciclagem dos residuos gerados durante o evento.

5.3. O Contratante recusara os servicos que forem entregues em desconformidade com este
Termo de Referéncig;

5.4. Nos valores propostos pelos fornecedores deverdo estar inclusos todos os custos
logisticos, operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributérios, comerciais €
quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente no fornecimento dos bens.

5.5. A proposta comercial tera validade de 60 (sessenta) dias a contar da data de sua entrega;

6. VIGENCIA DO OBEJETIVO

6.1. O prazo de vigéncia do contrato sera até 31 de dezembro de 2026, contados a partir da|
data de sua publicagéo.
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7. GESTAO DO CONTRATO

7.1. 7.1. Observando o disposto na legislacdo, a gestdo do contrato sera realizada pela servidora Suzana Araujo
dos Reis.

7.1.1. As atribuicdes do gestor do contrato sdo aquelas previstas no art.20 do Decreto Municipal 5.190/23
7.2. A fiscalizag8o do contrato seré exercida pelo servidor Fernando L uiz Benevenutti Abritta

7.3. O Fiscal do Contrato sera responsavel pelo acompanhamento da execucdo contratual, desde o inicio dog
trabalhos até o recebimento definitivo, com autoridade para exercer, em seu nome, toda e qualquer acéo de)
orientagdo, controle e fiscalizago;

7.4. O fiscal de contrato comunicara a contratada, por escrito, preferencialmente via e-mail, as deficiéncias
porventura verificadas na execucao dos servicos, para aimediata correcdo, sem prejuizo das sangdes cabivels;

7.5. Compete ao Fiscal desempenhar as atribuic¢des previstas no art. 21 do Decreto Municipal n® 5.190/23.
7.6. A presenca da Fiscalizacdo néo elide nem diminui a responsabilidade da Contratada.

7.7. Nos valores propostos pel os fornecedores deverdo estar inclusos todos os custos logisticos, operacionais,
encargos previdenciérios, trabal histas, tributérios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente no fornecimento dos bens;

8. —CRITERIOSDE MEDICAO E PAGAMENTO

8.1. O pagamento decorrente da concretizac&o do objeto adquirido sera efetuado pela
Tesouraria, em parcela Unica, conforme nota fiscal/fatura, em até 30 (trinta) dias Uteis apds 0 recebimento
definitivo;

8.2. A nota fiscal/fatura deverd ser emitida pela Contratada em inteira conformidade com as exigéncias legais ¢
contratuais, especia mente as de natureza fiscal;

8.3. O gestor e/ou a Contabilidade, identificando qualquer divergéncia na nota

fiscal/fatura, devera devolvé-la & Contratada para que sejam feitas as correcdes necessarias, sendo que o prazo
estipulado acima sera contado somente a partir da reapresentacdo do documento, desde que devidamente sanado o
vicio;

8.4. O pagamento devido pelo Municipio seré efetuado por meio de depdsito em conta bancéria a ser informadal
pela Contratada ou, eventualmente, por outra forma que vier a ser convencionada entre as partes;

8.5. Os pagamentos ao contratado somente serdo realizados mediante a efetiva prestacéo dos servicos e/ou entregal
dos produtos, nas condicfes estabelecidas, 0 que sera comprovado por meio de atestacdo em documento
correspondente, emitida pelo gestor de contrato do Municipio;

8.6. Umavez paga a importancia discriminada na nota fiscal/fatura, a Contratada daréd ao Municipio plena, geral ¢
irretratavel quitacdo dos valores nela discriminados, para nada mais vir a reclamar ou exigir a qualquer titulo,
tempo ou forma;

8.7. Todo pagamento que vier a ser considerado contratualmente indevido sera objeto de ajuste nos pagamentos
futuros ou cobrados da Contratada.
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9- FORMASE CRITERIOSDE SELECAO DO FORNECEDOR

9.1. O futuro contratado sera selecionado através de PROCESSO LICITATORIO, na modaidade PREGAO
ELETRONICO com critério de julgamento de menor prego por item, observadas as especificages e demais
condic¢oes estabel ecidas neste Termo de Referéncia.

9.2. A presente licitacdo é de participagcdo exclusivas das Microempresas, Empresa de Pequeno Porte €
Microempreendedores individuais definidas na referida Lei. Nao sera admitida nesta licitacdo a participacdo dag
empresas que ndo se enquadrem como ME ou EPP ou MEI, nos termos do art. 3° da Lei Complementar n° 123
/2006 incluindo as alteracBes da Lei Complementar n° 147/2014, ou que nessa condi¢do estejam incluidas em
alguma das excludentes hipoteses do § 4° do art. 3° damencionada Lei Complementar.

10- estimativas do valor da contratacéo

10.1- METODOLOGIA

Na forma do art. 23, inciso 1V, da Lel n° 14.133/2021, o valor estimado da contratagcéo € o descrito na tabel a
abaixo, referente a média de pregos obtidos conforme documentos anexos.

Item Valor por unidade Unidade Quantidade Meédia Valor Global

1 (34,00 UN 1500 serv 34,00 51.000,00

10.2- RAZAO DA ESCOLHA

Para a estimativa do valor de referéncia, ndo foi possivel utilizar o Painel de Pregos do Governo Federal, umavez
gue ndo haregistros atualizados ou compativeis com o objeto pretendido conforme consulta realizada.

Diante dessa auséncia de dados adequados, a secretaria realizou pesguisa de precos diretamente com fornecedores
do ramo, obtendo trés orcamentos distintos, em conformidade com o art. 23, 81°, da Lei n°® 14.133/2021, que
permite a utilizacdo de pesquisa de mercado em sitios el etréni cos especializados ou junto a fornecedores.

Essa metodologia assegura a formagdo de preco justa e compativel com o mercado atual, observando og
principios da economicidade, eficiéncia e transparéncia, que regem as contratagdes publicas.

10.3- DA DATA DOSORCAMENTOS
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Os orcamentos foram colhidos antes de decorridos 06 (seis) meses da contratacéo.

10.4. MATRIZ DE RISCO

Servicos. Considerando que a presente contratacdo se trata da prestacdo de servico comum, que ndo se enquadra
como de grande vulto, e tendo em vista que ndo foram adotados os regimes de contratagdo integrada e semi-
integrada, sobretudo porque a analise pormenorizada dos riscos revela-se incompativel com a natureza do objeto,
dispensa-se a elaboragdo de matriz de risco, nos termos do art. 22, caput, e 8 3°, da Lei n° 14.133/21, e conforme
art. 150, § 49 inciso I, do Decreto Municipal n° 5.180/23. O 6nus financeiro decorrente da revisdo do valor
contratado para a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro, na forma do art. 124, inciso I, alinea “d”, da
Lei n° 14.133/21, podera ser suportado pelo CONTRATANTE em caso de elevagdo extraordinéria dos custos, €
pelo CONTRATADO em caso de reducdo, observadas as diretrizes dos arts. 172 e ss. do Decreto Municipal n9
5.180/23.

11- Adequacao or camentéria

A dotacdo orcamentaria que suportard o custo da contratagdo devera ser feita naficha n®: 405

Desenvolvimento Projeto\Escola Tempo Integral, dotagédo: 021002.12.361.0010.2365.0000.3.3.90.39

Leopoldina/MG, dia 16 de janeiro de 2026.

Suzana Araujo dos Reis

Superintendente de Plangjamento, Gestdo e Financas

Fernanndo L uiz Benevenuti Abritta

Fiscal de Contrato

2. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

Despacho: A responsabilidade atestada refere-se tnica e exclusivamente a transcri¢do das informacdes para o sistema digital, permanecendo o
contetdo sob responsabilidade dos servidores autores.

RAFAELA PIRES DE OLIVEIRA
AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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