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TERMO DE REFERÊNCIA

Processo Administrativo Eletrônico: 26/0600-9000862-1– SSPS/RS

1 – OBJETO
Contratação de empresa especializada para fornecimento de coffee break para até 150 (cento e cinquenta) pessoas, sendo 75 (setenta e cinco) pessoas de manhã e 75 (setenta e cinco) no período da tarde, em evento institucional da Secretaria de Sistemas Penal e Socioeducativo – SSPS, a realizar-se no “III Encontro Estadual de Enfrentamento ao Racismo no Sistema Prisional do Rio Grande do Sul:
[bookmark: _GoBack]O serviço deverá contemplar:
Como requisito obrigatório para a prestação do serviço, a contratada deverá encaminhar previamente à Administração as opções de cardápio disponíveis, contemplando os itens que poderão compor o coffee break, para escolha e aprovação prévia, não podendo haver substituição dos itens selecionados sem prévia anuência da fiscalização.
A contratada deverá fornecer toda a estrutura necessária à execução do serviço, incluindo mesas, toalhas, utensílios, louças ou descartáveis adequados, jarras térmicas, suqueiras, bandejas, recheados, guardanapos, gelo, açúcar, adoçante e demais materiais definidos no instrumento de contratação.
Os alimentos e as bebidas deverão ser fornecidos em quantidade compatível com o número de participantes, em condições adequadas de higiene, conservação, temperatura, apresentação e consumo.
Deverão ser disponibilizadas opções para participantes com restrições alimentares, quando informadas previamente pela fiscalização, com a devida identificação dos produtos.
A contratada deverá cumprir rigorosamente a legislação sanitária e as normas de higiene, medicina e segurança do trabalho aplicáveis.
A montagem, a execução e a desmontagem do serviço deverão ocorrer sem prejuízo à programação do evento, conforme orientações da fiscalização.

2 – JUSTIFICATIVA
A contratação do serviço de coffee break para o evento institucional da Secretaria de Sistemas Penal e Socioeducativo (SSPS), a ser realizado em 27 de novembro de 2026, justifica-se pela necessidade de garantir adequada recepção e acolhimento dos participantes, servidores e convidados.
Trata-se de encontro de relevância institucional, que busca fortalecer a transparência das ações da SSPS, promover a integração com a sociedade civil e estreitar laços com órgãos parceiros.
O evento contará com a presença de autoridades, servidores e representantes de instituições parceiras, tornando imprescindível a disponibilização de serviço de coffee break de qualidade, que assegure o conforto e a valorização dos participantes, conforme os padrões esperados para solenidades oficiais.
A contratação permitirá:
O atendimento adequado de até 150 (Cento e cinquenta) participantes;
A disponibilização de alimentos e bebidas preparados no dia, em condições de higiene e qualidade;
O fornecimento de cardápio equilibrado, com opções variadas de salgados, doces e bebidas;
A organização logística do evento, por meio da entrega e montagem prévia da mesa de apoio.
Além disso, o coffee break constitui elemento fundamental para o êxito do evento, contribuindo para um ambiente acolhedor, integrado e profissional, garantindo que a solenidade seja realizada em conformidade com os padrões exigidos pela Administração Pública.

3 – ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS E REQUISITOS
3.1 Estrutura do Serviço
Lote Único – Coffee break para até 150 (Cento e cinquenta) pessoas, sendo 75 (setenta e cinco) de manhã e 75 (setenta e cinco) da tarde.
I – Fornecimento e montagem de coffee break completo, composto por alimentos e bebidas em quantidade suficiente para até 150 (Cento e cinquenta) participantes, sendo 75 (Setenta e cinco) de manhã e 75 (Setenta e cinco) à tarde, a ser realizado no Auditório do Centro Administrativo Fernando Ferrari – CAFF, 1º andar, Praia de Belas, Porto Alegre/RS.

II – O cardápio deverá incluir, no mínimo:
- Água mineral (com e sem gás);
- Café, leite, chá (sabores variados);
- Chocolate quente, leite caramelizado, e/ou cappuccino;
- Suco: Mínimo de 2 sabores de frutas natural, polpa ou industrializado (Del Vale/Mais ou Suco do bem);
- Dois tipos de refrigerantes: Coca-Cola, Fanta Laranja e Guaraná Antártica ou superior (normais e dietéticos ou zero açúcar).
Obs: a empresa poderá ofertar tipos e marcas similares, as quais serão previamente analisadas e aprovadas pelo CONTRATANTE.
10 (dez) variedades salgados entre:
- Pães (finger sandwich, rosca de coco, brioches, torradas, mini pão sírio, rosquinhas);
- Pão de queijo tradicional e recheado, biscoito de queijo assado, croissant;
- Salgados (mini pizza, enroladinho, quibe, pastel assado e fritos, empada, quiche, mini esfirra, canapés, mini hambúrguer, mini cachorro quente; coxinha, risoles fritos, bolinhos fritos, folhados salgados, Vol-al-vent);
- Queijo minas frescal industrializado;
08 (oito) variedades de doces e misturas entre:
- Bolos (sabores variados);
- Cucas;
- Manteiga, geleia, caldas para frutas;
- Salada de frutas, ou frutas laminadas;
Doces: folhados doces, bombons recheados, mousses, pudim, pavês e tortas.

III – O fornecimento deverá incluir também:
Transporte até o local e retirada dos resíduos após o término;
Montagem de mesas, cadeiras, pratos, talheres, guardanapos de papel (liso) de 1ª qualidade, réchauds de vários tamanhos, samovar, suqueiras, travessas, bandejas inox ou prata, jarras térmicas, taças, copos, xícaras, gelo, toalhas, fornos, fogões, gelo, açúcar, adoçante, isopor, entre outros.
Equipe composta por no mínimo 3 garçons, 2 copeiros.
Entrega dos alimentos preparados no dia do evento, devidamente embalados e em condições de higiene e conservação;
Envio de amostra de, no mínimo, 1 item de cada alimento e bebida que será fornecido para a sede da SSPS.
IV – A montagem do coffee break deverá estar totalmente concluída até 30 (trinta) minutos antes do início do evento (às 09h30 do dia 27/11/2026), sendo imprescindível o cumprimento dos prazos estabelecidos pela organização.

4 – QUANTITATIVO
Coffee break para 150 (Cento e cinquenta) pessoas, sendo 75 (setenta e cinco) de manhã e 75 (setenta e cinco) de tarde, conforme especificações técnicas estabelecidas no item 3 deste Termo de Referência.

5 – VIGÊNCIA
O contrato terá vigência correspondente ao período de realização do evento institucional da SSPS, compreendendo a entrega, montagem e disponibilização do coffee break no dia 27/11/2026, das 10h às 16h, no Auditório do Centro Administrativo Fernando Ferrari – CAFF, na Av. Borges de Medeiros, 1501, 1º andar, Praia de Belas em Porto Alegre/RS, com retirada integral dos resíduos e materiais de apoio imediatamente após o término do evento.
Poderá haver prorrogação ou ajustes, conforme interesse da Administração e disponibilidade orçamentária.

6 – AMOSTRA DE ITENS
O fornecedor vencedor do certame licitatório deverá encaminhar uma amostra com pelo menos 1 item de cada alimento que será fornecido, não sendo necessário o envio das bebidas.
Após a fase de homologação no certame licitatório, o fornecedor será convocado para o envio da amostra, conforme descrito no parágrafo anterior, e deverá entregá-la em perfeitas condições na sede da Secretaria de Sistemas Penal e Socioeducativo – SSPS, no prazo máximo de 1 (um) dia útil após convocação por e-mail.
Caso a amostra não seja aprovada, o fornecedor será desclassificado do certame, e o próximo classificado será convocado.
Observação: A sede da SSPS localiza-se na Av. Borges de Medeiros, nº 1501, 11º andar, Praia de Belas, Porto Alegre/RS.

7 – FORMA DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR
A contratação será realizada por meio de licitação na modalidade prevista ou por dispensa, conforme o enquadramento legal, nos termos da Lei Federal nº 14.133/2021, visando à seleção da proposta mais vantajosa para a Administração Pública.

8 – OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
a) Fornecer, transportar, montar e disponibilizar o coffee break em perfeitas condições de higiene, qualidade e apresentação, no local, data e horário estabelecidos;
b) Garantir que todos os alimentos e bebidas atendam às especificações técnicas descritas neste Termo de Referência, sendo preparados no próprio dia do evento;
c) Disponibilizar todos os utensílios necessários à execução do serviço, incluindo toalhas, copos, guardanapos, talheres e demais materiais de apoio;
d) Retirar integralmente, ao término do evento, os resíduos, materiais de apoio e demais itens fornecidos, deixando o ambiente limpo e organizado;
e) Responsabilizar-se por todos os encargos decorrentes da execução do contrato, incluindo mão de obra, transporte, tributos e demais custos necessários.

9 – OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE
a) Fornecer à contratada todas as informações necessárias para a adequada execução do serviço, incluindo data, horário e local do evento;
b) Designar servidor responsável para acompanhar, fiscalizar e atestar a execução do objeto contratado;
c) Efetuar o pagamento à contratada nos prazos estabelecidos, após a entrega do serviço devidamente comprovada e atestada pela fiscalização;
d) Comunicar previamente à contratada qualquer alteração no planejamento do evento que impacte a execução do coffee break.

10 – CONDIÇÕES DE PAGAMENTO
O pagamento será realizado conforme cronograma contratual, mediante apresentação de nota fiscal e ateste da fiscalização.

11 – SANÇÕES ADMINISTRATIVAS
As sanções pelo descumprimento contratual observarão a Lei Federal nº 14.133/2021, podendo incluir advertência, multa, impedimento de licitar e contratar, e declaração de inidoneidade.

12 – DISPOSIÇÕES FINAIS
A execução do contrato observará integralmente a Lei Federal nº 14.133/2021 e demais normas aplicáveis. É vedada a subcontratação sem autorização expressa. O foro para dirimir controvérsias será o da comarca de Porto Alegre/RS.
image1.png
GOVERNO DO ESTADO
-, RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DE SISTEMAS
PENAL E SOCIOEDUCATIVO




