Autarquia Municipal de Regime Especial
Reconhecida pelo Decreto Federal n°® 78.924/76
Recredenciada pelo CEE-SP

CNPJ 45.176.153/0001-22

UNITAU

TERMO DE REFERENCIA

1. Objeto

Contratagéo de empresa especializada para prestagéo de servigos de buffet,
incluindo fornecimento de alimentos e bebidas, m&o de obra, materiais, utensilios,
equipamentos, montagem, reposigdo (quando aplicavel) e desmontagem, destinados
aos eventos do PROFOCO 2026 - Programa de Formagdo Continuada da
Universidade de Taubaté, conforme condicdes, especificacdes e cardapios definidos
neste Termo de Referéncia.

2. Fundamentagao da aquisigao

Este Termo de Referéncia detalha e estabelece as condi¢bes necessarias para a
contratacao descrita no ETP PRG n° 03/2026.

A contratacdo de servico de buffet completo é necessaria para viabilizar as
atividades presenciais da edicdo PROFOCO 2026/2, programa institucional de
Formagao Continuada da Universidade de Taubaté. O evento envolve acolhimento de
docentes, realizagéo de cerimdnias de abertura e intervalos formativos que demandam
suporte de hospitalidade adequado.

O servico de buffet constitui componente essencial da infraestrutura do
PROFOCO, garantindo organizacao, fluidez das atividades e condi¢cdes adequadas de
interagao entre os participantes. A auséncia desse suporte impactaria negativamente a
dindmica das agdes formativas, prejudicando o engajamento e a experiéncia
institucional dos docentes.

3. Especificagdes técnicas

de Taubaté
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ITEM Descricao do Servigo UNID. QUANT.

CONTRATACAO DE EMPRESA PARA SERVICO DE
BUFFET COMPLETO, COM  MONTAGEM,
1 REPOSIGAO E DESMONTAGEM INCLUIDAS PARA O | SERVICO 1
PROFOCO 2026/2, CONFORME TERMO DE
REFERENCIA
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4. Prazo, local e condi¢gdes de execugido

4.1. A execugao dos servigos devera ocorrer conforme o cronograma abaixo
descrito, observando-se rigorosamente as datas, horarios, local, quantitativos e
caracteristicas da prestacao.

A empresa devera realizar o agendamento prévio com o setor requisitante pelo
e-mail fabrina.msilva@unitau.br ou pelo telefone (12) 99221-5245, com antecedéncia

minima de 05 (cinco) dias uteis.

CRONOGRAMA DE EXECUGCAO - PROFOCO 2026/2 (JULHO)

12 PRESTACAO DO SERVICO — 28/07/2026

Tipo: Coquetel de abertura institucional (pré-evento)

Publico estimado: 200 pessoas

Enderego: Pr¢. Dr. Barbosa de Oliveira, 285 - Centro, Taubaté - SP, 12020-190
— Entrada da equipe e inicio da montagem: a partir das 17h30;

— Montagem completa e mesas prontas para atendimento: até as 18h;

— Inicio do servigo: 18h;

— Atendimento com reposicéo continua: das 18h as 19h15;

— Encerramento do servigco: 19h15;

— Desmontagem, organizac¢éao final e retirada dos materiais: das 19h15 as 20h;

— Saida completa da equipe do local: impreterivelmente até as 20h.

CARDAPIO
Salgados (6 tipos):
« Bolinha de queijo
» Salgado assado de ricota com espinafre
e Mini quiche de alho-poré
e Coxinha de frango
e Risole de carne
e Quibe frito
Doces (2 tipos):
e Carolina recheada de limao
» Copinho de mousse de maracuja
Mesa de frutas:
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¢ Uvainteira
2 24
» Meldo em cubos 3
e Abacaxi em cubos 3

Maca inteira

Sem caldas, sem chocolate e sem adi¢do de acgucar.
Bebidas

Suco natural de abacaxi com hortela

Suco de uva integral

Suco de caju sem adi¢ao de agucar

Agua mineral sem gas (garrafa individual)

Agua mineral com géas (garrafa individual)

Agua saborizada simples (limado com hortela e/ou abacaxi)

Café preto

Acgucar e adogante a parte

Refrigerantes dos tipos cola e guarana, incluindo versées com e sem agucar,

de primeira linha

Itens operacionais

Pratinhos descartaveis
Copos descartaveis para bebidas quentes e frias

Guardanapos de papel de boa gramatura

22 PRESTACAO DO SERVICO — 29/07/2026

Tipo: Servigos de café institucional — multiplas prestacées no mesmo dia

Local: Praca Comendador Marcelino Monteiro, 697 - Jardim das Nagdes - Taubaté-

SP.

a) Manha — Mesa simples de café (sem reposigao continua)

— Entrada da equipe € montagem: a partir das 8h;

— Mesa pronta para consumo: até as 8h30;

- Servigo em formato de mesa fixa, sem reposi¢ao continua;

CARDAPIO
Salgados

Pao de queijo mini (assado) — 50 unidades
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e Mini croissant queijo — 50 unidades

e Mini croissant de frango — 50 unidades

 Bolo simples em fatias sabor milho — 1 unidade

¢ Bolo simples em fatias sabor laranja — 1 unidade
Frutas

¢ Banana — 30 unidades

o Maca — 50 unidades

Bebidas
s Café preto - 5L
o Leite—3L

e Suco natural abacaxi — 5L
o Agua mineral sem gés — 50 unidades garrafa 500ml|
Itens operacionais
e Pratinhos descartaveis — 100 unidades
» Copos descartaveis para bebidas quentes — 100 unidades
e Guardanapos de papel de boa gramatura — 200 unidades

b) Tarde — Café simples (sem reposigdo continua)
— Entrada da equipe: a partir das 14h30;
— Mesa pronta para consumo: até as 15h;

— Servigo em formato de mesa fixa, sem reposi¢do continua;

CARDAPIO

Salgados
e Trouxinha assada de ricota com brocolis — 100 unidades
« Bolo de chocolate em fatias — 2 unidades
e Maga inteira — 50 unidades

Bebidas
e Café preto — 5L
e |eite—-3L

e Cha gelado (mate ou horteld) — 5L

e Suco natural de abacaxi (sem agucar) — 5L
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» Refrigerantes dos tipos cola e guarana, incluindo versbes com e sem agucar, | 39
de primeira linha - U

Itens operacionais
e Pratinhos descartaveis
« Copos descartaveis para bebidas
e« Guardanapos de papel de boa gramatura
e Colher descartavel (exclusivamente para a salada de frutas)

32 PRESTACAO DO SERVICO — 30/7/2026

A dinamica, horarios, quantitativos, publico estimado (quando aplicavel) e
condicbes de execucdo do dia 30/07/2026 serdo idénticos aos descritos para o dia
28/7/2026, observando-se o mesmo padrdo de servigo, publico estimado e exigéncias

operacionais e cardapio.

4.1.1. O cronograma podera ser ajustado por necessidade institucional da
UNITAU, mediante comunicagéo formal & empresa contratada com antecedéncia

minima de 10 (dez) dias uteis.

4.2. Condigbes gerais de execugio (aplicaveis a todas as prestagoes)
As condices gerais descritas neste item aplicam-se a todas as prestacdes de
servico previstas neste Termo de Referéncia, independentemente da data, local, horario

ou tipo de atendimento descrito no cronograma especifico.

4.2.1. Fornecimento de materiais, utensilios e logistica

A empresa contratada devera fornecer integralmente todos os materiais,
utensilios, equipamentos, insumos e recursos humanos necessarios a execugao dos
servicos de buffet, ndo sendo de responsabilidade da UNITAU o fornecimento de
quaisquer itens para viabilizagéo das prestagdes.

Deverao ser fornecidos, no minimo:
—toalhas, capas e itens de ambientag&o compativeis com o tipo de servico;
— Pratinhos, copos descartaveis, guardanapos e utensilios descartaveis estritamente
necessarios aos itens previstos no cardapio;

— Equipamentos térmicos e recipientes adequados a conservagao dos alimentos;
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» Suco natural de maracuja (com agtcar) — 5L
» Agua mineral sem gas — 50 unidades
» Agua mineral com gas — 50 unidades
Itens operacionais
* Pratinhos descartaveis — 100 unidades
» Copos descartaveis para bebidas quentes — 100 unidades
» Copos descartaveis para bebidas frias — 200 unidades
» Guardanapos de papel de boa gramatura — 200 unidades

c) Coffee Break com reposicdo continua — periodo das 17h30 as 19h
Publico estimado: 70 pessoas

— Entrada da equipe: a partir das 16h30;

— Inicio do servigo: 17h30;

— Atendimento com reposigdo continua: das 17h30 as 19h;

— Encerramento do servigo: 19h;

— Organizagéo final e retirada dos materiais pereciveis, podendo a estrutura ndo
perecivel permanecer no local mediante autorizagéo expressa da fiscalizagdo da
UNITAU.

CARDAPIO
Salgados

¢ Bolinho de queijo

s« Coxinha de frango

e Salgado assado de ricota com alho-poré
Doce

¢ Mini bomba de chocolate
Fruta

» Salada de frutas em copinhos individuais, sem calda e sem adicdo de aglcar
Bebidas

» Suco natural de abacaxi

« Agua mineral sem gas

 Agua mineral com gas

» Café preto
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— Materiais necessarios a reposicdo, quando aplicavel;

40
— Equipe compativel com o porte e a natureza de cada prestagéo. _ ,.(

4.2.2. Ambientagao e apresentagdo

A ambientacao devera ser adequada ao tipo de evento, observando-se os
seguintes critérios:

a) para o coquetel de abertura institucional, a empresa devera adotar padréao
de apresentacédo mais refinado e compativel com ceriménia oficial de abertura, incluindo
ambientacao diferenciada, organizagéo estética e uso de itens decorativos adequados
ao carater institucional do evento;

b) para os demais servicos de café e lanche dos dias subsequentes, a
ambientacao podera ser mais simples e funcional, devendo, ainda assim, apresentar
organizacao visual adequada e uso de toalhas compativeis, ndo sendo exigido padrao

decorativo requintado.

4.2.3. Mesas e estrutura fisica
As mesas fisicas para apoio e disposi¢do dos alimentos ja se encontram
disponiveis nos locais dos eventos. Cabera a empresa contratada realizar a organizacao
e adequacgao dessas mesas, utilizando toalhas, capas, tampdes ou outros recursos que

julgar necessarios para garantir funcionalidade e apresentagéo do servico.

4.2.4. Atendimento e reposigdo

O atendimento devera observar rigorosamente os horarios definidos nos
cronogramas.

A reposicdo de alimentos e bebidas sera obrigatéria apenas nos periodos
expressamente indicados como servigos com reposigdo continua, ndo sendo exigida
reposicao nos servigos caracterizados como mesa fixa de café.

Nos servigos caracterizados como coffee break com reposicéo continua, os
quantitativos de alimentos e bebidas néo sao previamente fixados, devendo a empresa
contratada dimensionar o fornecimento de acordo com o publico estimado, o periodo de
atendimento e as boas praticas do servigo de buffet, garantindo atendimento adequado
durante todo o intervalo contratado.
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4.2.5. Organizacao do espaco ao final da execucao
Ao término de cada prestacdo, a empresa devera retirar todos os materiais,
utensilios, equipamentos e residuos por ela utilizados, entregando o espacgo
devidamente organizado.
Nao & de responsabilidade da empresa a execug¢do de servigos de limpeza
pesada, varricdo ou higienizacdo do ambiente, os quais s&o realizados por equipe

prépria da Universidade de Taubaté.

4.2.6. Normas sanitarias e responsabilidade operacional
A empresa devera cumprir integralmente as normas sanitarias, de higiene e
seguranga alimentar vigentes, sendo responsavel pelo transporte, acondicionamento,

armazenamento e manuseio adequado de todos os alimentos e bebidas servidos.

5. Prazo e condigdes de garantia

5.1. Durante o prazo de garantia dos servigos prestados, como disposto na
legislacao vigente, sendo constatados vicios de qualidade que tornem inadequada sua
utilizagado, podera a UNITAU, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades previstas,
exigir alternativamente e a sua escolha:

a) restituicdo imediata da quantia paga, monetariamente atualizada, se for o caso,
relativa ao(s) servico(s) que apresentar(em) vicio(s) de qualidade, conforme inspecao
realizada pelo responsavel da unidade requisitante da UNITAU, sem prejuizo de
eventuais perdas e danos, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados da notificacéo
encaminhada.

6. Responsavel pelo recebimento, acompanhamento e fiscalizacdo da
execugao:

6.1. A execucao do servigo sera acompanhada e fiscalizada pela Pro-Reitoria de
Graduacao (PRG), localizada na Av. 9 de julho, 250 — Centro — Taubaté/SP, telefone
(12) 99221-5245, e-mail fabrina.msilva@unitau.br, sob a responsabilidade de Fabrina
Moreira Silva.

6.2. A fiscalizagéo da execucgéo do servigo pela UNITAU nao exclui nem reduz a

responsabilidade da EMPRESA pela inobservancia de qualquer obrigagédo assumida.

UNITAU

Unlversidade de Taubate
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7. Condigoes e prazos de pagamento

7.1. O pagamento sera realizado em até 21 (vinte e um) dias, contados a partir do
ateste definitivo da nota fiscal pelo responsavel.

7.1.1. Nenhum pagamento sera realizado a empresa caso exista alguma
pendéncia na execucao dos servigos; portanto, nenhuma obrigacdo sera gerada e
podera ser exigida da UNITAU com relagdo a mora ou juros no débito existente.

7.2. As notas fiscais, juntamente com o arquivo XML, deverdo ser encaminhadas
ao e-mail prg@unitau.br, para que sejam atestadas e enviadas para pagamento.
Deveréao constar os dados bancarios da empresa.

7.3. Nos precos propostos deverdo estar inclusos, além do lucro, todas as
despesas e custos operacionais, tais como: transporte, encargos previdenciarios,
trabalhistas, tributarios, comerciais, seguro contra todos os riscos existentes, garantia e
quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente no fornecimento do objeto.

7.4. Apos 12 (doze) meses, contados a partir da data-base vinculada a data do
orcamento estimado, o valor pactuado podera ser reajustado mediante aplicagéo do
indice IPCA/IBGE, com fundamento no Art. 25, §7° e Art. 92, V, da Lei Federal n°
14.133/2021.

7.5. Notas fiscais em desconformidade (dados de faturamento, servicos diversos
ao executado ou ao contratado, entre outros) ndo serdo aceitas e deverdo ser
canceladas, independentemente da data de emisséo.

7.5.1. E de responsabilidade da empresa a conferéncia integral dos itens da
Ordem de Compras/Contrato recebido, para fins de execucéo e emissdo da nota fiscal.

7.6. Em atencao a Instrugéo Normativa RFB n° 2.145, de 26/06/2023, é obrigatrio
destacar o valor e a aliquota do IR a ser retido no corpo da nota fiscal. Caso o fornecedor

seja isento ou imune, uma declaragao devera ser apresentada.

8. Obrigagdes da Contratada

8.1. Manter, durante todo o prazo de vigéncia da presente contratacdo, em
compatibilidade com as obrigagbes assumidas, todas as condi¢des de qualificacio e
habilitagéo exigidas.

8.2. Nao utilizar quaisquer informacdes as quais tenha acesso, em virtude desta
contratag&o, em beneficio préprio ou em trabalhos de qualquer natureza, nem as

divulgar sem autorizagéo por escrito da UNITAU.

de Taubaté

M
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8.3. Conduzir a execugado do servigco de acordo com este Termo de Referéncia e
com a Proposta Comercial apresentada, observando estritamente a legislagao vigente
e as normas técnicas aplicaveis.

8.4. Arcar com todos os Onus e obrigagbes decorrentes da legislagdo
previdenciaria, trabalhista, tributaria, fiscal, securitaria, comercial, civil e criminal
relacionados a execucao do objeto, inclusive no tocante a seus empregados, dirigentes
e prepostos.

8.5. Responder, por si e por seus sucessores, integralmente e em qualquer caso,
por todos os danos e prejuizos, de qualquer natureza, causados a UNITAU ou a

terceiros, por seus empregados, representantes ou pelo servigo prestado, indenizando
quando necessario.

8.6. Substituir, as suas expensas e responsabilidade, na forma da lei, eventuais

servicos que nao estejam de acordo com as especificagbes estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

9. Obrigacdes da Contratante
9.1. Assegurar a EMPRESA o recebimento dos créditos decorrentes do
adimplemento de suas obrigagdes, quando aplicavel, acompanhados da atualizacéo

monetaria entre a data do adimplemento e a do efetivo pagamento, conforme indice
INPC/IBGE.

9.2. Permitir a EMPRESA o livre acesso as dependéncias necessarias para a
execucao do objeto, em horarios previamente estabelecidos pela UNITAU.

9.3. Fiscalizar a execu¢ao do servico e documentar as ocorréncias havidas em
registro préprio.

10. Qualificagdo técnica

Nao se aplica
11. Critério de julgamento das propostas
11.1. O critério de julgamento adotado sera o de menor prego por item.

12. Resultados esperados

UNITAU

Universidade de Taubate
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* Garantir qualidade e acolhimento institucional nos eventos da Pré-Reitoria de
Graduacao (PRG);

* Valorizar e fortalecer a cultura de formag&o docente da UNITAU:

* Assegurar eficiéncia logistica e sustentabilidade no fornecimento do buffet.

13. Sangdes

13.1. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto contratado, deixar de entregar
documentagéo exigida, ndo manter a proposta, erro de execucao, execugao imperfeita,
retardamento da execucéo ou da entrega do objeto, inadimplemento contratual ou ainda
comportar-se de modo inidéneo, cometer fraude de qualquer natureza ou constatar-se
a nao veracidade de informacées prestadas a Administragdo, praticar atos ilicitos e
lesivos, podera a Administragdo aplicar a Licitante ou a Contratada, garantida a prévia
€ ampla defesa, nos termos do Art. 165, da Lei Federal n° 14.133/21, as san¢des
administrativas que seguem:

Adverténcia por escrito por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao
acarretem prejuizos significativos ao objeto contratado, sendo exigida pronta reparagao
da falta cometida e comunicacéo formal das providéncias tomadas;

Multa de 2% (dois por cento), sobre o valor total do contrato, por reincidéncia de
02 (duas) adverténcias:

Multa equivalente a 4% (quatro por cento), sobre o valor total do contrato, por dia,
pelo ndo cumprimento dos prazos de entrega, admitindo-se o maximo de 05 (cinco) dias,
apos o que podera ser reconhecida a inexecugéo do ajuste;

Multa de 10% (dez por cento), sobre o valor total do contrato, por infracdo a
qualquer condicao do contrato e, aplicada em dobro, em caso de reincidéncia;

Multa de 20% (vinte por cento), sobre o valor total do contrato, por inexecucéo
parcial deste ajuste, observando-se a proporcionalidade de parte do contrato cumprido,
independentemente das demais sancées cabiveis;

Multa de 30% (trinta por cento), sobre o valor total do contrato, por inexecugéo
total deste juste, independentemente das demais sancées cabiveis;

Multa de 30% (trinta por cento), sobre o valor total homologado, pela recusa

injustificada da licitante vencedora em assinar o Contrato;

) 3'
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No caso de reincidéncia em irregularidades na execugao do objeto por 03 (trés)
vezes, podera considerar caracterizada a inexecugéo do objeto e rescindir o ajuste, sem
prejuizo das multas estipuladas nas alineas anteriores;

Impedimento de licitar e contratar no ambito da Administracdo Publica direta e
indireta do ente federativo, por prazo de 03 (irés) anos, nos casos descritos nos incisos
l1I, IV, V e VI do caput do art. 155 da Lei Federal 14.133/2021, e por prazo de 02 (dois)
anos, nos casos descritos nos incisos |l, VIl do caput do art. 155, da Lei Federal
14.133/2021, admitindo-se a sua reabilitagéo nos termos do Art. 163, da mesma lei.

Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da Administracao
Publica direta e indireta de todos os entes federativos, por prazo de 06 (seis) anos, nos
casos descritos nos incisos VIII, IX, X, Xl e Xl do caput do art. 155 da Lei Federal
14.133/2021, admitindo-se a sua reabilitagdo nos termos do Art. 163, da mesma lei.

132 - As multas devero ser recolhidas, por deposito bancario identificado, na
conta corrente n° 45.000045-5, agéncia 0056, Banco Santander, em nome da
Universidade de Taubaté, no prazo de ate 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
sua intimagao.

13.2.1. O comprovante de depésito devera ser encaminhado, no prazo acima,
ao e-mail do setor responsavel pela intimagao.

13.3 - Se o valor da multa aplicada e as indenizacbes cabiveis ndo forem pagos,
os mesmos deverdo ser descontados dos pagamentos eventualmente devidos a
Administragdo, ou descontados da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

13.4 - A aplicagao das penalidades nao exclui, em hipotese alguma, a obrigacao
de reparacao integral do dano causado a Administracao Publica.

13.5 - Para as penalidades previstas, sera garantido o direito ao contraditério e @
ampla defesa, a qual devera ser apresentada pelo interessado no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis, contado da data de sua notificacdo, que sera dirigida para analise da Douta
Procuradoria Juridica;

13.6 - As sancgbes serao obrigatoriamente registradas em autos proprios, € no
caso da aplicagdo do impedimento de licitar e contratar e da declaracao de inidoneidade,
requerera a instauragao de processo de responsabilizacdo, a ser conduzido por
comissdo, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou ©

contratado para, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de intimagao,

de Taubate
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apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda produzir, nos termos do
Art. 158, da Lei Federal 14.133/21.
13.7 - As penalidades s6 poderao ser relevadas nas hipéteses de caso fortuito ou

forca maior, devidamente justificada e comprovada, a juizo da Administracao.

14. Estimativas do valor da Aquisigao

14.1. As estimativas estdo discriminadas no Estudo Técnico Preliminar — ETP
PRG n° 03/2026, elaborado para subsidiar a contratagao.

14.2. A estimativa atualizada constara em anexo neste Termo de Referéncia, apés
pesquisa de pregos a ser realizada pelo Servigo de Licitagbes e Compras, conforme
parametros estabelecidos nos incisos |, II, lll, IV e V, do §1°, artigo 23, da Lei Federal n°
14.133/2021.

15. Adequagdo Orgamentaria

15.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo por conta dos
recursos especificos consignados no Orgamento da Universidade de Taubaté do atual
exercicio financeiro.

15.2. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotacdo orgamentaria:
Centro de Custo: 12.364.0111.4003.339039-41 — Pro-Reitoria de Graduagao /

Gabinete.
16. Condigdes gerais

Nao ha condicdes gerais adicionais além das previstas nos itens anteriores deste

Termo de Referéncia.

-

Profa. Dra. Fabrina\oreira Silva
Assessora Pro-reitoria'de Graduacéo

dade de Taubaté

(543
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