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TERMO DE REFERÊNCIA

	[bookmark: _Hlk79750626]Processo:
	1787/22
	Dispensa Eletrônica:
	01/2022

	Objeto:
	Locação de espaço para realização da reunião plenária de posse dos Conselheiros eleitos do CREF4/SP, com serviço de buffet, conforme as especificações descritas neste Termo de Referência.

	Abertura:
	13/01/2022 (08h00min)
	Encerramento:
	18/01/2022 (14h00min)

	Site:
	www.gov.br/compras
	UASG:
	926089



1. Justificativa
De forma a registrar a realização da primeira reunião Plenária de 2022 com a nova composição do quadro de Conselheiros eleitos em setembro de 2021 para o mandato de 2022 a 2024, o CREF4/SP pretende contratar um espaço que comporte até 200 (duzentos) convidados entre conselheiros que serão empossados, delegados, representantes do sistema CONFEF/CREFs, de órgãos do governo e autoridades, para as solenidades.
Considerando a quantidade estimada de convidados e que o CREF4/SP não dispõe de infraestrutura adequada para realização deste evento, respeitando o distanciamento social mínimo exigido pelos órgãos sanitários, será necessária a locação de um ambiente com espaço físico suficiente e preparado para comportar, com segurança, os que se fizerem presentes na cerimônia.
Despesas desta natureza não são objetos frequentes no âmbito do Conselho, haja vista a reunião plenária seguida da solenidade de posse ser um evento que ocorre, apenas, a cada 03 (três) anos; poucos meses após o pleito eleitoral do sistema CONFEF/CREFs. 
Como premissa de economicidade da contratação, definiu-se que será utilizado o mesmo espaço de realização da reunião plenária para a consecução das solenidades de posse e serviço de buffet, prevendo a alteração do ambiente durante o intervalo entre as cerimônias, evitando-se, assim, os gastos de locação com espaços distintos e de locomoção para outra localidade.
Desta forma, para o melhor atendimento das especificidades que envolvem esta contratação, sugere-se que, preferencialmente, a locação do espaço e a prestação dos serviços que compõe este Termo de Referência sejam executadas conjuntamente pelo mesmo prestador. 
Diante da importância e influência do CREF4/SP a nível estadual, a cerimônia contará com representantes das mais variadas regiões do estado de São Paulo, além de autoridades nacionais que prestigiarão o evento. 
O CREF4/SP pretende dedicar o início da reunião plenária para apresentar o funcionamento e os objetivos do Conselho para os novos conselheiros, instruindo-os acerca das prerrogativas e obrigações do órgão, bem como a sua forma de prestação de conta ao profissional, à sociedade e aos órgãos de controle.
Considerando que o início dos trabalhos ocorrerá no período da tarde e se estenderá até a noite, de forma a privilegiar a melhor logística, evitando grandes deslocamentos, e para uma melhor acomodação dos participantes da cerimônia, é desejável que o local designado possua serviço de hospedagem.
Devido ao curto intervalo de tempo entre a conclusão da reunião Plenária e o início da Solenidade de Posse (com previsão de término somente após às 22h00), bem como, visando a facilidade no deslocamento e acomodação dos participantes que, em sua maioria, são residentes do interior de São Paulo e de outros Estados, entende-se pela contratação de hotel de categoria 4 estrelas, conforme normas da ABIH – Associação Brasileira da Indústria de Hotéis, e/ou do SBClass – Sistema Brasileiro de Classificação de Meios de Hospedagem, haja vista que, de acordo com portaria nº 100 do Ministério do Turismo, trata-se de categoria hoteleira que, além de possuir espaço (auditório) para realização de eventos desse porte, deve, obrigatoriamente, estar localizado próximo a vias expressas.
A opção pela hospedagem, ou não, no mesmo estabelecimento onde será realizada a plenária ficará a cargo dos participantes.
2. Fundamento Legal
A presente contratação é fundamentada no inciso II, artigo 75, da Lei nº 14.133/21, vez que se trata de contratação direta por dispensa de licitação para a prestação de serviço comum cujo valor estimado é inferior ao limite estabelecido pelo referido diploma legal.
 O procedimento será conduzido em conformidade com a Instrução Normativa da SEGES/ME nº 67, de 8 de julho de 2021.
Serão observadas as disposições do Decreto nº 10.024, de 20 de setembro de 2019, referentes ao uso da dispensa eletrônica, no âmbito da Administração Pública Federal.
Além dos dispositivos legais já mencionados, também serão obedecidos os preceitos contidos na Lei Complementar nº 123/06.
3. Especificações do Objeto
Conforme a pesquisa de mercado realizada, ficam estipulados como valores máximos para a presente contratação, as médias das propostas recebidas, conforme o quadro abaixo:
	ITEM
	DESCRIÇÃO
	CATSER
	LOCAÇÃO
(A)
	BUFFET
(B)
	TOTAL
(A + B)

	01
	(1) Disponibilização de espaço para realização da reunião plenária de posse dos Conselheiros do CREF4/SP, eleitos em 2021, (2) com serviço completo de buffet para 200 (duzentos) convidados, para o dia 29 de janeiro de 2022, de acordo com as condições descritas no Termo de Referência desta Dispensa Eletrônica.
	14591
12807
	R$ 12.947,50
	R$ 28.800,00
	R$ 41.747,50



Os requisitos mínimos a serem atendidos pelos proponentes são os descritos abaixo:
3.1.1. Quanto ao espaço para o evento:
a) O ambiente deve estar disposto em formato de auditório ou escolar;
b) Capacidade mínima para 200 (duzentas) pessoas sentadas, dispostas em mesas redondas para 06 (seis) a 08 (oito) lugares por mesa, respeitando o distanciamento mínimo necessário em razão da pandemia pela COVID- 19; 
c) Palco ou praticável para a montagem de mesa diretora; 
d) Mesa diretora com no mínimo 07 (sete) lugares; 
e) Climatização do ambiente com ares condicionados dispostos de forma a manter a temperatura adequada para todos os convidados; 
f) Disponibilização de equipamentos e estrutura audiovisual próprios ou com possibilidade de contratação de empresa terceirizada no segmento; 
g) Infraestrutura com banheiros com capacidade para atender o público esperado para o evento; 
h) Instalações e mobiliário em perfeitas condições de conservação, compostos por mesas redondas, cadeiras, púlpito, mesas para serviço de buffet e mesas de apoio; 
i. Preferencialmente, fornecer toalhas e sousplats.
i) O local deverá proporcionar conforto e segurança aos participantes, possuindo todas as licenças necessárias, inclusive, junto ao corpo de bombeiros; 
j) O local deverá ser de fácil acesso, possuindo estacionamento próprio ou conveniado e atendendo um dos limites geográficos abaixo: 
i. Estar situado num raio de 15km (quinze quilômetros) do Centro de São Paulo; ou
ii. Estar situado num raio de 2km (dois quilômetros) do Aeroporto de Guarulhos – GRU.
k) Manter à disposição durante a realização do evento: segurança, auxiliar na recepção / portaria, funcionários para limpeza dos sanitários e técnico de manutenção para ar condicionado; 
l) O local do jantar deverá dispor de, no mínimo, 470m² (quatrocentos e setenta metros quadrados); ambiente único e no mesmo piso, andar ou pavilhão;
m) Possuir cozinha própria e próxima ao local do evento; 
n) Área do serviço de buffet localizada dentro do salão principal do jantar, dividida em duas estações para evitar aglomerações;
o) Espaço destinado para foyer e receptivo dos participantes com instalações adequadas e área climatizada;
p) Pé direito de no mínimo 4m (quatro metros) considerando a melhor disposição e instalação dos equipamentos audiovisuais, propagação de som e circulação de ar; 
q) Espaço disponível para instalação dos seguintes equipamentos de sonorização:
i. Projetor multimídia XGA (1024X768) 5200l (02 unidades);
ii. Tela de Projeção 4m x 3m – 4:3 (02 unidades);
iii. Switch HDMI 4x4 (01 unidade);
iv. Sistema de sonorização para auditório com 200 pessoas, composto por:
· Mesa de som;
· Caixas acústicas; e
· 04 (quatro) microfones sem fio.
v. Técnico de som e projeção.
r) Em razão da quantidade de participantes e a necessidade de se obedecer aos protocolos sanitários, privilegia-se locais amplos, dispondo de salas com capacidade de acomodação acima de 200 (duzentas) pessoas no mesmo ambiente, contando com o espaço para o trânsito dos convidados e equipe de apoio, infraestrutura de audiovisual própria ou terceirizada, bem como acessibilidade para portadores de necessidades especiais.
3.1.2. Quanto às opções do cardápio para o serviço de buffet:
a) Itens obrigatórios: 
i. Cesta de pães variados; 
ii. Patês (sabor: azeitona, ervas finas e tomate seco) e/ou antepastos variados; 
iii. Frios e queijos variados (gouda, provolone, gorgonzola, salame e peito de peru); 
iv. Molhos variados;
v. Frutas laminadas (sobremesa).
b) Entrada Fria (servir ao mínimo 04 (quatro) itens das opções abaixo):
i. Salada Caprese (rúcula, mozzarella de búfala e tomate cereja) com molho pesto;
ii. Salada Caesar; 
iii. Salada de grão de bico com atum e tomate cereja; 
iv. Salada de berinjela assada com nozes e alho; 
v. Cuscuz com frutas e peito de peru defumado; 
vi. Alface com erva doce, laranja e azeitonas pretas; 
vii. Salada de palmito com azeitona, queijo fresco, tomate cereja no azeite de ervas; 
viii. Salpicão de frango. 
c) Pratos Quentes 
i. Carne (servir ao mínimo 01 (um) item das opções abaixo):
· Filé mignon assado ao molho balsâmico;
· Filé mignon recheado de presunto cru e sálvia; 
· Medalhão de filé mignon ao molho de vinho tinto;
· Escalope de filé mignon ao molho madeira.
ii. Ave (servir ao mínimo 01 (um) item das opções abaixo):
· Galeto grelhado na manteiga de sálvia;
· Supremo de frango recheado com tomate seco, queijo e rúcula;
· Escalope de frango com molho mostarda Dijon;
· Polpetone de frango ao molho pomodoro;
· Cordon bleu ao molho de ervas.
iii. Peixe (servir ao mínimo 01 (um) item das opções abaixo):
· Salmão assado com ervas, alcaparras e azeitonas;
· Salmão assado ao molho de alho poró;
· Salmão ao molho de limão siciliano e ervas finas;
· Filé de tilápia ao molho de alcaparras
· Filé de abadejo grelhado ao molho de açafrão ou alcaparras;
· Filé de namorado grelhado com limão e alcaparras.
iv. Massa (servir ao mínimo 01 (um) item das opções abaixo):
· Penne ao pesto de manjericão com tomate cereja;
· Raviólli de mozzarella de búfala ao molho de tomate italiano;
· Mezzaluna de mozzarella com molho bechamel;
· Canelone recheado com ricota e espinafre;
· Nhoque de batata ao molho pomodoro.
v. Risotto (servir ao mínimo 01 (um) item das opções abaixo):
· Risotto de palmito;
· Risoto de alho poró;
· Risotto de funghi.
vi. Acompanhamentos (servir ao mínimo 01 (um) item das opções abaixo):
· Batatas rústicas ao alecrim e bacon;
· Canoa de batata com recheio de alho poró;
· Legumes grelhados no azeite de tomilho.	
vii.  Sobremesa (servir ao mínimo 03 (três) itens das opções abaixo):
· Mousse de maracujá;
· Torta mousse de chocolate;
· Torta de limão;
· Torta banoffee;
· Cheesecake de doce de leite;
· Pudim de leite com calda de caramelo.
viii. Bebidas:
· Água mineral e com gás;
· Refrigerante (ao menos 02 (duas) opções);
· Refrigerante diet / zero (ao menos 01 (uma) opção);
· Suco natural (ao menos 02 (duas) opções).
No valor da locação do espaço e do buffet deverão ser contemplados todos os materiais e serviços necessários ao atendimento das condições de prestação descritas neste Termo de Referência.
3.1.3.  O valor total do serviço de buffet deve ser elaborado conforme o preço por pessoa, multiplicado pela quantidade total de convidados (200), considerando o atendimento às quantidades mínimas dos itens sugeridos no cardápio estipulado neste Termo de Referência e as condições de prestação.
4. Condições da Prestação dos Serviços
O CREF4/SP realizará a visita técnica no local ofertado pelo vencedor, em até 48h (quarenta e oito horas) após o encerramento da dispensa eletrônica, para averiguação do atendimento aos requisitos, podendo convocar o próximo colocado caso haja a desclassificação.
A reunião Plenária de posse ocorrerá no dia 29/01/2022, com início às 15h00 e previsão de término às 17h00, contando com a participação de cerca de 100 (cem) pessoas dentre Conselheiros e Profissionais Delegados.
4.1.1. Embora a previsão de abertura seja às 15h00, o local deve estar disponível para acesso e preparação do ambiente a partir das 08h00 do mesmo dia, com possibilidade de a desmontagem ser realizada até o dia 30/01/2022 às 12h00. 
O local deverá estar organizado em formato de auditório ou escolar para melhor acomodação dos participantes e acompanhamento da reunião, dispondo de mesa diretora para acomodação de 07 (sete) membros.
Após a finalização da reunião, será concedido intervalo aos participantes para remanejamento do formato da sala, a fim de prepara-la para a realização da solenidade.
A solenidade de posse se iniciará às 18h00 com previsão de término às 22h00, contando com a participação de 200 (duzentas) pessoas dentre Conselheiros, Profissionais Delegados, Autoridades e demais convidados.
A cerimônia de posse será realizada no mesmo espaço utilizado para a reunião Plenária, sendo, apenas, alterado o layout do mobiliário para o formato adequado aos serviços que serão prestados durante e após a cerimônia, de forma a evitar a contratação de locais distintos.
A entrega do termo de posse será seguida do jantar oficial para todos os participantes.
O jantar será servido na modalidade self-service, obedecido o cardápio proposto.
Deverá ser disponibilizado número suficiente de garçons para servir as bebidas nas mesas dos convidados.
Correrão por conta da contratada todas as despesas, transportes, tributos e encargos decorrentes da prestação do serviço.
5. Do Pagamento
O pagamento será efetuado em até 05 (cinco) dias úteis, através de depósito bancário, transferência ou boleto de compensação, após a efetiva prestação dos serviços e mediante a apresentação do respectivo documento fiscal em nome do CREF4/SP.
5.1.1. Verificada a integridade do serviço e a regularidade do documento fiscal, o representante do CREF4/SP o encaminhará ao Departamento Financeiro para a respectiva quitação.
Todo o documento fiscal deverá possuir referência somente ao objeto desta contratação, devendo ainda conter a descrição do serviço com o respectivo código de referência.
5.1.2. Havendo incorreções no documento, este será devolvido à contratada para saneamento, sendo seu vencimento renovado para 05 (cinco) dias após a reapresentação devidamente corrigido.
A despesa decorrente da presente contratação correrá à conta da dotação orçamentária de rubrica nº. 6.2.2.1.1.01.04.04.026 - Congressos, Conferencias e Eventos.
6. Da Participação
Poderão participar da Dispensa Eletrônica os interessados previamente credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de Proponentes (SICAF) provido pela Secretaria de Logística e Tecnologia da Informação do Ministério da Economia, (SLTI), por meio do sítio www.gov.br/compras.
6.1.1. O acesso ao sistema é realizado de chave de identificação e senha pessoal obtidas junto à SLTI.
6.1.1.1. O uso da senha de acesso é de sua responsabilidade exclusiva do interessado, incluindo qualquer transação efetuada diretamente ou por seu representante na plataforma, não cabendo ao provedor do sistema ou ao CREF4/SP qualquer responsabilidade por eventuais danos decorrentes do uso indevido da senha, ainda que por terceiros não autorizados. 
6.1.2. É responsabilidade do interessado informar-se a respeito do funcionamento, regulamento e correta utilização da Dispensa Eletrônica.
Não poderão participar da Dispensa Eletrônica:
6.1.3. Empresa suspensa de contratar com o CREF4/SP durante o prazo da sanção aplicada;
6.1.4. Empresa declarada inidônea para contratar com a Administração Pública, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punição ou até que seja promovida sua reabilitação;
6.1.5. Sociedade estrangeira não autorizada a funcionar no País.
7. Da Proposta e Envio de Lances
Até a data e horário de abertura, os proponentes deverão consignar no sistema eletrônico o valor unitário do item de forma expressa, já considerados inclusos todos os tributos e demais despesas decorrentes do fiel cumprimento da contratação.
7.1.1. O proponente deve se certificar de todos os custos e obrigações envolvidas antes da elaboração de sua proposta e da oferta de lances, podendo ser penalizado pelo abandono do certame ou impossibilidade de sustentação do valor ofertado, salvo em caso de situação imprevisível devidamente justificada.
Após a data e horário estabelecidos para a abertura não será mais possível o cadastramento de propostas e o procedimento será automaticamente aberto pelo sistema para o envio de lances.
7.1.2.  Apenas os proponentes com propostas cadastradas previamente poderão participar da etapa de lances.
 O procedimento ficará aberto para o envio de lances públicos e sucessivos por período de 06h (seis horas).
7.1.3.  Os lances deverão ser encaminhados exclusivamente por meio do sistema eletrônico, não sendo aceito nenhum outro meio de envio.
O proponente somente poderá ofertar valor inferior ao último lance por ele efetuado e registrado pelo sistema, observado o intervalo mínimo de diferença de R$ 100,00 (cem reais) entre os lances, que incidirá tanto em relação aos lances intermediários quanto em relação ao lance que cobrir a melhor oferta.
7.1.4. Havendo lances iguais ao menor já ofertado, prevalecerá aquele que for recebido e registrado primeiro no sistema.
Durante o procedimento, os proponentes serão informados, em tempo real, a respeito dos seus lances e do valor do menor lance registrado, vedada a identificação do proponente, exceto se o menor lance for do próprio proponente.
 Encerrado o prazo estabelecido para o envio de lances, o procedimento será finalizado e o sistema ordenará e divulgará os lances em ordem crescente de classificação. 
8. Do Julgamento e Habilitação
O CREF4/SP realizará a verificação da conformidade da proposta classificada em primeiro lugar quanto à adequação ao objeto e à compatibilidade do preço em relação ao estipulado para a contratação, quando for o caso.
8.1.1. A verificação quanto à compatibilidade de preços será formal e deverá considerar, no mínimo, o número de concorrentes no procedimento, os valores por eles ofertados e a prática de mercado.
8.1.2. O CREF4/SP sempre poderá negociar condições mais vantajosas e, obrigatoriamente, quando a proposta do primeiro colocado permanecer acima do preço máximo definido para a contratação.
A negociação poderá ser realizada com os demais proponentes classificados, respeitada a ordem de classificação, quando o primeiro colocado, mesmo após a negociação, for desclassificado pelo não atendimento a qualquer dos requisitos do Termo de Referência, mantiver sua proposta acima do preço máximo estimado para a contratação ou for inabilitado.
Não havendo negociação via chat ou convocação com prazo para envio da proposta final e demais documentos, o proponente vencedor terá 01 (um) dia útil para encaminhar para o e-mail: licitacao@crefsp.gov.br a proposta reajustada ao último lance (conforme modelo do Anexo I deste Termo de Referência), bem como qualquer outro documento complementar à proposta ou que não tenha sido possível a consulta pelo SICAF.
8.1.3. A Proposta Comercial poderá ser encaminhada em papel timbrado da proponente, devendo indicar os dados do responsável legal.
8.1.4. O não atendimento às convocações realizadas poderá implicar na perda do negócio, sem prejuízo das demais penalidades cabíveis. 
[bookmark: _GoBack]A verificação das condições de habilitação será realizada, prioritariamente, através de consulta ao SICAF, assegurado aos demais participantes o direito de acesso aos dados do vencedor através dos anexos inseridos no Sistema.
8.1.5. Caso não seja possível a verificação da regularidade fiscal e trabalhista através do SICAF, deverão ser apresentadas as certidões de regularidade perante as Fazendas Federal, o FGTS e a Justiça do Trabalhos.
O CREF4/SP poderá realizar diligências a fim de verificar a regularidade fiscal dos proponentes e a autenticidade das documentações encaminhadas.
Serão respeitadas as condições de tratamento diferenciado para as proponentes que se enquadrarem nas regras da Lei Complementar n° 123/06.
Encerradas a etapa de julgamento e de habilitação, o processo será encaminhado à autoridade superior para adjudicação do objeto e homologação do procedimento.
9. Das Sanções Administrativas
 Ao participar deste procedimento, os proponentes se sujeitam às sanções administrativas previstas na Lei nº 14.133/21 e em outras legislações aplicáveis.
 Poderão ser aplicadas penalidades de advertência, multas, impedimento de licitar e declaração de inidoneidade, sopesando-se a extensão da inexecução contratual.
9.1.1. As multas poderão ser descontadas do pagamento.
A desistência imotivada da proposta e a não apresentação da documentação no prazo solicitado, poderão ensejar a aplicação de multa, cumulada com impedimento de licitar.
A aplicação de penalidades será sempre decorrente de regular processo administrativo, em que sejam garantidos o contraditório e a ampla defesa.
10. Disposições Gerais
Os horários estabelecidos neste procedimento observarão o horário de Brasília.
As propostas terão validade de 60 (sessenta) dias contados da data de abertura.
10.1.1. Decorrido o prazo de validade das propostas sem convocação para contratação, ficam os proponentes liberados dos compromissos assumidos.
 A proponente vencedora poderá acrescentar qualquer vantagem em sua proposta, desde que seja pertinente e compatível com o objeto.
A estimativa total da despesa poderá ser realizada concomitantemente à seleção da proposta, nos termos do § 4º, artigo 7º, da Instrução Normativa nº 65/2021 da SEGES/ME.
Havendo divergências entre o código CATSER/CATMAT, a descrição do serviço/material no sistema, e o apresentado neste Termo de Referência, prevalecerá a última.
Eventuais dúvidas e esclarecimentos deverão ser remetidos à apreciação do Departamento de Licitação e Contratos através do e-mail licitacao@crefsp.gov.br.
Serão considerados válidos todos os documentos cuja a autenticidade puder ser verificada por meio eletrônico ou sítio na internet, sem a necessidade de encaminhamento de via física.
10.1.2. Serão aceitas as assinaturas eletrônicas realizadas por meio de certificação digital e token de acesso ao COMPRAS.GOV.BR, sendo, este último, recomendado para a assinatura da Proposta Comercial e eventual Contrato Administrativo.  
Os casos omissos serão dirimidos pela Comissão Especial de Licitação do CREF4/SP.

São Paulo, 11 de janeiro de 2022.

De acordo com o presente Termo de Referência.



JOÃO OMAR GAMBINI
Chefe de Gabinete
CREF4/SP


ANEXO I – MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

	Processo:
	1787/22
	Dispensa Eletrônica:
	01/2022

	Objeto:
	Locação de espaço para realização da reunião plenária de posse dos Conselheiros eleitos do CREF4/SP, com serviço de buffet, conforme as especificações descritas neste Termo de Referência.

	Abertura:
	13/01/2022 (08h00min)
	Encerramento:
	18/01/2022 (14h00min)

	Site:
	www.gov.br/compras
	UASG:
	926089



(Nome completo ou razão social se pessoa jurídica) ....................................................., estabelecida à ........... (logradouro, nº, bairro, cidade, estado, CEP) ............., inscrito(a) no CPF (ou CNPJ se pessoa jurídica) sob o nº. ......................................., nos termos desta Dispensa Eletrônica apresenta proposta para a prestação do serviço abaixo especificado:
	Item
	Descrição
	CATSER
	Locação
(A)
	Buffet
(B)
	Total
(A + B)

	01
	Disponibilização de espaço para realização da reunião plenária de posse dos Conselheiros do CREF4/SP, eleitos em 2021, com serviço completo de buffet para 200 (duzentos) convidados, para o dia 29 de janeiro de 2022, de acordo com as condições descritas no Termo de Referência desta Dispensa Eletrônica.
	14591
12807
	R$ 
	R$ 
	R$ 


[bookmark: RANGE!A1:F112]Valor Total: R$ ______, ____ (valor por extenso)

1) Submeto-me a todas as cláusulas e condições deste procedimento e seus anexos, bem como às disposições da Lei Federal nº 14.133, de 1º de abril de 2021.
2) Declaro que o objeto a ser fornecido está de acordo com as especificações técnicas do Termo de Referência desta Dispensa Eletrônica.
Validade da Proposta: 60 (sessenta) dias.
Representante Legal: (Nome completo)
RG:				CPF:
Local, ____ de janeiro de 2022.
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