CAMARA MUNICIPAL DE MIRACATU

Avenida Washington Luiz, 200 - CEP 11850-000 - Miracatu - SP
PABX: (13) 3847.1299 - 3847.1248 - 3847.1748

E-mail: camara@miracatu.sp.leg.br

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO DE COMPRAS E SERVICOS N°462/2026 - 1 Doc

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

O presente documento trata de estudos preliminares referente a CONTRATACAO DE
EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS DE COFFEE BREAK,
conforme especificagdes abaixo:

Item | Descritivo Quantidade Quantidade Valor Valor
Minima Miéxima por Total
Pessoas Pessoas pessoa | Estimado

Estimativa/ano | Estimativa/ano

CARDAPIO TIPO 1 -
EVENTO DE GRANDE
PORTE

Fornecimento de servico de
1 coffee break para eventos de | 200 600 RS
grande porte, destinados a R$
atender eventos institucionais,
solenidades, palestras,
seminarios, encontros,
capacitacdes, sessdes especiais
e demais atividades
promovidas ou apoiadas pela
Camara Municipal de
Miracatu, para  publico
estimado entre 100 (cem) e
200 (duzentos) participantes,
compreendendo 0
fornecimento, transporte,
montagem, organizacio,
disponibilizacio, reposicio e
retirada dos alimentos
(garc¢ons), bebidas, utensilios e
materiais necessarios a
perfeita execucio do servico
(maiores detalhes no Estudo
Técnico Preliminar).
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CARDAPIO TIPO 2 -
ATIVIDADES DA ESCOLA
DO LEGISLATIVO - ELM

Fornecimento de servico de 600 1.500 RS RS

coffee break destinado as
atividades da Escola do
Legislativo de Miracatu -
ELM, incluindo palestras,
oficinas, cursos, projetos
educacionais, encontros,
capacitacdes, atividades com
estudantes, servidores,
professores e comunidade em
geral, para publico estimado
entre 20 (vinte) e 100 (cem)
participantes (maiores
detalhes no Estudo Técnico
Preliminar)

CARDAPIO TIPO 3 — KIT
LANCHE

Fornecimento de kit lanche
individual  destinado ao
atendimento de criangas, a ser | ¢o0 1.500 RS RS
entregue em condicdes
adequadas de higiene,
conservacio, transporte e
acondicionamento  (maiores
detalhes no Estudo Técnico
Preliminar)

Os valores referenciais serdo obtidos através de estudos realizados pela Equipe de Licitagao da
Camara Municipal de Miracatu/SP.

O contrato oferecerd maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da
contratacao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A Fundamentacdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

A descri¢do da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da L.ein® 14,133, de 2021.

Sera contratada a empresa que oferecer o objeto descrito com o menor valor.
5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Condigoes de execucao
5.1.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1.1 Inicio da execugdo do objeto: 07 (sete) dias a contar da data da assinatura do contrato;

5.1.1.2. Fica a Sede da Camara Municipal de Miracatu, localizada na Avenida Washington Luis,
N°200, Centro, Miracatu/SP, definido como o enderego fisico para prestacao dos servigos

5.1.1.3. Prazo final: Até o ultimo dia da vigéncia do Contrato.

6. LOCAL E HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

6.1. Fica a Sede da Camara Municipal de Miracatu, localizada na Avenida Washington Luis,
N°200, Centro, Miracatu/SP, definido como o enderego fisico para prestacao dos servigos.

7. ROTINAS A SEREM CUMPRIDAS

7.1. A execugdo contratual observara as rotinas previstas no Contrato.

8. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

8.1. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades
estabelecidas no objeto.

9. ESPECIFICACAO DA GARANTIA DO SERVICO (art. 40, §1°, inciso III, da Lei n° 14.133,
de 2021

9.1. O prazo de garantia contratual dos servigos € aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

10. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
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10.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas
e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecugdo total ou parcial.

10.2. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

10.3. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

10.4. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizagdo - Anexo I deste TR, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de
execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangdes
aplicaveis, dentre outros.

FISCALIZACAO

11.1. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Lein® 14.1 2021 11 ).

12. Fiscalizac¢ao técnica

12.1. Nao hé necessidade de fiscalizacdo dessa natureza, pois se trata de contratagdo de
servigo de baixa complexidade.

13. Fiscalizacao Administrativa

13.1.0 fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢oes de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes,
caso necessario.

13.2. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

14. Gestor do Contrato

14.1. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo
do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.

14.2. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.
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14.3. O gestor do contrato acompanhara a manutengao das condi¢des de habilitagdo da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal
da liquidacdo ¢ do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.

14.4. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliag@o realizada pelo fiscal
administrativo quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mengdo ao
seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes.

14.5. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdao de que trata o
art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso.

14.6. O gestor do contrato deverd enviar a documentacdo pertinente para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos
termos do contrato.

15. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

15.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizara instrumento substituto para aferi¢ao da qualidade
da prestagdo dos servigos.

15.2. Sera indicada a reteng@o ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sang¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:

15.2.1. ndo produzir os resultados acordados,

15.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

15.2.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servigo, ou
utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

15.3. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os critérios constantes
no Termo de recebimento

15.4. O pagamento sera realizado mensalmente, apos a confirmagao da realizacdo do servigo pelo
gestor do contrato e com a devida apresentacdo da Fatura e/ou nota fiscal.
16. DO RECEBIMENTO

16.1. Os servigos serdo recebidos pelo fiscal administrativo, mediante Plano de Fiscalizagdo, nos
termos do item 10.4, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.
(Art. 140. 1. a.dalLein® 14.133, de 2021)
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16.2. O Plano de Fiscalizagdo devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execug¢do do contrato, em relacdo a fiscalizagdo administrativa e demais documentos
que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

16.3. Os servicos serdo recebidos definitivamente em até 90 dias, contados da data da prestacdo do
servico, pelo fiscal de contratos e gestor de contratos, apos a verificacdo da qualidade e quantidade
do servigo e consequente aceitacdo mediante Plano de Fiscalizagdo, obedecendo os seguintes
procedimentos:

16.3.1. Emissdo do Plano de Fiscalizagdo pelo Fiscal de Contratos para efeito de recebimento
definitivo dos servigos prestados, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado,
com menc¢do ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas;

16.3.2. Comunicacdo do Gestor de Contratos a empresa para que emita a Nota Fiscal ou
Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizagao.

16.3.3. Envio, pelo Gestor de Contratos, da documentagdo pertinente ao setor de contabilidade
para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizagdo e gestdo.

16.4. No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e

quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da L.ei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a

empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugdo do objeto,
para efeito de liquidag@o e pagamento.

16.5. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de cobranga.

16.6. O recebimento ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do servigo
nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.
17. PRAZO DE PAGAMENTO

17.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até o dia 30 (trinta) do més subsequente, apos a
emissdo da Nota Fiscal.

17.2. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo,
mediante aplicacdo do indice INPC/IBGE de corre¢do monetaria.

18. FORMA DE PAGAMENTO

18.1. O pagamento ocorrera de forma eletronica, através de transferéncia bancaria em nome da
empresa vencedora, apds a validacao da prestagdo do servigo ¢ a emissao da Nota Fiscal.

18.2. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagdo aplicavel.
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18.2.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislacdo vigente.

18.3. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n° 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos
por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacao,
por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na
referida Lei Complementar.

19. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

19.1. Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

19.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade a ser definida pela equipe de licitagio, sob a forma
ELETRONICA, com adogéo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

19.2. Regime de execucio

19.2.1. O regime de execucao do contrato serd empreitada por preco unitario.

19.3. Exigéncias de habilitacio

19.3.1. Para fins de habilitagdo, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:

19.4. Habilitagao juridica

19.4.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei,
tenha validade para fins de identificagdo em todo o territorio nacional;

19.4.1.1 Empresario individual: inscri¢do no Registro Piblico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

19.4.1.2. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificagdo da

autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

19.4.1.3. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

19.4.1.4. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd
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considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo
de 2020.

19.4.1.5. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

19.4.1.6. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas
Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz

19.4.1.7. Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia
que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764,
de 16 de dezembro de 1971.

19.4.1.8. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou
da consolidagao respectiva.

20. HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

20.1. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

20.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certidao
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 Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da
Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

20.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

20.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943:

20.5. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

20.6. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa
a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

20.7. Caso o fornecedor seja considerado isento dos Tributos Municipais relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaragdo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.
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20.8. O fornecedor enquadrado como Microempreendedor Individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual ¢ municipal.

21. QUALIFICACAO ECONOMICA- FINANCEIRA

21.1. certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitagdo (art. 5°,
inciso 11, alinea “c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

21.2. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso 1I);

22. QUALIFICACAO TECNICA

22.1. Declaragdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagodes e das condigdes
locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitagao;

22.2. A declaracdo acima podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel
técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagdo.

22.3. Comprovagdo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade tecnologica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacdo ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de certidoes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso, desde que em quantidades razodveis, assim consideradas
50% da execugdo pretendida, conforme dispde a Sumula 24 do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo.

22.4. Para fins da comprovagado de que trata este subitem, os atestados deverao dizer respeito
a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

22.4.1. Prazo contratual, datas de inicio e término;

22.4.2. Local da prestacdo dos servigos;

22.4.3. Natureza da prestagdo dos servicos;

22.4.4. Quantidades executadas;

22.4.5. Caracterizagdo do bom desempenho do licitante;

22.4.6. Outros dados caracteristicos; €,

22.4.7. A identificagdo da pessoa juridica emitente bem como o nome ¢ o cargo do
signatario.

22.5. Sera admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo, a apresentagao ¢ o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

22.6. Para fins de calculo dos 50% da execucio pretendida, sera levada em consideragio a
quantidade minima de pessoas referente ao item 2 da contratacao.

22.7. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da
filial da empresa licitante.

22.8. Caso admitida a participacdo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentacao
complementar:
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22.8.1. A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a
contratagdo e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a
comprovacdo de que estdo domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado
o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso I ¢ 42, §§2°a 6° da Lei n. 5.764, de 1971;

22.8.2. A declaragdo de regularidade de situagdo do contribuinte individual — DRSCI,
para cada um dos cooperados indicados;

22.8.3. A comprovacdo do capital social proporcional ao numero de cooperados
necessarios a prestacao do servigo;

22.8.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

22.8.5. A comprovagdo de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos
cooperados que executardo o contrato;

22.8.6. Os seguintes documentos para a comprovacdo da regularidade juridica da
cooperativa: a) ata de fundagao; b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
¢) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia; d) editais
de convocacdo das trés ultimas assembleias gerais extraordindrias; e) trés registros de
presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas
reunides seccionais; ¢ f) ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a
contratar o objeto da licitacdo;

23. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

23.1. Essa informagdo sera fornecida pela Equipe de Licitacdo, e sera anexada ao presente
processo, fazendo parte integrante do presente Termo de Referéncia.
23.2. O custo estimado total da contratagdo se encontra previsto na Pesquisa de Precos em anexo.

23.3. A estimativa de custo levou em consideragdo o risco envolvido na contrata¢do, conforme
especificado na matriz de risco constante do Contrato.

24. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

24.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢camento da Camara Municipal de Miracatu/SP.

24.2. A contratagdo serd atendida pela dotacdo a ser informada pelo setor de Contabilidade, e serd
anexada ao presente processo.

Miracatu, 06 de outubro de 2026.

Everton da Silva Alcantara
Diretor Geral
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ANEXO | - PLANO DE FISCALIZACAO
PROCESSO DE COMPRAS E SERVICOS N° 462/2026

SERVICOS DE COFFEE BREAK
1. OBJETO

Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servicos de coffee break
para atendimento das atividades da Camara Municipal de Miracatu, conforme
demanda, contemplando: Cardapio Tipo 1 - eventos de grande porte; Cardapio Tipo 2 -
atividades da Escola do Legislativo de Miracatu (ELM); e Cardapio Tipo 3 - kit lanche.

2. LOCAL E FORMA DE EXECUCAO

2. Local: sede da Camara Municipal de Miracatu, Avenida Washington Luis, n® 200,
Miracatu/SP.

3. A execucgao ocorrera conforme a necessidade da Camara e a solicitacdo de cada
evento.

4. A quantidade devera corresponder ao numero de participantes informado pela
Camara.

5. Os alimentos e bebidas deverao ser entregues em condi¢des adequadas de
higiene, conservacgao, temperatura, acondicionamento e apresentagao.

6. Nenhum item podera ser retirado ou substituido por iniciativa da Contratada.
Qualquer substituicdo depende de autorizacdo prévia da fiscalizacdo e deve
manter qualidade e quantidade equivalentes.

3. RESUMO DOS SERVICOS

O que a fiscalizacdo deve

Tipo Uso Publico por evento conferir
Cardapio completo;
Eventos institucionais, montagem; utensilios e
solenidades, palestras, lougas; gargons (minimo
Tipo 1 seminarios, 100 a 200 pessoas 1 para cada 50
capacitagdoes, sessdes pessoas); reposicao;
especiais e similares. retirada dos utensilios e

organizacao final.

Sucos, paes/frios, pao
Atividades da Escola do 20 a 100 pessoas de queijo, bolos, mini
Legislativo - ELM. salgados, frutas e
produtos regionais.

Tipo 2
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Cada kit: 1 pao francés
ou pao de leite com 2
Kit lanche individual para tipos de frios + 1 suco
Tipo 3 atendimento de criangas | 20 a 100 pessoas natural individual + 1
nas atividades da ELM. doce individual;
embalagem individual
adequada.

4. ROTINA SIMPLES DA FISCALIZACAO
4.1. Recebimento da solicitagao do evento

Ao receber a solicitagdo/empenho, o fiscal devera identificar e registrar: tipo de
cardapio (1, 2 ou 3), evento/atividade, data, horario, local, quantidade de participantes
e eventual orientacao especifica da Administracao.

O fiscal devera conferir se a solicitagcdo € compativel com o objeto contratado e,
havendo duvida sobre composicdo, quantidade ou forma de atendimento, devera
esclarecé-la antes da execucéo.

4.2. Preparagao para o acompanhamento

Antes do evento, o fiscal devera ter disponivel a solicitagdo encaminhada a Contratada
e a descri¢cdo do cardapio correspondente, para que a conferéncia seja feita com base
no que efetivamente foi pedido.

Quando houver alteracdo relevante na solicitagdo, ela devera ser comunicada a
Contratada por escrito, admitida mensagem eletrbnica, mantendo-se o registro no
processo.

4.3. Conferéncia da chegada e da pontualidade

No momento da entrega ou montagem, conferir se a Contratada compareceu em
tempo compativel com o inicio do evento e se os produtos foram entregues no local
indicado.

Atrasos que possam prejudicar o evento deverdo ser registrados e comunicados
imediatamente ao gestor do contrato.

4.4. Conferéncia quantitativa

Conferir se a quantidade entregue é compativel com o numero de participantes
informado e se todos os grupos de alimentos e bebidas previstos no cardapio
solicitado estao presentes.

Nao é necessario contar individualmente todas as unidades quando isso for inviavel. O
fiscal podera realizar conferéncia visual, por bandejas, embalagens, kits ou por
amostragem, desde que seja possivel verificar se o fornecimento é suficiente e
compativel com a solicitacao.

No Cardapio Tipo 3, a conferéncia devera considerar a quantidade de kits individuais e
a presenca dos trés componentes obrigatérios em cada Kkit.

4.5. Conferéncia da qualidade e das condi¢oes sanitarias
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Observar se os alimentos estao frescos, proprios para consumo, sem sinais aparentes
de deterioracdo, alteracdo de odor, aspecto ou textura, e se as embalagens estédo
integras.

Conferir as condigcbes de higiene, acondicionamento, transporte, apresentacao e
temperatura compativel com o tipo de alimento ou bebida.

Se houver produto aparentemente improprio para consumo, o fiscal ndo devera
autorizar sua disponibilizacdo aos participantes e devera solicitar a substituicao,
registrando a ocorréncia.

4.6. Conferéncia especifica do Cardapio Tipo 1

Além da qualidade e quantidade dos alimentos, conferir. montagem da mesa;
apresentacao; bandejas, pratos, jarras, travessas, copos, xicaras, talheres e utensilios
necessarios; presenga de gargcons em quantidade minima de 1 para cada 50
participantes; reposi¢cdo dos alimentos e bebidas; e recolhimento dos utensilios e
organizagao do espaco ao final.

Durante o coffee break, observar se a reposicdo ocorre de forma suficiente para evitar
falta injustificada de itens enquanto durar o periodo destinado ao servico.

4.7. Conferéncia especifica do Cardapio Tipo 2

Conferir a composigao solicitada, inclusive variedades minimas previstas para sucos,
bolos, mini salgados, frutas e demais itens. Quando houver mini sanduiches, verificar
se foram entregues montados.

Neste tipo de fornecimento, a Contratada realiza a entrega dos produtos, ndo sendo
exigido o fornecimento de pratos, garfos, copos e guardanapos.

4.8. Conferéncia especifica do Cardapio Tipo 3 — Kit Lanche

Conferir se os kits estao individualmente acondicionados e se contém: 1 pao francés
ou pao de leite recheado com 2 tipos de frios; 1 suco natural individual devidamente
fechado; e 1 doce individual.

Verificar se a embalagem permite distribuicido segura e pratica, preservando a
integridade e a higiene dos alimentos.

4.9. Substituicdo ou auséncia de itens

A Contratada nao podera suprimir ou substituir itens por iniciativa propria. Se houver
necessidade de substituicido, o fiscal devera verificar se houve autorizagao prévia e se
o item substituto mantém quantidade, qualidade e caracteristicas equivalentes.

Na falta de item, quantidade insuficiente ou produto inadequado, o fiscal devera
solicitar correcdo ou substituicdo sempre que ainda houver tempo util para sanar o
problema sem prejuizo do evento.

4.10. Registro das ocorréncias

Toda irregularidade relevante devera ser registrada de forma objetiva, indicando o que
ocorreu, qual item foi afetado, quantidade aproximada quando aplicavel, providéncia
solicitada, resposta da Contratada e se o problema foi corrigido.
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Sempre que util, poderado ser anexadas fotografias, mensagens eletrbnicas ou outros
documentos que facilitem a comprovagao do ocorrido.

4.11. Encerramento do evento

Ao final, o fiscal devera preencher o Plano de Fiscalizagao, registrar eventual ressalva
e encaminhar as informacdes ao gestor do contrato.

No Cardapio Tipo 1, antes de encerrar a fiscalizacdo, devera ser verificado o
recolhimento dos utensilios da Contratada e a organizacéo do espaco utilizado.
5. OBRIGACGES PRINCIPAIS DA CONTRATADA

7. Fornecer os itens e quantidades solicitados, conforme o Termo de Referéncia e o
ETP.

8. Dimensionar alimentos e bebidas de modo suficiente ao nimero de participantes
informado.

9. Entregar produtos frescos, proprios para consumo e em conformidade com as

normas sanitarias.

10. Providenciar transporte adequado até o local do evento.

11. No Tipo 1, fornecer montagem, utensilios, lougas, gargons, reposicao e retirada.
12. Corrigir ou substituir, quando cabivel e solicitado, item entregue em desacordo.
13. Nao substituir ou suprimir itens sem autorizagao prévia da fiscalizagao.

14. Atender as comunicacoes e solicitacbes da Camara relacionadas a execucgao.

6. RESPONSABILIDADES DA FISCALIZACAO E DO GESTOR
6.1. Responsabilidades do Fiscal do Contrato
O fiscal é o responsavel pelo acompanhamento direto de cada fornecimento e devera:

a) conhecer a solicitagdo do evento e o cardapio aplicavel antes de realizar a
conferéncia;

b) acompanhar a entrega, montagem ou disponibilizacdo dos alimentos, conforme o
tipo de cardapio;

c) verificar quantidade, qualidade, higiene, acondicionamento, apresentacado e demais
condigbes previstas neste Plano, no Termo de Referéncia, no ETP e no contrato;

d) conferir as particularidades de cada cardapio, especialmente garcons, utensilios e
reposi¢cdo no Tipo 1, entrega sem descartaveis no Tipo 2 e acondicionamento
individual no Tipo 3;

e) impedir, quando constatavel, a disponibilizagdo de produto aparentemente improprio
para consumo e solicitar sua substituicio;
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f) ndo autorizar informalmente a retirada de itens obrigatorios do cardapio; eventual
substituicao devera observar equivaléncia e ficar registrada;

g) solicitar a Contratada a correcdo imediata de falhas que possam ser sanadas
durante o evento;

h) registrar ocorréncias relevantes e, quando necessario, produzir evidéncias simples,
como fotografias, mensagens, relacao de itens faltantes ou informagédo da quantidade
afetada;

i) comunicar ao gestor situagbes que nao tenham sido corrigidas, que tenham
prejudicado o evento ou que possam gerar glosa, rejeicdo do servico ou outra
providéncia contratual;

j) preencher o Plano de Fiscalizacdo ao término do fornecimento, justificando
obrigatoriamente os itens marcados como 'Atendeu Parcialmente' ou 'Nao Atendeu’;

k) realizar ou subsidiar o recebimento, registrando se o servigo foi executado conforme
as exigéncias aplicaveis; e

I) encaminhar ao gestor os registros necessarios para recebimento, medicdo e
pagamento.

6.2. Responsabilidades do Gestor do Contrato
O gestor coordena a execugao contratual e devera:

a) manter organizado e atualizado o processo de acompanhamento do contrato, com
solicitagbes, avaliagbes, ocorréncias, comunicagdes, alteracbes e demais registros
relevantes;

b) acompanhar os registros realizados pelo fiscal e verificar se as ocorréncias
receberam tratamento adequado;

c) orientar o fiscal quando houver dlvida sobre o procedimento a ser adotado, sem
substituir a conferéncia realizada no evento;

d) cobrar formalmente providéncias da Contratada quando a irregularidade n&ao puder
ser resolvida pelo fiscal no momento da execucgao;

e) avaliar, com base nos registros da fiscalizacdo, se a falha exige corregao,
substituicdo, rejeicdo total ou parcial do servigo, glosa proporcional ou
encaminhamento para eventual responsabilizagao;

f) acompanhar a manutengao das condigbes de habilitagdo da Contratada para fins de
empenho e pagamento, conforme previsto no Termo de Referéncia;

g) consolidar as informagdes da fiscalizagao e emitir ou providenciar os documentos
necessarios ao recebimento definitivo, quando aplicavel;

h) comunicar a Contratada o valor exato autorizado para faturamento quando houver
ajuste decorrente da fiscalizagao;

i) encaminhar a documentacao pertinente para liquidagdo e pagamento somente apds
a validacio da execucgao; e
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j) encaminhar a autoridade competente situagcées que ultrapassem sua atribuicdo ou
que possam exigir aplicacdo de sanc¢des.

6.3. Fluxo pratico em caso de problema

Para facilitar a atuacado dos responsaveis, devera ser seguido, sempre que possivel, 0
seguinte fluxo:

1° — IDENTIFICAR: verificar exatamente qual é o problema (falta de item, quantidade
insuficiente, atraso, qualidade inadequada, auséncia de garcom, falta de reposigao,
embalagem inadequada etc.).

2° — CORRIGIR: solicitar a Contratada a corregdo ou substituicdo, quando isso ainda
for possivel e util ao evento.

3° — REGISTRAR: anotar de forma simples o ocorrido e a providéncia adotada; anexar
foto ou mensagem quando util.

4° — REAVALIAR: verificar se a Contratada corrigiu o problema e registrar o resultado.

5° — INFORMAR: se a falha nao for corrigida, for grave, recorrente ou tiver causado
prejuizo a execugao, comunicar o gestor.

6° — DECIDIR: cabera ao gestor, com base nos registros, adotar ou propor a medida
contratual cabivel, inclusive eventual glosa, rejeicdo ou encaminhamento para
responsabilizagao.

6.4. Situagoes que devem ser obrigatoriamente registradas

Devem ser registradas, entre outras: atraso que prejudique o evento; auséncia de item
obrigatorio; substituicdo sem autorizagao; quantidade claramente insuficiente; produto
deteriorado ou aparentemente impréprio; embalagem violada ou inadequada; falta de
higiene; descumprimento das variedades minimas; numero insuficiente de gargons no
Tipo 1; auséncia de reposicdo no Tipo 1; kit Tipo 3 incompleto; recusa ou demora
injustificada da Contratada em corrigir falha; e repeticdo de irregularidade ja
comunicada anteriormente.

6.5. Limites de atuacao

O fiscal devera registrar fatos e verificar o cumprimento do objeto, evitando assumir
compromissos em nome da Administracdo que alterem preco, quantidade global,
objeto ou condi¢cdes contratuais. Situacbes que impliquem alteracdo contratual,
aplicagdo de sancdo ou decisdo sobre pagamento deverdo ser encaminhadas ao
gestor e, quando necessario, a autoridade competente.

As comunicagBes formais deverdo ser feitas por escrito, admitida mensagem
eletrénica, conforme previsto no Termo de Referéncia.

Momento Fiscal deve verificar Se houver problema
Solicitagdo, tipo de cardapio, .
Antes do evento publico, data/horario e Esclarecer duvida ~ antes  da

. . execucao e manter registro.
particularidades. ¢ 9

Pontualidade, local, quantidade
Na chegada aparente, Composigao e
condicdes dos produtos.

Solicitar corregao/substituicao
imediatamente, quando possivel.
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. , , Registrar e comunicar a
Suficiéncia dos itens e, no Tipo 1, . =
Durante e Contratada; se nao resolver,
gargons e reposigao. .
informar o gestor.
Ao final Organizagdo final (Tipo 1), | Justificar ressalvas e encaminhar
avaliacao e ocorréncias. registros ao gestor.
Encaminhar somente o que foi | Gestor avalia eventual
Faturamento efetivamente executado e | glosal/rejeigao antes da
registrado. autorizacao do faturamento.

7. AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS

A avaliagdo sera simples e realizada por evento. Para cada item do Anexo |, o fiscal
marcara uma opgao:

15. ATENDEU - executado conforme solicitado.

16. ATENDEU PARCIALMENTE - houve problema, mas o servico foi prestado;
registrar a ocorréncia.

17. NAO ATENDEU - houve descumprimento relevante.

18. NAO SE APLICA - o item nao corresponde ao tipo de servico realizado.
Regra pratica: sempre que for marcado “Atendeu Parcialmente” ou “Nao Atendeu”,
escrever uma justificativa curta. Nao é necessario fazer calculo de nota ou percentual.

8. MEDICAO, RECEBIMENTO E PAGAMENTO
19. A medicao considerara somente os servigos efetivamente solicitados e realizados.

20. O servigo podera ser rejeitado, total ou parcialmente, quando estiver em desacordo
com a contratacéo.

21. Irregularidades de quantidade ou qualidade poderdo resultar em corregao,
substituicao, retencao ou glosa proporcional, conforme o caso.

22. O fiscal encaminhara os registros ao gestor para subsidiar o recebimento e a
autorizacao do faturamento.

23.0 pagamento dependera da confirmacao da prestacao do servico e da
apresentacao da Nota Fiscal, conforme o contrato.

9. REGISTRO DE OCORRENCIAS

O registro deve ser objetivo e informar, sempre que possivel: data do evento, tipo de
cardapio, problema encontrado, item afetado, providéncia solicitada e resultado da
corregao. Fotos podem ser anexadas quando ajudarem a demonstrar o problema.
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10. DISPOSIGCOES FINAIS

Este Plano de Trabalho orienta, de forma pratica, a gestao e a fiscalizagdo. Em caso
de duavida ou conflito, prevalecem o Termo de Referéncia, o Estudo Técnico Preliminar,
o edital, a proposta vencedora e o contrato.

FORMULARIO DE AVALIA(;AO DO EVENTO
Orientagao ao fiscal: use este formulario em cada evento. Marque N/A nos itens que
nao se aplicam ao tipo de cardapio. Se marcar Parcial ou Nao atendeu, descreva o
problema e a providéncia adotada.

Contrato n°: Data do evento:
Contratada: Fiscal:
Tipo de cardapio: [J Tipo1 [JTipo2 [JTipo3 | N°de participantes:
Evento/atividade: Horario:

Marque apenas uma opg¢ao por linha.
Item a conferir Atendeu Parcial Nao atendeu N/A g:or?:rvagao
Todos os itens solicitados 0 0 0 O
foram entregues
Quantidade compativel 0 0O 0 O
com o n° de participantes
Alimgntos frescos e ] 0 0 0
préprios para consumo
Higiene e
acondicionamento O O O O
adequados
Apresentagao adequada 0 O O O
dos alimentos
Entrega/montagem no
local e horario O O O O
combinados
Tipo 1: montagem e
utensilios adequados - . . .
Tipo 1: garcons em
quantidade minima ] O O O
exigida
Tipo 1: reposigao durante 0 n ] =
o coffee break
Tipo 1: retirada dos
utensilios e organizagao ] O O O
final
Tipo 2: composigao
conforme solicitado U - a -
Tipo 3: kit individual
completo e bem ] U | ]
acondicionado
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Atendimento as

solicitagdes da ] U Ol ]
fiscalizacdo

Itens/variedades minimas

do cardapio foram ] U O O
respeitados

Nao houve substituicao
de item sem autorizacdo

Produtos/embalagens
sem sinais aparentes de O O O O
deterioracéo ou violacéo

Temperatura e
conservagdo compativeis [l O O O
com os produtos

Tipo 1: lougas, bandejas,
jarras, travessas e ] ] O O
utensilios suficientes

Tipo 1: organizagéo e

apresentacdo da mesa ] O O O
adequadas

Tipo 2: mini sanduiches,

quando fornecidos, ] O O O

entregues montados

Tipo 3: quantidade de kits

corresponde ao publico ] U Ol ]
solicitado

Tipo 3: suco individual

devidamente fechado - - - -
Falhas identificadas

foram corrigidas pela 0 0 0 O

Contratada quando
solicitado

Resultado geral: [1 Servigo aceito [ Aceito com ressalva [ Irregularidade que
exige providéncia do gestor

Ocorréncias / providéncias solicitadas:

Fiscal do contrato Gestor do contrato

Data: / /

Data: / /
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