
 
 
 

 
 TERMO DE REFERÊNCIA 

Lei Federal nº 14.133/2021: art. 6º, XXIII c/c art. 40, § 1º 
 

  

1. Definição do objeto, incluindo sua natureza, os quantitativos, o prazo do 
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogação. 
 
A Contratação de empresa especializada para a prestação de serviços de 
decoração, montagem, organização, manutenção e desmontagem dos 
espaços destinados às cerimônias de formatura do Infantil 5, 9ª série e Projeto 
Bombeiro Mirim, promovidas pela Secretaria Municipal de Educação, conforme 
condições, quantidades, especificações e cronograma estabelecidos neste 
Termo de Referência. Os serviços serão realizados no SRCX – Clube 
Xaxinense e no Ginásio de Esportes do Santa Terezinha, conforme 
cronograma definido pela Secretaria Municipal de Educação. 
A contratação compreenderá o fornecimento dos materiais e elementos 
decorativos necessários à execução dos serviços, bem como mão de obra, 
transporte, montagem, manutenção, desmontagem e demais custos 
necessários ao perfeito cumprimento do objeto. 
A contratação terá como objetivo principal a padronização, a qualidade e a 
otimização dos recursos humanos, materiais e financeiros da instituição 
O prazo do contrato será de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura 
da Ata de Registro de Preços ou do instrumento contratual correspondente, 
podendo ser prorrogado, conforme interesse da Administração, observados os 
limites e condições previstos na Lei nº 14.133/2021, bem como a manutenção 
da vantajosidade e a disponibilidade orçamentária. 
 

2. Especificação do produto, preferencialmente conforme catálogo 
eletrônico de padronização, observados os requisitos de qualidade, 
rendimento, compatibilidade, durabilidade e segurança.  
Alguns dos materiais que serão adquiridos não se encontram em catálogo 
compras.gov, portanto as descrições não seguem a do catálogo eletrônico de 
padronização, sendo assim segue a especificação dos itens em anexo ao final 
do termo de referência. 
 

3. Fundamentação da contratação, que consiste na referência aos estudos 
técnicos preliminares correspondentes ou, quando não for possível 
divulgar esses estudos, no extrato das partes que não contiverem 
informações sigilosas. 
A presente contratação encontra-se fundamentada nos Estudos Técnicos 
Preliminares elaborados pelo Setor de Compras da Secretaria Municipal de 
Educação de Xaxim, cuja análise técnica demonstrou a viabilidade e necessidade 
da aquisição destes objetos. 

4. Descrição da solução como um todo, considerado todo o ciclo de vida do 
objeto.  
Após estudo da questão, encontrou-se como solução a contratação de uma 
empresa especializada para a execução completa de decoração para as 
cerimônias de formatura de todas as unidades escolares, abrangendo tanto a 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art6xxiii
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art40%C2%A71


 
 
 

Educação Infantil quanto o 9º ano do Ensino Fundamental e Projeto Bombeiro 
Mirim 
O objetivo é estabelecer um único contrato que cubra todas as necessidades, 
desde a montagem e desmontagem e manutenção da estrutura de decoração. 
A contratação dessa empresa não apenas simplifica a logística, mas também 
garante um padrão de qualidade e uma experiência uniforme e profissional para 
todas as escolas, alunos e familiares. 
A contratação de uma empresa com a capacidade de manutenção do espaço é 
fundamental para a fluidez do evento, assegurando que, independentemente do 
dia, todas as formaturas sejam realizadas com a mesma qualidade, segurança 
e profissionalismo 

A contratada deverá disponibilizar todos os materiais, elementos decorativos, 
mão de obra e demais recursos necessários para a execução dos serviços. 

 A solução deverá contemplar: 

a) fornecimento dos elementos decorativos; 

b) transporte dos materiais até os locais dos eventos; 

c) montagem e instalação das decorações; 

d) organização dos espaços; 

e) manutenção das decorações entre as cerimônias; 

f) substituição de materiais que apresentem sujeira ou condições inadequadas 
de utilização; 

g) desmontagem após os eventos; 

h) retirada dos materiais e limpeza decorrente da execução dos serviços; 

i) demais atividades necessárias ao perfeito cumprimento do objeto. 

3.4. Considerando a proximidade entre as datas das formaturas realizadas no 
Clube Xaxinense, a contratada deverá realizar a manutenção das estruturas e 
dos elementos decorativos, evitando a necessidade de desmontagem e 
montagem integral entre os eventos. 

 

5. Requisitos da contratação.  
O Edital deverá qualificar para o certame empresas que possuam experiência e 
capacidade para o fornecimento do objeto da licitação, a partir da exigência de 
informações e documentos de habilitação necessários e suficientes de acordo 
com o estabelecido nesse Termo de Referência e aplicado ao Edital de licitação.  
Para ser contratado, no mínimo deve ser comprovado que:  
 
A contratante deverá ser do ramo do objeto licitado; 



 
 
 

A empresa deve ser capaz de entregar o serviço completo dentro prazo 
acordado 
Deverá possuir capacidade operacional para executar os serviços nas datas 
estabelecidas. Deverá disponibilizar profissionais em quantidade suficiente para 
montagem, manutenção e desmontagem. 
Todos os materiais deverão estar em boas condições de conservação, higiene 
e apresentação. 
A contratada será responsável pelo transporte dos materiais até os locais dos 
eventos. 
Todos os custos relacionados à execução do objeto deverão estar incluídos no 
preço contratado. 
A contratada deverá observar as normas de segurança aplicáveis à montagem 
e instalação dos elementos. 
Os materiais deverão ser compatíveis com os espaços disponibilizados e 
instalados de forma segura. 
• A empresa deve estar com todas as suas documentações atualizadas e em 
dia, incluindo todas as negativas. 
  
Documentos que são solicitados para habilitação do licitante nos processos 
licitatório: 
 
Habilitação Jurídica:  
a) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e última alteração, devidamente 
registrado em Junta Comercial ou em Cartório de Títulos e Documentos de 
Pessoas Jurídicas, em se tratando de Sociedade Comercial e, no caso de 
Sociedades por Ações acompanhadas de documento de eleição de seus 
administradores. 
a.1) Caso a licitante tenha apresentado Ato Constitutivo/Contrato Social no ato 
do credenciamento, fica isento de apresentá-lo novamente na fase de 
habilitação. 
b) Declaração de não empregabilidade de menores, conforme Art. 7º, inciso 
XXXIII, CF.  
c) Declaração de não Parentesco (modelo Anexo VII). 
d) Alvará de localização e Funcionamento da sede da empresa. 
e) Inscrição de inscrição no Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica (CNPJ); 
f) Consulta no Cadastro de Empresas Idôneas e Suspensas – CEIS. 
 
Habilitação Fiscal: 
a) Certidão Negativa (ou Positiva com Efeitos de Negativa) de Débitos 
Municipais, relativa ao Município da sede do licitante; 
b) Certidão Negativa (ou Positiva com Efeitos de Negativa) de Débitos 
Estaduais; 
c) Certidão Conjunta Negativa (ou Positiva com Efeitos de Negativa) de Débitos 
Relativos a Tributos Federais e à Dívida Ativa da União, englobando as 
contribuições sociais e previdenciárias; 
d) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Serviço 
(CRF do FGTS), demonstrando situação regular no cumprimento dos encargos 
sociais, instituídos por Lei; 
 
Habilitação Trabalhista:  



 
 
 

a) Certidão Negativa de Débito Trabalhista (Justiça do Trabalho www.tst.jus.br).  
 
Habilitação Financeira: 
a) Certidão Negativa de Falência e Concordata. 
 
Habilitação Tecnica: 
Atestado de Capacidade Técnica, comprovando que a licitante efetuou 
prestação de serviços semelhantes, com quantitativo mínimo de 50% ao exigido 
neste ETP/TR. 
 

6. Modelo de execução do objeto, que consiste na definição de como o 
contrato deverá produzir os resultados pretendidos desde o seu início até 
o seu encerramento. 
. Especificação dos serviços de decoração para formatura escolar nas datas 
conforme cronograma abaixo. 
 
  Cronograma de formaturas  
 
Data formaturas Infantil e 9ª série – CLUBE Xaxinense  
 

Data Escola Turma Formandos Conjunto 
mesas 

03/12/2026 E.M. Dirce Salete Dall 
A’gnoll 

Infantil  72 72 

04/12/2026 E.E.F Diadema Infantil 25 25 

08/12/2026 E.B.M Ari Lunardi  Infantil 89 89 

10/12/2026 E.B.M Cecilia Meireles Infantil 97 97 

11/12/2026 E.B.M Santa Terezinha Infantil 73 76 

12/12/2026 E.B.M Dom Bosco  Infantil 96 100 

16/12/2026 E.B.M Dom Bosco 9ª série 64 70 

17/12/2026 E.B.M Cecilia Meireles 9ª série 45 60 

18/12/2026 E.B.M Santa Terezinha 9ª série 31 40 

 
 

• Entrada/recepção: painel com tecidos, tapete, pedestal com arranjo de 
flores para fotos, medindo de 2,50 a 3,00 metros de comprimento por 
2,5m metros de altura com tema conforme demanda de idade dos 
formandos.  

• Painel 1 em cima do palco em sistema de cortina de tecido com cor única 
neutra para ficar atrás da mesa de honra nas dimensões 6,80m de 
comprimento por 2,80m a 3,00m de altura; 

• Painel 2, temático montado atrás das cadeiras dos formandos, nas 
dimensões aproximadamente de 8 metros de largura por 2,50 de altura; 

• Painel 3 ao lado do pergolado para fotos, estrutura temática, medindo de 
2,50 a 3,00 metros de comprimento por 2,5m metros de altura com tema 
conforme demanda de idade dos formandos; 

• Tecidos para o pergolado existente no local (tecido liso em cor única 
clara, ou combinação de cores variadas respeitando estética visual). 



 
 
 

• Para os painéis poderão ser utilizados tecidos Oxford, cetim, gorgorão, 
malha, helanca, Oxford linhão ou similares. Outra opção é o muro inglês 
ou painel temático em papel resistente ou lona, temático, desde que 
atenda a faixa etária dos formandos. Também deverá ser incrementado 
com tapete, puffs, ou pedestal de flores. 

• A quantidade de painéis é para todos os dias de formatura, 
proporcionando um ambiente sofisticado e adequado para registro de 
fotos individuais ou coletivas. 

• Tapete trilho para a entrada dos formandos estilo passadeira de  20 a 30 
metros de comprimento. Para os dias de formatura dos Infantis, colocar 
na lateral do tapete, do início ao fim, torres de balões de 50 cm a cada 2 
metros; 

• Capas brancas (em oxford, malha, microfibra ou similar) de cadeiras para 
formandos de acordo com a quantidade de cada formatura. As cadeiras 
são de plástico no tamanho de 0,90 de altura com assentos de 0,40 de 
largura.  

• Mesa de honra (unir 3 mesas que estão no local com 1,20 cada) medindo 
3,60 x 0,96x 085 para 6 pessoas com toalha brancas (em oxford, malha, 
microfibra ou similar com caimento até o chão), capas brancas nas 
cadeiras em oxford, malha, microfibra ou similar. 

• Arranjo de flores para a mesa de honra aéreo para todas as formaturas. 
Flores de boa qualidade, em cores suaves e claras, como orquídeas ou 
similares, medindo 0,60 cm de comprimento por 0,25 de altura, 
aproximadamente. 

• Mesa de apoio na lateral do palco para diplomas com toalha branca; 

• Toalhas redondas para as mesas dos convidados com caimento 
elegante e fácil manutenção. Quantidade de acordo com a necessidade 
de cada formatura, nos tecidos orxford, malha, helanca, gorgurão. As 
cores podem ser 

• diversas desde que condizente com a faixa etária dos formandos. 
Dimensões de aproximadamente 2,50 a 2,70 de diâmetro.  

• 20 tampões para mesas, nas dimensões de 1,20 de diâmetro para 
acomodar 8 pessoas, acabamento superficial liso, apenas para a 
formatura do dia 12/12/26; 

• Mesas de convidados organizadas com 8 cadeiras (não é necessário 
colocar capa para as cadeiras dos convidados). 

• Não haverá arranjos nas mesas dos convidados, apenas toalhas; 

• As mesas e cadeiras estarão no local para serem organizadas de 
acordo com a quantidade de pessoas em cada formatura. Apenas no 
dia 12/12 necessitaremos de mais tampões de mesas, pois haverá 
mais formandos. 

• Como as formaturas são próximas umas das outras, não é necessário 
trocar tudo, apenas realizar manutenção das decorações e painéis. 
Quanto as toalhas e capas deverão ser trocadas apenas as que 
estiverem sujas. 

• O espaço possui aproximadamente 130 mesas redondas e 900 cadeiras, 
que deverão ser organizadas e distribuídas de acordo com o número de 
participantes de cada cerimônia. 
 



 
 
 

Segue descrição dos itens para decoração Ginásio de Esporte Santa 
Terezinha (bairro Santa Terezinha) para formatura do Bombeiro Mirim em data 
prevista para 18/11 (sujeito a alteração), para aproximadamente 550 formandos 
 

Data  Local Formandos Cadeiras 
previstas 

18/11/2026 Projeto 
Bombeiro Mirim 

Ginasio 
Esporte Santa 
Terezinha 

550 1.000 

• Torre de balões baixa ladeando as cadeiras na parte central, formando 
um corredor. As colunas podem ser a cada 2 metros. 

• Mesa de honra para 12 pessoas com toalha brancas, capas brancas nas 
cadeiras e arranjo de flores com tamanhos variados respeitando a altura 
das autoridades; 

• Mesa de apoio na lateral do palco para diplomas com toalha branca; 

• Painel 1: Arco de balões nas cores do Corpo de Bombeiros, disposto ao 
redor do painel que será fornecido pela Secretaria Municipal de 
Educação, o qual deverá ser montado ao lado da mesa de honra, 
destinado ao espaço para registros fotográficos durante o evento; 

• Painel 2: 2 torres com balões e fundo temático para fotos. (Fundo 
fornecido pela empresa). 

• Tapete vermelho: trilho para a entrada dos formandos; 

• Para os painéis poderão ser utilizados tecidos Oxford, cetim, gorgurão, 
malha, helanca, oxford linhão ou similares. Outra opção é o muro inglês 
ou painel temático em papel resistente ou lona, desde que atenda a faixa 
etária dos formandos. Também deverá ser incrementado com tapete, 
puffs, ou pedestal de flores. 

• Além do descritivo acima, o fornecedor deverá:  

• Responsabilizar-se pela logística de todos os materiais e equipamentos; 

• Disposição das mesas e cadeiras no Clube Xaxinense e Centro de 
Eventos. 

• A decoração de todas as formaturas deverá estar pronta para uso às 18 
horas em todos os dias marcados. 

• Valores devem incluir todo o material utilizado na decoração, assim 
como montagem e desmontagem. 

• Todos os itens devem estar em perfeito estado e montados no prazo 
estipulado. 

• Todos os materiais utilizados no mesmo dia de cada formatura, incluindo 
capas para cadeiras e toalhas devem apresentar uniformidade em relação 
aos tecidos e à cor. 

• Em anexo, desenho da disposição dos espaços e algumas fotos de 
formaturas anteriores para parâmetro. 

 
 

7. Modelo de gestão do contrato, que descreve como a execução do objeto 
será acompanhada e fiscalizada pelo órgão ou entidade. 

Para assegurar o correto acompanhamento da execução contratual, em 
conformidade com o que dispõe a Lei nº 14.133/2021 e demais normas 
aplicáveis, faz-se necessária a designação de servidores responsáveis pela 



 
 
 

fiscalização e pela gestão do objeto contratado. 
A definição desses agentes públicos visa garantir o monitoramento adequado 
do fornecimento, a conferência da conformidade dos materiais ou serviços 
entregues, bem como o registro de ocorrências e a adoção de providências 
destinadas à boa execução contratual, preservando o interesse público e a 
economicidade administrativa. 

 

Nesse sentido, designa-se para a fiscalização do recebimento do objeto os 
seguintes servidores: 

•  

• Fabiane Lando – Matrícula nº 10384; 

•  
A equipe de fiscalização foi escolhida considerando a experiência, capacidade 
técnica e vinculação às áreas que utilizam ou acompanham diretamente o objeto 
contratado, permitindo maior precisão no controle das etapas de recebimento e 
conferência. 
 
Para a adequada condução administrativa e operacional do ajuste, designa-se 
para a gestão do objeto os seguintes servidores: 

•  

• Gildomar Michelon – Matrícula nº 1100. 
A designação da equipe gestora tem por objetivo assegurar a interlocução com 
o fornecedor, o acompanhamento documental da execução, a adoção de 
medidas administrativas necessárias e o apoio à fiscalização, garantindo o 
cumprimento das obrigações contratuais e a manutenção da regularidade 
processual. 
Dessa forma, justifica-se a presente designação como medida essencial para a 
transparência, eficiência e controle da execução contratual, atendendo aos 
princípios da administração pública e conferindo segurança jurídica ao 
processo.          
 

8. Critérios de medição e de pagamento. 
O prazo de pagamento será realizado após o recebimento definitivo do produto, 
com prazo de até 30 dias 
A Nota Fiscal deverá ser emitida pela própria Contratada, obrigatoriamente com 
o número de inscrição no CNPJ apresentado nos documentos de habilitação e 
das propostas e no próprio instrumento de contrato, não se admitindo notas 
fiscais/faturas emitidas com outros CNPJ’s, mesmo aqueles de filiais ou matriz. 
 

9. Forma e critérios de seleção do fornecedor. 
O fornecedor será selecionado com base em licitação pública, utilizando como 
critério a proposta mais vantajosa para a Administração, considerando 
qualidade, preço e capacidade técnica.  
O Pagamento será efetuado através de boleto bancário ou depósito na conta do 
fornecedor, será descontado o valor da taxa de transferência TED/DOC, do valor 
a receber.  
 

10. Estimativas do valor da contratação, acompanhadas dos preços unitários 
referenciais, das memórias de cálculo e dos documentos que lhe dão 



 
 
 

suporte, com os parâmetros utilizados para a obtenção dos preços e para 
os respectivos cálculos, que devem constar de documento separado e 
classificado. 
A estimativa baseia-se nos preços referenciais de mercado, considerando os 
quantitativos previstos e memórias de cálculo anexadas. 
Todos os documentos de suporte encontram-se devidamente registrados. 

11. Adequação orçamentária. 
ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 
53– 1.500.1001.000000 – Manutenção das Atividades do Ensino Fundamental. 
 

3.3.99.00.00.00.00.00 

12. Indicação dos locais de entrega dos produtos e das regras para 
recebimentos provisório e definitivo, quando for o caso. 
. A entrega dos itens deve seguir conforme a solicitação fornecimento, contendo 
a descrição do endereço relacionado na solicitação 
  

13. Especificação da garantia exigida e das condições de manutenção e 
assistência técnica, quando for o caso. 
Para assegurar a qualidade e a continuidade dos serviços durante a realização 
das formaturas, a empresa contratada deverá fornecer uma garantia integral 
sobre a qualidade de todos os serviços e equipamentos oferecidos, que terá 
validade durante todo o período de realização dos eventos.  
Todos os materiais devem estar em perfeitas condições de uso.       A empresa 
deve garantir que não haverá falhas de funcionamento, desgaste excessivo ou 
defeitos que possam comprometer a cerimônia. 
 As condições de manutenção são cruciais para a realização bem-sucedida das 
formaturas em dias consecutivos. Elas visam garantir a prontidão e a perfeição 
da estrutura para cada evento. 
A empresa deverá designar uma equipe para realizar, a cada dia, a revisão e a 
manutenção de toda a estrutura instalada. Essa manutenção inclui o reparo de 
pequenos danos (ex: capa de cadeiras e toalhas, decoração solta) e a reposição 
de itens sujos ou quebrados, assegurando que o ambiente esteja impecável 
para a próxima cerimônia. 
A empresa deve gerenciar o estoque de materiais e itens de reposição 
necessários para a manutenção diária, para evitar a falta de recursos e garantir 
que os reparos sejam feitos sem atrasos. 
A exigência de garantia e a definição clara das condições de manutenção são 
medidas essenciais para proteger a instituição contra imprevistos, assegurar a 
qualidade do serviço e garantir que a celebração da formatura seja um momento 
de alegria e tranquilidade para alunos, professores e familiares.,      

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

Painel 1 

mesa de honra 

Disposição dos espaços  
 
 CLUBE XAXINENSE 
 
  
 
 

 
 

                         mesa de apoio e tribuna 

                                         bandeiras  
                
  

  

 

 tapete 

 

 

 mesas para convidados  

 

 

 

Obs: Painel no hall de entrada  

 
 

GINASIO DE ESPORTE SANTA TEREZINHA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pergolado  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mesa de apoio ao lado da tribuna 

 

                 Cadeiras dos 2 lados  

 

  

  

 
 
 

Painel 1 com arco de 
balões para fotos  

Mesa de 
honra 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

                                      Xaxim, 14 de outubro de 2026  

 

 

Fabiano Fernandes 

Responsável pela elaboração 
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