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TERMO DE REFERÊNCIA 

 

1. OBJETO 

1.1 O presente Termo de referência tem por objeto objeto a contratação de empresa para 

fornecimento de coffee-break, para atender a eventos, cursos, palestras, reuniões, capacitação e 

treinamento de servidores, através do Sistema de Registro de Preços. 

 

2. ESPECIFICAÇÃO, QUANTIDADES E VALORES 

2.1 As especificações, quantidades e valores são as constantes abaixo, sendo parte 

integrante do edital convocatório. 

Item Qtde. 
Unid. 

medida 
Especificação 

Preço 

Unit. (R$) 

Preço Máx. 

Total (R$) 

01 6.000 UN Coffee break  tipo 1 contendo no mínimo: 03 

unid de pão de queijo; 02 tipos de salgado frito 

(ex: coxinha, almondega, pastel de carne, kibe, 

risoles de frango ou de carne), sendo 03 unid de 

cada; 02 opções de mini sanduíches: (recheado 

com alface, tomate e frango) e outro recheado 

com (alface, queijo e presunto) sendo 1 unid de 

cada; 01 opção de bolo simples cortado em 

pedaços (cuca, chocolate, cenoura, laranja) 02 

unid ; bebidas (média 300ml por pessoa): água 

sem gás, café preto, leite quente e refrigerante; 

infraestrutura necessária (toalhas, cutelaria 

completa, prato, copo, guardanapo, talheres, 

descartáveis em geral, açúcar e adoçante em 

sachê e etc.) e de pessoal de apoio para servir o 

coffee-break no local da realização do evento. 

24,75 148.500,00 

02 2.000 UN Coffee break  tipo 2, contendo no mínimo: 03 

unid de pão de queijo; 02 tipos de salgado frito 

31,66 63.320,00 
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(ex: coxinha, almondega, pastel de carne, kibe, 

risoles de frango ou de carne) no sendo 03 unid 

de cada; 02 opções de salgado assado (ex: 

empada de frango, palmito e carne, esfirra de 

carne e frango, mini pizza de frango e 

calabresa) sendo 02 unid de cada; 02 opções de 

sanduíches: mini sanduíche (recheado com 

alface, tomate e frango) e outro recheado com 

(alface, queijo e presunto), sendo 01 dos 

sanduíches com pão integral, 01 unid de cada; 

02 opções de bolo simples cortado em pedaços 

(ex: cuca, chocolate, cenoura, laranja) 02 unid 

de cada; bebidas (média 300ml por pessoa): 

água sem gás, café preto, leite quente, suco 

natural (laranja, uva, abacaxi, maracujá) e 

refrigerante; infraestrutura necessária (toalhas, 

cutelaria completa, prato, copo, guardanapo, 

talheres, açúcar e adoçante sachê e etc.) e de 

pessoal de apoio para servir o coffee-break no 

local da realização do evento. 

TOTAL R$ 211.820,00 

 

2.2 Os bens objeto desta contratação são caracterizados como comuns. 

2.3 O preço máximo aceito pela Contratante para o referido objeto, referente ao objeto 

estipulados neste termo de referência são os constantes no quadro acima. 

2.4 As empresas vencedoras dos lances propostos deverão, ao apresentar a proposta 

readequada, obedecer ao preço máximo que o Município se propõe a pagar, por item, sob pena 

de desclassificação. 

2.5 O Município se resguarda no direito de solicitar a quantidade desejada dos produtos 

licitados, não podendo a Contratada exigir quantidade mínima para entrega dos produtos. 

2.6 O prazo de vigência da contratação é de 12 (doze) meses, contados da assinatura da 
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Ata, podendo ser prorrogável na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021. 

 

3. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO 

3.1 A Fundamentação da contratação e de seus quantitativos encontram-se pormenorizados 

no Estudo Técnico Preliminar. 

 

4. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO 

4.1 A descrição da solução como um todo encontra-se pormenorizada no Estudo Técnico 

Preliminar. 

 

5. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

5.1 Os requisitos da contratação encontram-se pormenorizados no Edital. 

 

6. MODELO DE EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS 

6.1 A contratada deverá dispor de toda infraestrutura necessária (toalhas, cutelaria completa 

(prato, copo, guardanapo, talheres, descartáveis em geral, açúcar e adoçante sachê, etc.) e de 

pessoal para organizar e servir o coffee break no local da realização do evento, em data 

previamente agendada pela Secretaria Solicitante, bem como a sua retirada, mediante 

autorização de fornecimento para entrega e/ou retirada expedida pela Secretaria de 

Administração. 

6.2 A estrutura para servir o coffee break deverá ser montada pela contratante com 

antecedência mínima de 01 (uma) hora do início do evento. 

6.3 O coffee break deverá ser servido com no máximo 15 (quinze) minutos de antecedência 

do horário marcado para início do evento. 

6.4 Os eventos terão duração média de duas (02) horas a quatro (04) horas. 

6.5 Os alimentos deverão ser obrigatoriamente, preparados no dia do evento e servidos 

quentes. 

6.6 Os alimentos deverão ser transportados em acondicionamento térmico que garanta a 

temperatura e a qualidade da alimentação fornecida. 

6.7 A contratada deverá servir quantidades adequadas ao número de participantes e repor o 

que for necessário durante a realização do coffee break. 

6.8 Os produtos a serem utilizados nas montagens das mesas deverão atender as 
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necessidades do evento. 

6.9 Na hipótese de substituição e/ou complementação de quantidade de produtos, deverá 

providenciar a imediata substituição e/ou complementação em tempo hábil. 

6.10 Do prazo para comunicação do evento: 

6.11 Prazo para comunicação do evento pela Secretaria requisitante: 05 (cinco) dias antes do 

evento para até 100 pessoas; 

6.12  Prazo para comunicação do evento pela Secretaria requisitante: 10 (dez) dias antes do 

evento para acima de 100 pessoas; 

6.13 A contratada deverá ainda: 

6.14 Fornecer o serviço licitado de acordo com horário e data estabelecida pela Contratante 

durante o período de vigência da Ata de Registro de Preços; 

6.15 Observar rigorosamente, a legislação sanitária e as normas regulamentares sobre 

higiene, qualidade e validade, emanadas pelos Órgãos competentes; 

6.16 Observar rigorosamente as normas adequadas relativas a acondicionamento, 

embalagens, volumes e outras, quanto do transporte dos produtos. 

6.17 A Contratante poderá cancelar o pedido de fornecimento, sem a incidência de ônus 

financeiro, em até 24 (vinte e quatro) horas de antecedência para o início do evento, para os 

pedidos de fornecimento de coffee break; 

6.18 Os serviços prestados em desacordo com o especificado neste termo de referência serão 

rejeitados, parcial ou totalmente, conforme o caso, obrigando-se a Contratada a substituí-los no 

prazo máximo de 02 (duas) horas após comunicação feita pela Secretaria solicitante, sob pena 

de ser considerado em atraso quanto ao prazo de entrega e sujeita à aplicação das sanções 

previstas em Edital. 

 

7. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO 

7.1 A execução do contrato/ata deverá ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do 

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei nº 14.133, de 2021, art. 117, caput), para que 

sejam cumpridas todas as condições estabelecidas no contrato/ata, de modo a assegurar os 

melhores resultados para a Administração. 

7.2 Demais clasulas de gestão do contrato encontram-se pormenorizada no contrato/ata. 

 

8. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO 
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8.1 Equipe de apoio: 

8.1.1  A contratada deverá apresentar equipe de apoio aos eventos: 

8.1.1.1  Eventos com até 30 (trinta) pessoas não é necessário pessoal de 

apoio; 

8.1.2 Eventos entre 30 (trinta) e 50 (cinquenta) pessoas, uma pessoa 

para equipe de apoio; 

8.1.3 Eventos entre 50 (cinquenta) e 100 (cem) pessoas, duas pessoas 

para equipe de apoio; 

8.1.4 Eventos entre 100 (cem) e 200 (duzentas) pessoas, três pessoas 

para equipe de apoio. 

8.2 Especificação do Cardápio: 

8.2.1 Opções para composição do cardápio, de acordo com os 

componentes dos itens: 

8.2.2 Bebidas (média 300 ml por pessoa):  

a. Refrigerantes 

b. Suco natural (opções) de laranja, uva, abacaxi e maracujá 

c. Água sem gás 

d. Café preto sem açúcar 

e. Leite quente 

f. Açúcar e adoçante sachê. 

8.2.3 Pão de queijo 

8.2.4 Salgados Fritos:  

a. Coxinha 

b. Almôndega 

c. Pastel de carne 

d. Kibe 

e. Bolinha de queijo 

f. Salsicha 

g. Risoles de frango 

h. Risoles de carne 

8.2.5 Salgados Assados: 

a. Empada de frango 
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b. Assado de palmito 

c. Assado de carne 

d. Esfirra de carne 

e. Esfirra de frango 

f. Mini pizza de frango 

g. Mini pizza de calabresa. 

8.2.6 Sanduíches sendo um de pão branco e o outro pão integral: 

a. Mini sanduíche recheado com tomate, alface e frango 

b. Mini sanduíche recheado com alface, queijo e presunto  

8.2.7 Bolo simples:  

a. Cuca 

b. Bolo de chocolate 

c. Bolo de cenoura 

d. Bolo de laranja 

8.2.8 Tamanho e peso dos salgados e bolos: 

8.2.9 Os salgados fritos deverão ter no mínimo 25 gramas;  

8.2.10 Os salgados assados e as minipizzas deverão ter no mínimo 60 

gramas;  

8.2.11  Os mini sanduíches de pão branco deverão ser produzidos com 

mini pão de hambúrguer redondos, com no mínimo 45 gramas e o integral 

produzido com mini fatia de pão integral. 

8.2.12 Os bolos e cucas deverão ter no mínimo 60 gramas cada pedaço. 

8.3 Pagamento 

8.3.1 Os pagamentos serão efetuados em moeda corrente nacional, em 

até 30 (trinta) dias após o recebimento definitivo, mediante apresentação das 

notas fiscais devidamente atestadas pelo servidor que recebeu os materiais, 

laudos técnicos, certidões negativas de débitos, sendo identificado e efetuada a 

retenção na fonte dos tributos e contribuições elencados na legislação em 

vigor, tais como, IR, CSLL, COFINS e PIS/PASEP. 

8.3.2 A retenção dos tributos não será efetuada caso a Contratada 

apresente, junto com sua Nota Fiscal, a comprovação de que é optante do 

Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuições das 
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Microempresas e Empresas de Pequeno Porte – SIMPLES.  

8.3.3 A nota fiscal deverá vir obrigatoriamente com valor de retenção 

de imposto de renda destacando, conforme Decreto Municipal n° 3242/2023 e 

IN 002/2023/SMF. 

8.3.4 Aos fornecedores isentos de retenção de imposto de renda, a Nota 

Fiscal deverá vir acompanhada da declaração de isenção, conforme está 

estabelecido no ANEXO II, da IN 002/2023/SMF. 

8.3.5 As notas fiscais deverão ser emitidas em sistema eletrônico (Nota 

Fiscal Eletrônica) em moeda corrente do país. 

8.3.6 O CNPJ da Contratada constante da nota fiscal e fatura deverá ser 

o mesmo da documentação apresentada no procedimento licitatório. 

8.3.7 Fica expressamente estabelecido que os preços constantes na 

proposta da proponente incluem todos os custos diretos e indiretos requeridos 

para a execução do objeto licitado, constituindo-se na única remuneração 

devida. 

8.3.8 Os valores para faturamento serão os valores negociados após 

efetivação dos lances pela proponente vencedora. 

8.3.9 Para emissão da fatura/nota fiscal deverá confirmar com a 

Secretaria solicitante o CNPJ para faturamento. 

8.3.10 Se, quando da efetivação do pagamento, os documentos 

comprobatórios de situação regular em relação à Fazenda Municipal, ao INSS 

e ao FGTS, apresentados em atendimento às exigências de habilitação, 

estiverem com a validade expirada o pagamento ficará retido até a 

apresentação de novos documentos dentro do prazo de validade; 

8.3.11 Havendo erro na nota fiscal ou circunstância que impeça a 

liquidação da despesa, o pagamento será suspenso e a nota fiscal será 

devolvida à Contratada, cessando a contagem de prazo de pagamento até que a 

mesma providencie as medidas saneadoras. A contagem de prazo será 

reiniciada logo após a apresentação da nota fiscal com as correções 

necessárias, sem que acarrete qualquer ônus adicional para a Contratante, nem 

sequer prejuízo na prestação dos serviços/fornecimento dos produtos pela 

Contratada. 
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8.3.12  Os itens recebidos fora das especificações do objeto não serão 

considerados, e por consequência, não haverá pagamento até que o problema 

seja sanado.  

8.4 Demais clasulas relativas a critérios de medição e pagamento encontram-se 

pormenorizada no contrato. 

 

9. FORMAS E CRITÉRIOS DE SELAÇÃO DO VENCEDOR 

9.1 As formas e critérios de seleção do vencedor encontram-se pormenorizadas no Edital. 

 

10. ADMISSÃO DE EMPRESAS EM CONSÓRCIO  

10.1 O objeto constante desse Termo de Referência NÃO PERMITE admissão de empresas 

consórciadas, tendo em vista o objeto não ser considerado de alta complexidade e/ou grande 

vulto.  

10.1.1 A admissão de consórcio para objeto de baixa complexidade e/ou de pequeno 

valor não poderá ser realizada, uma vez que permite a união de concorrentes que poderiam 

disputar entre si, violando o princípio da competitividade. 

 

10.2  Os critérios de admissão de empresas consórciadas encontram-se pormenorizadas no 

Edital 

 

11. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

11.1 Estima-se um custo total de $ 211.820,00 (duzentos e onze mil, oitocentos e vinte reais). 

 

12. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

12.1 O crédito necessário ao atendimento das despesas da presente contratação correrá à 

conta do orçamento da Secretaria Solicitante, por se tratar de um registro de preço geral. 

 

13. REAJUSTE, REEQUILIBRIO E REPACTUAÇÃO DOS PREÇOS 

13.1 Reajuste, reeequililibrio e repactação, quando couber, encontrarão-se pormenorizados 

no Edital e respectivo contrato. 

 

14. MICROEMPRESAS (ME) E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE (EPP) 
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14.1 As disposições inerentes as Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP) 

encontram-se pormenorizadas no Edital. 

 

15. SANÇÕES 

15.1 Sanções encontram-se pormenorizadas no Edital e respectivo contrato. 

 

16. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

16.1 Executar os serviços somente após o recebimento da Ordem de Compras. 

16.2 Prestar os serviços dentro do prazo previsto neste termo de referência. 

16.3 Responder, em relação aos seus empregados, por todas as despesas decorrentes do 

fornecimento do produto, tais como: salários, seguros de acidente, taxas, impostos e 

contribuições, indemnizações, vale-refeição, vales transporte e outras que porventura venham a 

ser criadas e exigidas pelo Governo. 

16.4 Promover o fornecimento, responsabilizando-se pela qualidade dos produtos.  

16.5 Atender as legislações federais, estaduais e municipais vigentes. 

16.6 Substituir, de imediato, às suas expensas, o produto que não se adequar às 

especificações constantes neste termo de referência. 

16.7 Manter, durante toda a vigência, em compatibilidade com as obrigações por ela 

assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação, devendo 

comunicar, imediatamente qualquer alteração. 

16.8 Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, de seguro de acidentes, 

impostos, contribuições previdenciárias e quaisquer outras que forem devidas e referidas aos 

serviços executados por seus empregados, uma vez que os mesmos não têm nenhum vínculo 

empregatício com o Município de Palhoça. 

16.9 Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar ao Município de Palhoça 

ou a terceiros em razão de ação ou omissão, dolosa ou culposa, sua ou dos seus prepostos, 

independentemente de outras cominações contratuais ou legais a que estiver sujeita. 

16.10 Realizar diretamente a entrega do material, sem transferência de responsabilidades ou 

sub-rogações não autorizadas pelo Contratante. 

16.11 Solicitar prorrogação de prazo, por escrito e devidamente justificado, quando não for 

possível cumpri-lo. 

16.12 Responsabilizar-se pelos prejuízos causados à Contratante ou a terceiros, por atos de 
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negligência ou culpa de seus empregados, durante a execução dos serviços. 

16.13 Fornecer contatos atualizados, e em caso de alteração informar a Contratante com 

antecedência. 

16.14 Substituir, sempre que solicitado pela Contratante, qualquer empregado cuja atuação 

seja julgada prejudicial, inconveniente ou insatisfatória, quando na prestação de serviço. 

16.15 Assegurar à Contratante o direito de fiscalizar, sustar e recusar qualquer material que 

não esteja de acordo com as normas e especificações técnicas do edital. 

16.16 Dar ciência por escrito à Contratante sobre qualquer anormalidade verificada na entrega 

do produto. 

16.17 Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciários e obrigações sociais 

previstas na legislação social e trabalhista em vigor, obrigando-se a saudá-la na época própria, 

vez que os seus empregados não manterão nenhum vínculo empregatício com o Município de 

Palhoça. 

16.18 A inadimplência da Contratada, com referência aos seus encargos sociais, comerciais e 

fiscais, não transfere a responsabilidade por seu pagamento à Contratante, nem poderá onerar o 

objeto deste contrato. 

16.19 Manter, durante a vigência da execução do contrato, todas as condições de habilitação 

exigidas na licitação. 

16.20 Comunicar à Secretaria Solicitante, com antecedência, a ocorrência de qualquer fato ou 

condição que possa atrasar a prestação dos serviços. 

1.1 Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante em até 48 

(quarenta e oito) horas. 

1.2 Reparar, remover, refazer ou substituir, às suas expensas, no todo ou em parte, os 

materiais em que se verificarem defeitos ou incorreções resultantes da execução dos 

serviços ou materiais empregados, nos prazos estabelecidos. 

1.3 Arcar com o ônus advindo das horas extras, encargos sociais e outras despesas que venha 

a incidir sobre o seu pessoal. 

1.4 Dispor de meios próprios de transporte para atendimento das suas obrigações contratuais. 

1.5 A contratada, mesmo não sendo a fabricante da matéria prima empregada na fabricação 

de seus produtos, responderá inteira e solidariamente pela qualidade e autenticidade 

destes, obrigando-se a reparar, às suas expensas, no total ou em parte, o objeto desta 

Licitação, em que se verificarem vícios, defeitos, incorreções, resultantes da fabricação, 
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transporte ou armazenamento. 

1.6 Efetuar a entrega dos itens em perfeitas condições, no prazo e local indicados pela 

secretaria solicitante, de acordo com as especificações do edital e seus anexos, 

acompanhado da respectiva nota fiscal, detalhando os produtos, fabricante, procedência e 

prazo de validade; 

1.7 Cumprir os prazos e quantidade de equipe de apoio de acordo com o estipulado neste 

documento. 

1.8 Atender aos dias e horários estipulados pela Contratante para realização dos eventos. 

1.9 Alocar funcionários maiores de 18 anos para a prestação dos serviços. 

1.10 Responsabilizar-se pelo transporte de seus profissionais, independente do horário de 

início e término da prestação dos serviços. 

1.11 Informar à Contratante, com antecedência mínima de 12 (doze) horas, relação contendo 

nome, número do RG e CPF de cada um dos profissionais que prestará os serviços. 

1.12 Instruir os seus profissionais quanto à prevenção de acidentes e incêndios, assumindo, 

também, a responsabilidade por todas as providências e obrigações estabelecidas na 

legislação específica de acidentes do trabalho. 

1.13 Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de terceiros de 

que tomar conhecimento em razão da contratação, devendo orientar seus empregados 

nesse sentido, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, conforme o 

caso. 

1.14 Manter os seus empregados uniformizados e identificados quando em trabalho, devendo 

substituí-los imediatamente, caso sejam considerados inconvenientes à boa ordem e às 

normas disciplinares da Contratante. 

1.15 Manter limpo o local em que foram realizados os serviços de qualquer dos itens 

contratados. 

1.16 Recolher no final da prestação dos serviços todos os itens utilizados. 

 

17. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

17.1 Promover os pagamentos dentro do prazo estipulado, desde que atendidas às obrigações 

contratuais. 

17.2 Designar fiscal para acompanhar e fiscalizar a prestação dos serviços. 

17.3 A falta de fiscalização não a eximirá a Contratada de suas responsabilidades contratuais, 
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nem significar a aceitação tácita por parte do Contratante. 

17.4 Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitado, desde que atendidas às 

obrigações contratuais. 

17.5 Rejeitar no todo, ou em parte, os materiais inadequados, solicitando que o material seja 

substituído às expensas da Contratada. 

17.6 Notificar a Contratada, no caso de ocorrências/irregularidades com o fornecimento dos 

produtos ou prestação de serviços;. 

17.7 Analisar e autorizar a prorrogação de prazo solicitada pela Contratada, desde que 

atendidas as condições previstas. 

17.8 Aplicar à Contratada as penalidades regulamentares e contratuais cabíveis. 

17.9 Fornecer à Contratada todas as informações necessárias ao perfeito cumprimento das 

obrigações assumidas. 

1.17 Vistoriar as dependências da Contratada, a fim de aferir sua capacidade técnica, 

equipamentos e instalações físicas, formalizando através de parecer, sempre que 

necessário, na vigência do contrato. 

 

18. SUBCONTRATAÇÃO 

18.1 O Município de Palhoça não aceitará, sob nenhum pretexto, a transferência de 

responsabilidade da Contratada para outras entidades, sejam fabricantes, representantes ou 

quaisquer outros. 

 

 

Palhoça, 04 de março de 2024. 

 

 

 

ANDRÉ JOSÉ SILVEIRA 

Secretário de Administração 

 

 

 

about:blank

		2024-03-06T15:25:40-0300
	ANDRE JOSE SILVEIRA:01611773954 1




