—~ PREVICOB

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE CONCEICAO DA BARRA

TERMO DE REFERENCIA

| 1. DO OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa
especializada para prestacdo de servicos de coffee break, compreendendo o
preparo, fornecimento de alimentos e bebidas, transporte, logistica, montagem,
disponibilizacdo de utensilios, reposicdo, atendimento e desmontagem, destinados
aos eventos institucionais promovidos pelo Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Concei¢do da Barra — PREVICOB.

1.2. A contratagcdo sera realizada de forma eventual, parcelada e sob demanda,
conforme a necessidade do PREVICOB, durante o periodo de vigéncia contratual.
1.3. A contratacao tera vigéncia de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura
do instrumento contratual, observadas as disposi¢Oes da Lei n°® 14.133/2021.

1.4. O valor global estimado da contratacéo sera de R$ 4.000,00 (quatro mil reais)
para todo o periodo de 12 (doze) meses.

1.5. Nao havera pagamento mensal fixo. O pagamento sera realizado a cada servi¢o
efetivamente prestado, apos a execuc¢ao, conferéncia e atesto pelo fiscal do contrato.

2. DA FUNDAMENTACAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. O PREVICOB promove, de forma continua, reunides técnicas, reunidées dos
Conselhos, reunides do Comité de Investimentos, capacitacdes, entregas de
certificados de aposentadoria, audiéncias, encontros institucionais e demais
atividades que podem demandar o fornecimento de coffee break aos participantes.

2.2. A disponibilizacédo de alimentacdo durante determinados eventos contribui para
a adequada conducdo das atividades institucionais, proporcionando melhores
condicBes de participacdo e permanéncia dos servidores, conselheiros, autoridades,
convidados e demais participantes.

2.3. A contratacdo de empresa especializada mostra-se necessaria em razao da
auséncia de estrutura, equipamentos, pessoal especializado e condi¢cdes
operacionais proprias do PREVICOB para preparacdo, transporte, montagem e
disponibilizacao de alimentos e bebidas.
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2.4. A contratacdo sob demanda possibilita que a Administracao utilize o servico
somente quando houver efetiva necessidade, evitando despesas desnecessarias e
permitindo melhor aplicacdo dos recursos publicos.

2.5. A contratacdo pelo periodo de 12 (doze) meses possibilita o atendimento das
diversas demandas que possam surgir durante o exercicio, reduzindo a necessidade
de realizacao de procedimentos administrativos para cada evento individualmente.

| 3. DA DESCRIGAO DA SOLUGAO

3.1. A solucéo consiste na contratacdo de empresa especializada para prestacéo de
servigos de coffee break, de forma eventual e sob demanda, durante o periodo de
12 (doze) meses.

3.2. A contratada devera fornecer os alimentos, bebidas, utensilios e demais
materiais necessarios a adequada execucao dos servigos.

3.3. Os servicos poderdo ser solicitados para reunides, eventos, capacitacoes,
audiéncias publicas, solenidades, encontros institucionais, reunidées de Conselhos e
Comité de Investimentos e outras atividades promovidas pelo PREVICOB.

3.4. A gquantidade de participantes, o horério, o local e os itens do coffee break seréao
informados pelo PREVICOB previamente a cada servico.

4. DOS ITENS E EXEMPLOS DE ALIMENTOS E BEBIDAS

4.1. O coffee break podera ser composto, conforme a necessidade e solicitacdo do
PREVICOB, por alimentos e bebidas como:

4.1.1. Alimentos

a) mini salgados assados ou fritos;
b) coxinha;

c) risole;

d) bolinha de queijo;

e) quibe;

f) empadinha;

g) enroladinho de queijo e presunto;
h) mini sanduiches;

i) sanduiches naturais;

J) paes variados;
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k) paes de queijo;

) torradas;

m) patés;

n) biscoitos doces e salgados;

0) bolos variados, tais como bolo de chocolate, cenoura, milho, laranja ou coco;
p) croissants;

q) frutas variadas;

r) salada de frutas;

s) doces e sobremesas individuais;

t) outros alimentos similares, de acordo com a necessidade do evento.

4.1.2. Bebidas

a) café;

b) café com leite;

c) leite;

d) cha;

e) sucos naturais ou de polpa;

f) agua mineral,

g) refrigerantes;

h) outras bebidas ndo alcodlicas compativeis com o evento.

4.2. Os itens acima sao apresentados a titulo exemplificativo, podendo o
PREVICOB solicitar composicdo diversa, desde que compativel com o objeto
contratado e com os precos estabelecidos na proposta vencedora.

4.3. A composicdo do coffee break sera definida previamente pelo PREVICOB,
considerando a quantidade de participantes, tipo e duracdo do evento, horéario e
disponibilidade orcamentéria.

4.4. Quando solicitado previamente, poderao ser disponibilizadas opcdes destinadas
a pessoas com restricbes ou necessidades alimentares especificas, desde que
previamente comunicadas a contratada.

| 5. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. A contratada devera:
a) fornecer alimentos e bebidas de boa qualidade e préprios para consumo;
b) observar as normas sanitérias e de seguranca alimentar aplicaveis;
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c) utilizar produtos dentro do prazo de validade;

d) garantir condicbes adequadas de armazenamento e conservacao;

e) realizar o transporte dos alimentos de forma adequada;

f) disponibilizar pratos, copos, talheres, guardanapos, bandejas, recipientes e demais
utensilios necessarios a execucao do servico;

g) realizar a montagem do coffee break no local indicado pelo PREVICOB;

h) realizar a reposicao dos alimentos e bebidas durante o periodo estabelecido para
0 servi¢o, quando necessario;

i) realizar a desmontagem ao final do evento;

J) manter os alimentos devidamente protegidos contra contaminacao;

k) manter higiene e organizacao durante toda a prestacao do servico;

[) cumprir os horéarios previamente estabelecidos pelo PREVICOB;

m) atender as determinagdes do fiscal do contrato.

| 6. DA FORMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1. Os servicos serdo executados mediante solicitacdo prévia do PREVICOB, de
acordo com a necessidade de cada evento.

6.2. A solicitacdo devera informar, sempre que possivel:

a) data e horario do evento;

b) local de realizacao;

¢) quantidade estimada de patrticipantes;

d) tipo de coffee break;

e) alimentos e bebidas a serem fornecidos;

f) periodo estimado de duragéo do servico;

g) demais informacBes necessarias a adequada execucao.

6.3. A contratada devera providenciar a entrega e montagem dos alimentos e
bebidas no horario previamente estabelecido.

6.4. Os alimentos deverdo ser entregues em condi¢des adequadas de temperatura,
conservacao, higiene e apresentacao.

6.5. A contratada sera responsavel por todos 0s custos necessarios a execucao do
servico, incluindo transporte, mdo de obra, materiais, utensilios, montagem,
reposicao e desmontagem.
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6.6. O PREVICOB néo estara obrigado a solicitar servicos durante todos os meses
de vigéncia contratual.

6.7. A contratada somente poderd executar servicos mediante solicitacdo ou
autorizagcéao do PREVICOB.

7. DA VIGENCIA

7.1. O contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua
assinatura.

7.2. Durante o periodo de vigéncia, 0s servicos serdo prestados de maneira eventual,
parcelada e sob demanda, conforme a necessidade do PREVICOB.

7.3. A existéncia do contrato ndo gera obrigacdo de utilizacao integral do valor
estimado ou de qualquer quantidade minima de servicos.

8. DOS QUANTITATIVOS

8.1. Os quantitativos sdo estimativos e foram estabelecidos considerando a previsao
de eventos institucionais do PREVICOB durante o periodo de 12 (doze) meses.

8.2. Os eventos poderdo apresentar diferentes quantitativos de participantes,
podendo ser classificados, para fins de planejamento, da seguinte forma:

a) pequeno porte: de 10 a 30 participantes;

b) médio porte: de 31 a 80 participantes;

c) grande porte: acima de 80 participantes.

8.3. Os guantitativos estimados nao representam obrigacdo de contratacdo integral
pelo PREVICOB.

8.4. O pagamento sera realizado somente pelos servicos efetivamente solicitados e
executados.

‘ 9. DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGCAO

9.1. O valor global estimado para a presente contratacdo, considerando o periodo de
12 (doze) meses, € de R$ 4.000,00 (quatro mil reais).
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9.2. O valor de R$ 4.000,00 corresponde ao valor global estimado para toda a
vigéncia contratual, ndo constituindo valor mensal.

9.3. A Administracdo ndo estara obrigada a utilizar integralmente o valor estimado,

sendo devidos a contratada somente os valores correspondentes aos servigos
efetivamente solicitados, prestados e atestados.

9.4. A estimativa de precos devera ser formalmente comprovada mediante pesquisa
de precos, observadas as disposicbes da Lei n° 14.133/2021 e demais normas
aplicaveis.

9.5. Os precos deverdao contemplar todos os custos necessarios a execucao dos
servigos, incluindo alimentos, bebidas, mao de obra, transporte, utensilios,
montagem, reposicao, desmontagem, tributos, encargos e demais despesas.

‘ 10. DA FORMA DE PAGAMENTO

10.1. O pagamento sera realizado a cada servico efetivamente prestado, néo
havendo pagamento mensal fixo.

10.2. ApoOs a realizacao de cada evento, a contratada devera apresentar a respectiva
nota fiscal, contendo os servicos efetivamente realizados.

10.3. O pagamento ficard condicionado ao atesto do fiscal do contrato, apés a
verificacdo da execucéo satisfatoria do servico.

10.4. Nao serdo pagos servicos que nao tenham sido previamente solicitados e
autorizados pelo PREVICOB.

10.5. O pagamento sera realizado apOs o regular procedimento de liquidacédo da
despesa, observando-se os prazos e condi¢cdes estabelecidos no contrato e na
legislacéo aplicavel.

10.6. O PREVICOB somente pagara pelos servicos efetivamente prestados,
inexistindo obrigacdo de pagamento minimo ou mensal.

11. DO MODELO DE MEDICAO

11.1. A medicdo sera realizada com base nos servicos efetivamente executados.

11.2. Para fins de pagamento, sera considerada a quantidade de participantes e a
composicao do coffee break efetivamente fornecido, conforme solicitacao realizada
pelo PREVICOB.
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11.3. O fiscal do contrato devera conferir a quantidade e a qualidade dos produtos
fornecidos e registrar a efetiva prestagéo do servico.

11.4. Somente apos o atesto da execucao sera realizada a liquidacéo e o pagamento
correspondente.

| 12. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

12.1. S&o obrigacdes da contratada:

a) executar os servicos conforme as especificacdes deste Termo de Referéncia;

b) fornecer alimentos e bebidas em quantidade e qualidade compativeis com a
solicitacao;

c) cumprir os horarios estabelecidos;

d) responsabilizar-se pelo transporte e conservacao dos alimentos;

e) disponibilizar os materiais e utensilios necessarios;

f) manter os alimentos protegidos e em condi¢des adequadas de consumo;

g) realizar a montagem e desmontagem do coffee break;

h) substituir imediatamente produtos que apresentem qualidade inadequada;

i) atender as determinacdes do fiscal do contrato;

j) manter, durante toda a execucdo contratual, as condicbes de habilitacdo e
gualificacéo exigidas;

k) responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, fiscais, previdenciarios e
comerciais decorrentes da execucao dos servicos;

I) reparar eventuais danos causados ao PREVICOB ou a terceiros decorrentes da
execucao dos servicos, quando comprovada sua responsabilidade.

‘ 13. DAS OBRIGACOES DO PREVICOB

13.1. Sao obrigacdes do PREVICOB:

a) fornecer a contratada as informacfes necessarias a execucao de cada servico;
b) informar previamente a data, horario, local e quantidade estimada de participantes;
c) acompanhar e fiscalizar a execucao dos servicos;

d) verificar a qualidade e quantidade dos alimentos e bebidas fornecidos;

e) atestar os servicos efetivamente prestados;

f) efetuar o pagamento correspondente aos servicos devidamente executados e
atestados;

g) comunicar a contratadas eventuais irregularidades verificadas.
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14. DA FISCALIZACAO

14.1. A execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por servidor
formalmente designado pelo PREVICOB.

14.2. Compete ao fiscal do contrato verificar:

a) cumprimento dos horarios;

b) quantidade de alimentos e bebidas fornecidos;

c) qualidade e condi¢des de consumo dos produtos;

d) adequacao da montagem;

e) cumprimento das condi¢des estabelecidas na solicitacao;

f) efetiva realizacao do servico.

14.3. A fiscalizacdo n&o exclui nem reduz a responsabilidade da contratada pela
execugao dos servigos.

| 15. DOS CRITERIOS DE ACEITAGAO DOS SERVIGOS |

15.1. Os servicos serao considerados aceitos quando executados de acordo com as
especificacoes deste Termo de Referéncia, com a solicitacdo realizada pelo
PREVICOB e com as condi¢des estabelecidas no contrato.

15.2. Caso sejam identificadas irregularidades, a contratada devera providenciar a
correcao ou substituicdo dos itens inadequados, sem prejuizo das demais medidas
cabiveis.

15.3. O recebimento dos servicos pelo PREVICOB néo exclui a responsabilidade da
contratada por eventuais vicios ou problemas posteriormente identificados.

‘ 16. DOS RISCOS DA CONTRATACAO

16.1. Constituem principais riscos relacionados a contratacao:

a) Atraso na prestacao do servigo

Mitigacdo: estabelecimento de horario previamente definido, fiscalizacdo e
aplicacao das medidas cabiveis em caso de descumprimento.

b) Fornecimento de alimentos inadequados

Mitigacdo: exigéncia de produtos de qualidade, dentro do prazo de validade e
observancia das normas sanitérias.

c) Quantidade insuficiente de alimentos
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Mitigacdo: definicdo prévia do nimero de participantes e conferéncia pelo fiscal do
contrato.
d) Cancelamento ou alteragcao do evento

Mitigacdo: comunicacdo prévia a contratada e estabelecimento de regras no
instrumento contratual.

’ 17. DA SUSTENTABILIDADE

17.1. Sempre que possivel, deverdo ser priorizados materiais reutilizaveis ou
biodegradaveis, evitando-se 0 desperdicio e 0 uso excessivo de materiais
descartaveis.

17.2. Os alimentos deverdo ser fornecidos em quantidades compativeis com a
demanda informada, buscando evitar desperdicios.

17.3. A contratada devera observar as normas ambientais e sanitarias aplicaveis a
execucao dos servicos.

18. DA SUBCONTRATACAO

18.1. Fica vedada a subcontratacao integral do objeto.

18.2. Eventual subcontratacdo parcial somente poderd ocorrer quando
expressamente autorizada pelo PREVICOB e desde que ndo comprometa a
gualidade e a responsabilidade da contratada pela execucéo dos servicos.

19. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

19.1. O descumprimento das obrigacfes assumidas sujeitara a contratada as
sancdes previstas na Lei n® 14.133/2021 e no instrumento contratual, assegurados
o contraditorio e a ampla defesa.

19.2. Poderdo ser aplicadas, conforme a gravidade da conduta, as penalidades
legalmente previstas, observados os procedimentos e requisitos estabelecidos na
legislacéo.
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| 20. DA DOTAGAO ORGCAMENTARIA |
20.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo por conta de
dotacdo orcamentéria prépria do PREVICOB, a ser indicada no momento oportuno,
observada a disponibilidade orcamentaria e financeira.

| 21. DA ADEQUAGAO AO PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL |

21.1. A contratacdo encontra-se alinhada as atividades institucionais do PREVICOB,
especialmente a realizacao de reunides, capacitacdes, eventos, audiéncias publicas,
acOes de relacionamento institucional, reunides dos Conselhos e Comité de
Investimentos e demais atividades necessarias ao funcionamento do Instituto.

[ 22. DA VIGENCIA, DO VALOR E DA FORMA DE EXECUGAO

22.1. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses.

22.2. O valor global estimado da contratacéo para todo o periodo € de R$ 4.000,00
(quatro mil reais).

22.3. Os servicos serdo prestados de forma eventual, parcelada e sob demanda,
conforme a necessidade do PREVICOB.

22.4. O valor global estimado ndo constitui obrigacdo de consumo integral por parte
do PREVICOB.

22.5. Nao havera pagamento mensal fixo.

22.6. O pagamento ocorrerd a_cada servico efetivamente prestado, apds a
apresentacao da nota fiscal, conferéncia e atesto do fiscal do contrato.

22.7. O PREVICOB somente efetuard pagamentos referentes aos servicos
previamente solicitados, efetivamente executados e devidamente atestados.

23. DA CONCLUSAO

23.1. Considerando a necessidade de atendimento aos eventos institucionais
promovidos pelo PREVICOB, conclui-se pela viabilidade da contratagéo de empresa
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especializada para prestagéao de servi¢cos de coffee break, de forma eventual e sob
demanda, pelo periodo de 12 (doze) meses.

23.2. A contratacdo apresenta-se adequada ao interesse publico, permitindo ao
PREVICOB atender suas necessidades institucionais de alimentacdo em eventos
sem a necessidade de manter estrutura prépria para execucao dos servicos.

23.3. A adocdo do modelo de contratagcdo sob demanda, com pagamento somente
pelos servicos efetivamente prestados, proporciona maior controle dos gastos
publicos e evita a realizacdo de despesas sem correspondente utilizagéo.

23.4. Diante disso, manifesta-se pela viabilidade da contratacdo, pelo valor global
estimado de R$ 4.000,00 (quatro mil reais), pelo prazo de 12 (doze) meses,
observadas as disposi¢cdes da Lei n°® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

24. RESPONSAVEL PELA ELABORACAO

ANDRESSA LIMA
SOUZA:18006193754 %

ANDRESSA LIMA SOUZA
Analista Previdenciario
Portaria n°® 57/2025
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