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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n° 020/2025
Contratacao Direta — Dispensa de Licitagao

1. OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa
especializada no servigo de coffee break para o evento que ocorrera no dia 29 de
agosto de 2025, as 16h, no Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS
Professora Lizete Conceigao Silva, localizado na Rua dos Evangélicos, n° 440, Centro,
Santa Maria de Jetiba — ES.

1.2. O coffee break sera servido para 40 (quarenta) pessoas, que estarado presentes
no evento, conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

1.3. A empresa contratada devera realizar a entrega do coffee break no local do evento
por volta das 15h30, e efetuar a retirada dos itens remanescentes e utensilios por volta
de 17h30, podendo haver ajuste de horario conforme a programacéo final do evento.
1.4. O cardapio de referéncia sera disponibilizado em anexo e podera ser adaptado
conforme a disponibilidade do fornecedor, desde que mantida a qualidade,
diversidade e adequacao nutricional dos itens ofertados.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A contratagéo do servigo de coffee break se justifica pela realizagdo de evento
institucional promovido pelo Conselho Regional de Psicologia da 162 Regiao/ES, a ser
realizado no municipio de Santa Maria de Jetiba/ES, com o objetivo de proporcionar
um momento de acolhimento e interagcdo entre os participantes, bem como garantir
condi¢cbes adequadas de permanéncia durante o turno da tarde.

2.2. Considerando que o evento ocorrera no horario das 16h, €& necessario
disponibilizar uma refeigdo leve e adequada, garantindo conforto aos participantes,
muitos dos quais estarao se deslocando de outros pontos do municipio ou da regiéo.
Assim, o fornecimento do coffee break torna-se uma medida de apoio logistico e de
valorizacao dos(as) envolvidos(as).

2.3. A contratagcdo de empresa local para fornecimento do servico também visa
fomentar a economia regional e otimizar recursos com logistica e deslocamento, uma
vez que o evento ocorrera fora da sede do Conselho, em municipio distinto da capital.

3. DESCRIGAO DOS SERVICOS

3.1. O objeto desta contratagdo consiste na prestacado de servigo de coffee break,
incluindo o fornecimento, transporte, montagem, disponibilizagdo de utensilios
descartaveis e retirada dos residuos e itens utilizados, conforme as especificacbes
descritas neste Termo de Referéncia.
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3.2. O servigo devera ser prestado por empresa especializada, com experiéncia
comprovada em fornecimento de coffee break para eventos institucionais, prezando
pela pontualidade, qualidade, higiene e apresentagéo dos alimentos.

3.3. Os alimentos deverao ser entregues prontos para o consumo, acondicionados em
embalagens adequadas a conservagao térmica e higiénica, e dispostos de forma
organizada no local do evento, com suporte de utensilios necessarios.

3.4. O servigo de coffee break devera seguir o Cardapio Modelo | abaixo, respeitando
a quantidade estabelecida por pessoa, sendo previsto o atendimento para 40
(quarenta) participantes:

ITEM |DESCRIGAO QUANT. POR PESSOA
1 Café: com e sem acgucar 100 ml

2 Refrigerante: normal, zero (tipo cola e guarand) 100 ml

3 Suco Integral 200 ml

4 Salada de Frutas: minimo 4 tipos de frutas 200 ¢

5 Pao de queijo 3 unidades
6 Mini salgados assados 2 unidades
7 Mini salgados fritos 2 unidades
8 Mini sanduiches 1 unidade
9 Mini folhado 1 unidade
10 Bolos (2 tipos, 1 com cobertura e 1 simples) 100 g
11 Guardanapos de papel 3 unidades
12 Copo descartavel de 200 mi 2 unidades

3.5. Substituicdes pontuais nos itens poderao ser aceitas, desde que previamente
justificadas e autorizadas, e que mantenham o padrdo de qualidade, diversidade e
apresentacao.

4. LOCAL E HORARIO DA ENTREGA

4.1. O servigo de coffee break devera ser entregue no seguinte local:

Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS Professora Lizete Conceigao
Silva, endere¢o: Rua dos Evangélicos, n°® 440, Centro, Santa Maria de Jetiba — ES
4.2. A entrega dos itens devera ocorrer por volta das 15h30, com a montagem
imediata da mesa de coffee break, e a retirada dos utensilios e residuos devera ser
realizada por volta das 17h30, podendo haver ajustes conforme a programacao final
do evento.

4.3. A empresa contratada devera garantir que toda a logistica de transporte e
montagem esteja previamente organizada para cumprimento rigoroso dos horarios
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estabelecidos, evitando qualquer interferéncia na programacgao do evento.

5. QUANTITATIVO ESTIMADO

5.1. O quantitativo estimado de participantes a serem atendidos com o servico de
coffee break € de 40 (quarenta) pessoas.

5.2. A empresa devera fornecer os itens descritos no cardapio modelo (ltem 3.4),
respeitando a quantidade individual por pessoa, totalizando a entrega para 40
participantes.

5.3. A contratante podera solicitar adequagdes no quantitativo com antecedéncia
minima de 3 (trés) dias uteis da data do evento, mediante justificativa formal, sem
prejuizo do valor proporcional ajustado.

6. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

6.1. Compete a empresa contratada:

a) Fornecer todos os itens do coffee break conforme o cardapio descrito neste Termo
de Referéncia, em perfeitas condigcbes de consumo, observando padrdes de higiene,
qualidade e apresentagao;

b) Garantir que todos os alimentos estejam frescos, devidamente acondicionados e
preparados conforme as normas sanitarias vigentes, observando boas praticas de
manipulagéo de alimentos;

c) Realizar a entrega dos itens no local do evento — CRAS Professora Lizete
Conceigao Silva, Rua dos Evangélicos, n° 440, Centro, Santa Maria de Jetiba —
ES, por volta das 15h30, com possibilidade de ajuste de horario conforme a
programacao final do evento;

d) Providenciar a montagem completa da mesa de coffee break, com organizagao
adequada e disponibilizacdo de todos os utensilios descartaveis necessarios para o
consumo (copos, guardanapos, colheres, etc.);

e) Garantir que haja suporte logistico necessario para reposigdo dos alimentos
durante o evento, se for o caso, garantindo que todos os participantes sejam
devidamente atendidos;

f) Realizar a retirada de todos os materiais, utensilios e residuos gerados, por volta
das 17h30, ou conforme orientacbes da equipe organizadora, deixando o local nas
mesmas condigdes em que foi encontrado;

g) Disponibilizar profissional responsavel para atendimento a equipe organizadora do
evento, a fim de solucionar eventuais imprevistos ou necessidades emergenciais;

h) Substituir, imediatamente, qualquer item que esteja em desacordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia, sem 6nus adicional para a contratante;

i) Arcar com todas as despesas relacionadas a execugdo do servigo, incluindo
transporte, montagem, desmontagem e materiais de consumo;

j) Cumprir rigorosamente os prazos e horarios estabelecidos, sob pena de aplicagao
das penalidades previstas em contrato.
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7. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

7.1. Garantir as condi¢des adequadas para a realizagao do servi¢o de coffee break no
local do evento, incluindo espago fisico apropriado para montagem e servigo dos itens
contratados.

7.2. Informar a contratada, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis, sobre
qualquer alterac&o na data, horario ou local do evento que possa impactar a prestagao
do servico.

7.3. Disponibilizar a contratada acesso ao local do evento com antecedéncia minima
de 1 (uma) hora do inicio do coffee break, para fins de montagem e organizagéo do
servigo.

7.4. Confirmar a contratada, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis, a
quantidade final de participantes, caso haja alteragdo em relagao a estimativa inicial
de 40 (quarenta) pessoas.

7.5. Realizar o acompanhamento da execugao dos servigos, assegurando que estes
sejam prestados conforme as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.
7.6. Efetuar o pagamento devido a contratada nos prazos e condi¢des estipulados no
contrato, desde que os servicos tenham sido prestados de forma satisfatoria,
conforme atestado por servidor responsavel.

7.7. Comunicar formalmente a contratada qualquer irregularidade observada na
prestacdo do servigo, concedendo prazo razoavel para corre¢ao, quando aplicavel.

8. MODALIDADE DA LICITAGAO

8.1. A presente contratagdo esta prevista nos artigos 72 e 75 da Lei 14.133/21.
8.2 No presente caso, por se tratar de servigos comuns com valor inferior a
R$59.906,02 vide decreto n° 11.871 de 29 de dezembro de 2023, o processo sera por
contratacao direta, na modalidade de dispensa de licitacao.

9. PROPOSTA DE PREGCOS
9.1. A proposta de precos devera ser apresentada de forma detalhada, podendo ser
feita de duas maneiras:
« Poritem: com o valor de cada item do coffee break discriminado (ex: bebidas,
salgados, doces, utensilios, etc.);
o Por pessoa: com o valor total do servico, considerando o numero estimado de
40 (quarenta) pessoas.
9.2. O valor total da proposta devera incluir todos os custos necessarios a execucao
do servigo, como transporte, montagem, fornecimento de alimentos e utensilios.
9.3. A proposta tera validade de 30 (trinta) dias, contados a partir da data de sua
apresentacao.
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10. HABILITAGAO JURIDICA:

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

10.2. Habilitagao fiscal, social e trabalhista:

10.2.1 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

10.2.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao 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 Unidao (DAU) por elas
administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n® 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

10.2.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);
4.2.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-
Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1643.

10.2.5. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal ou distrital, se
houver, relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual,

10.2.5.1. 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 inscricdo nos cadastros de contribuintes
estadual e municipal.

10.2.6. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
10.2.6.1. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos municipais ou
distritais relacionados ao objeto, devera comprovar tal condicdo mediante a
apresentacao de certiddo ou declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou
sede, ou por meio de outro documento equivalente, na forma da respectiva legislagéo
de regéncia.

11. RECURSOS ORCAMENTARIOS PARA COBERTURA DAS DESPESAS

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacédo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no orgcamento do CRP-16/ES na dotagdo orgcamentaria:
6.2.2.1.1.01.04.04.046-Fornecimento de Alimentacéo.
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12. CONDIGCOES DE PAGAMENTO

12.1. O pagamento do objeto contratado sera efetuado no prazo maximo de 10 (dez)
dias, contados a partir da entrega e instalagcado do item e recebimento da Nota Fiscal
ou Fatura. O pagamento sera feito por ordem bancaria, com crédito na conta corrente
indicada pelo contratado, incluindo banco e agéncia, conforme itens anteriores.

12.2. O produto ou servigos podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de fixado pelo fiscal
de contrato, a contar da notificacéo

da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

12.3. A Contratada devera apresentar a Nota Fiscal Eletrénica, indicando o numero
da conta corrente, agéncia e banco, que sera atestada pelo servidor expressamente
designado, enviando para o e-mail elainne.maretto@crp16.org.br e
mayara.rubia@crp16.org.br.

12.4. No caso de incorregdo nos documentos apresentados, inclusive na nota
fiscal/fatura, serdo devolvidos a contratada para as corre¢gdes necessarias, nao
respondendo a contratante por quaisquer encargos resultantes de atraso na
liquidagdo dos pagamentos correspondentes, quando este se der por culpa da
contratada;

13. GESTAO E FISCALIZAGAO CONTRATUAL

13.1. Os servigos serdo acompanhados e fiscalizados pelo Gerente Administrativo e
Financeiro do Conselho Regional de Psicologia da Décima Sexta Regido - CRP16/ES,
ao qual competira fiscalizar a sua execugao e dirimir, junto a CONTRATADA, as
duvidas que surgirem no curso da prestagcao dos servigos.

13.2. A fiscalizacdo podera paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servigo
que nao seja executado em conformidade com as normas que regulam a matéria.
13.3. A fiscalizac&o podera esclarecer ou requerer correcdes de incoeréncias, falhas
e omissdes eventualmente constatadas.

13.4. A fiscalizacao exercera rigoroso controle sobre o cronograma de execugao dos
servigos, para evitar atraso no cumprimento dos trabalhos.

14. PENALIDADES

14.1. Aos proponentes que ensejarem o retardamento da execugéo do certame, ndo
mantiverem a proposta, falharem ou fraudarem na execugdo do contrato,
comportarem-se de modo inidéneo, apresentarem documentacao ou declaracéo falsa,
cometerem fraude fiscal, poderao ser aplicadas, conforme o caso, sancdes previstas
em lei, sem prejuizo da reparagao dos danos causados ao Conselho Regional de
Psicologia.

14.2. A CONTRATADA ficara sujeita, no caso de atraso injustificado, assim
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considerado pelo CRP, inexecugao parcial ou total da obrigagcdo, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal, assegurada a prévia defesa, as seguintes

penalidades:

14.2.1. Adverténcia;

14.2.2. Multa:

a) 1% (um por cento) sobre o valor da Ordem de Fornecimento ou Nota de Empenho,
para atraso acima de 03 (trés) dias;

b) 5% (cinco por cento), a partir do 6° (sexto) até o limite do 10° (décimo) dia;
c) Considera-se inexecucgéo total da obrigagao a partir do 11° (décimo primeiro) dia de
atraso.

14.3. Se a adjudicataria recusar-se a assinar o Contrato injustificadamente, garantida
a prévia e ampla defesa, sujeita-se as seguintes penalidades:
14.3.1. Multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor adjudicado;
14.3.2. Suspensao temporaria para participar de licitacdes e impedimento de contratar
com a Administragdo Publica, por prazo de até 02 (dois) anos;
14.3.3. Declaragédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica.

14.4. A multa, eventualmente imposta a CONTRATADA, sera automaticamente
descontada da fatura a que fizer jus, acrescida de juros moratérios de 1% (um por
cento) ao més. Caso a CONTRATADA n&o tenha nenhum valor a receber desta
Autarquia, sera concedido o prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados de sua intimagéo,
para efetuar o pagamento da multa.

14.5. As multas previstas nesta se¢gdo ndo eximem a adjudicataria da reparagao dos
eventuais danos, perdas ou prejuizos que seu ato punivel venha causar ao Conselho
Regional de Psicologia.

Vitéria/ES, 06 de agosto de 2025 APROVO O PRESENTE TERMO DE

REFERENCIA E AUTORIZO A

e T Assinado de forma digita AQUISICAO COM FULCRO NO ART
(“)"ORAES””%BO” ROr MLIANA GOULART DE 7D‘r|’5 ILII’C?1"°A (l::Elo 14.133/2021, DISPENSA

Juliana Goulart de Moraes . 3

. e ENCAMINHE-SE A AREA DE
Analista de Compras e LICItagoeS COMPRAS PARA AS PROV'DENCIAS
CABIVEIS.

Vitéria/ES, 06 de agosto de 2025.

Assinado de forma digital

Thiago Pereira por Thiago Pereira
Machado

MaChadO Dados: 2025.08.07 08:43:35
-03'00'

Thiago Pereira Machado
Conselheiro Presidente CRP16/ES
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