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TERMO DE REFERÊNCIA 

Processo Administrativo n.º 1278/2023 

 

1. DO OBJETO  

1.1. Contratação de empresa para organização, fornecimento de decoração e oferta de buffet, 

para atender o evento de comemoração do aniversário da cidade de Viana, a ser realizado 

no dia 21 de julho de 2023, no Parque de Exposições, Centro, Viana/ES 

 

2. DA DESCRIÇÃO DO OBJETO  

2.1. O presente Termo de Referência tem como objetivo contratar empresa para organizar e 

viabilizar o fornecimento de buffet, garçons, equipe de segurança, limpeza e organização 

do local antes, durante e após a realização do evento e locutor/mestre de cerimônia para 

atender a solenidade em comemoração aos 161 anos da cidade de Viana conforme tabela 

abaixo: 

 

LOTE ÚNICO 

Evento: COMEMORAÇÃO DOS 161 ANOS DA CIDADE DE VIANA 
Data prevista: 21 de julho de 2023 

ITEM ESPECIFICAÇÕES 

1. 

Coquetel para 350 pessoas: 

 
Entradas: 

 Quibe recheado com queijo; 
 Bolinha de queijo; 
 Coxinha; 
 Risole de queijo e presunto; 
 Risole de carne; 
 Canudos com recheio de frango; 
 Barquete com antepasto de berinjela; 
 Barquete com recheio de camarão; 
 Barquete agridoce morango com creme frescal e abacaxi com creme frescal; 
 Torresmo; 
 Linguiça caseira; 
 Polenta; 
 Aipim; 
 Batata palito; 
 Ovo de codorna; 
 Após o jantar mini churros passado no açúcar e canela. 

 
Principal: 

 Arroz branco; 
 Arroz bacalhau, à grega ou arroz de camarão; 
 Frango empanado à parmegiana; 
 Estrogonofe de frango; 
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 Macarrão espaguete ou penne; 
 Molho branco ou bolonhesa; 
 Escalopinho ao molho madeira e Champignon ou escalopinho ao molho gor-

gonzola; 
 Salada de palmito; 
 Salada de folhas variadas; 
 Salada fatiada. 

 
Suco natural: 

 Laranja e maracujá; 
 Refrigerante: coca-cola e guaraná; 
 Coquetel de frutas sem álcool e água mineral. 

 

 
Bolo confeitado: 

 Bolo confeitado em comemoração aos 161 anos de Viana. 

 

2. 

Decoração: 
 Conjunto de mesas c/ tampão redondo p/ acomodação de 12 a 15 convidados 

e homenageados, acomodando o total de 350 pessoas sentadas; 
 Toalha de mesa, lisa, na cor branco ou pérola; 
 Arranjos pequenos de flores naturais p/ cada mesa; 
 Arranjo central para a mesa de autoridade; 
 Ornamentação e decoração de acordo com a necessidade do ambiente. 

 

3. 
Cerimonial: 

 Mestre de cerimônia - Profissional responsável por conduzir a locução do even-
to; 

4. 

Recursos Humanos: 
 Equipe de garçons p/ atender a quantidade de convidados; 
 Equipe de segurança. Mínimo de 02 pessoas; 
 10 Rádios - Para facilitar a comunicação entre os profissionais da organização 

do evento; 
 Equipe de limpeza: mínimo de 04 pessoas. para que seja feita a limpeza e a or-

ganização do local antes, durante a realização e após o término do evento. 

 

3. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAÇÃO 

3.1. É uma tradição, considerando a proximidade de mais um aniversário da cidade de Viana, 

que no dia 21 de julho de 2023 completará 161 anos de emancipação política, o Poder 

Legislativo realizar uma solenidade em comemoração a este importante acontecimento na 

Cidade; 

 

3.2. Para este importante evento político e cultural estabeleceu-se a tradição de conceder o 

Título Honorífico de Cidadão Vianense àqueles que prestaram ou prestam relevante 

serviço à sociedade e que são de algum modo influente em suas comunidades; 
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3.3. Neste mesmo pensamento, o Decreto Legislativo nº 02/2017 estabelece a concessão das 

Comendas de Aniversário da Cidade: Comendas Heribaldo Lopes Balestrero, Comendas 

Paulo Fernandes Viana e Comendas Frei Francisco Nascimento Teixeira; 

 
3.4. A referida contratação faz-se necessária considerando a solenidade de entrada dos títulos 

de cidadão vianense, momento este em que cada parlamentar irá homenagear até 03 

(três) cidadãos que de alguma forma colaboraram e atuaram para o crescimento do 

Município de Viana e que, por isso, fazem jus à merecida homenagem. 

 
3.5. Cabe considerar que a solenidade constitui uma atividade também deste parlamento, uma 

vez que é comemorado o aniversário da cidade e, contribui para o fortalecimento da 

cultura política do município. 

 
3.6. Além disso, justifica-se ainda a realização do evento considerando que há vinculação direta 

e concreta com os objetivos institucionais da Câmara Municipal de Viana; 

  

4. DA VIGÊNCIA 

4.1. O prazo de vigência da contratação será de 30 (trinta) dias, a contar do dia subsequente ao 

da publicação da dispensa, na forma do art. 105 da Lei n.º 14.133/2021. 

 

5. DAS CONDIÇÕES DE EXECUÇÃO DO OBJETO CONTRATADO 

 

5.1. O prazo de execução dos serviços será a partir da Autorização de Fornecimento e ajustado 

entre a contratante e contratada. 

 

5.2. A Contratada se obriga a prestar o serviço ora contratado nos moldes desse instrumento e 

da proposta apresentada. 

 

5.3. O local de instalação do serviço será no seguinte endereço: Parque de Exposições de Viana, 

Bairro Centro – Viana/ES. 

 

5.4. A empresa fica obrigada a prestar os serviços de acordo com o valor proposto e nos prazos 

e condições estipulados, bem como as especificações constantes deste Termo de 

Referência. 

 

5.5. Os serviços serão recebidos, pelo (a) responsável pelo acompanhamento e fiscalização, 

para efeito de posterior verificação de sua conformidade com as especificações constantes 

neste Termo de Referência e na proposta;  

 

5.6. Os serviços poderão ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as 

especificações constantes neste Termo de Referência e na proposta, devendo ser 

ajustados imediatamente, a contar da notificação da contratada, às suas custas, sem 
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prejuízo da aplicação das penalidades.  

 

5.7. Os serviços serão recebidos definitivamente após recebimento provisório e verificação da 

qualidade do serviço e consequente aceitação mediante ateste da nota fiscal.  

 

5.8. O recebimento provisório ou definitivo do objeto não exclui a responsabilidade da 

contratada pelos prejuízos resultantes da incorreta execução do contrato. 

 

5.9. Fica reservado à Contratante o direito de vistoriar o serviço executado e vetar, a qualquer 

momento, a execução de qualquer serviço, por seu conhecimento específico ou exclusivo 

critério de avaliação, não isentando, entretanto, o proponente vencedor da 

responsabilidade pelos defeitos ou ineficiência de desempenho que os serviços executados 

venham a apresentar. 

 

5.10. A contratante acompanhará e fiscalizará toda a execução do objeto, e poderá, 

constatando a inobservância quanto às especificações: 

a) suspender a execução do serviço;  

b) suspender os pagamentos de serviços não executados em conformidade com o Termo 

de Referência. 

 

5.11.  O recebimento provisório ou definitivo não excluirá a responsabilidade civil pela solidez 

e pela segurança do serviço nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita 

execução do serviço. 

 

6. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

6.1. Cumprir todas as obrigações constantes neste Termo de Referência e proposta, assumindo 

exclusivamente seus riscos e as despesas decorrentes da boa execução do objeto, 

acompanhado da respectiva nota fiscal; 

 

6.2. Cumprir rigorosamente todas as especificações dos bens adquiridos, conforme condições e 

exigências estabelecidas na Cláusula do Prazo e das Condições de Execução do Objeto 

contratado deste Termo de Referência; 

 

6.3. Comunicar a contratada, por escrito, qualquer anormalidade no fornecimento do presente 

instrumento, no prazo máximo de 03 dias úteis que antecedem a realização do evento e 

prestar os esclarecimentos julgados necessários; 

 

6.4. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12 

ao 27, do Código de Defesa do Consumidor (Lei nº 8.078, de 1990); 

 



Câmara Municipal de Viana 

 

Plenário João Paulo II 

 
 

 

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana – ES 
Contato: sec.compras@camaraviana.es.gov.br (27)3255-2955/ (27) 3255-2769 

6.5. Manter, durante toda a execução do serviço, em compatibilidade com as obrigações 

assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação que lhes foram exigidas, de 

acordo com o artigo 92, XVI da Lei Federal nº 14.133/2021; 

 

6.6. Prestar todos os esclarecimentos solicitados pelo CONTRATANTE, atendendo prontamente 

a todas as reclamações; 

 

6.7. Indicar preposto para representá-la durante a execução do serviço; 

 

6.8. Responsabilizar-se por todas as despesas, tais como: tributos, seguros, fretes, 

comunicações, e quaisquer outras despesas necessárias ao fornecimento dos mesmos, 

isentando o CONTRATANTE de qualquer responsabilidade. 

 

6.9. Não transferir/subcontratar no todo ou em parte, o Objeto; 

 

6.10. Todo e quaisquer itens não previstos na proposta comercial/especificação técnica, 

bem como serviços não utilizados, não poderão ser cobrados. 

 

7. DA SUBCONTRATAÇÃO 

7.1. Não será admitida a subcontratação do objeto. 

 

8. DAS OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE 

8.1. Proporcionar todas as condições, inclusive esclarecimentos atinentes ao objeto deste 

Termo de Referência, para que a empresa possa cumprir as obrigações dentro das normas 

e condições da aquisição; 

 

8.2. Designar servidor com competência necessária para promover o recebimento do(s) 

serviço(s), sob os aspectos quantitativos e qualitativos, assim como o prazo de validade e 

entrega; 

 

8.3. Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA no prazo 

estipulado; 

 

8.4. Cumprir e fazer cumprir todas as disposições contidas neste Termo de Referência; 

 

8.5. Notificar à CONTRATADA, por escrito, sobre imperfeições, falhas ou irregularidades 

constatadas nos fornecimentos, para que sejam tomadas as medidas corretivas 

necessárias; 

 

8.6. Aplicar as penalidades previstas neste Termo de Referência e na proposta, na hipótese de 

a CONTRATADA não cumprir as o que foi estabelecido, garantindo o contraditório e a 

ampla defesa; 
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8.7. Exigir os prazos legais para garantia; 

 

8.8. Efetuar os pagamentos devidos, nas condições estabelecidas, garantindo a real 

disponibilidade financeira para a quitação de seus débitos frente à empresa fornecedora 

dos serviços ora contratados, sob pena de ilegalidade dos atos;  

 

8.9. Recusar/devolver os bens/serviços nas seguintes hipóteses:  

 

8.9.1. Que apresentarem vício de qualidade ou impropriedade para o uso;  

8.9.2. Que possuírem nota fiscal com especificação e quantidade em desacordo com 

presente Termo de Referência;  

8.9.3. Quando entregues em desacordo com as especificações dos requisitos obrigatórios 

deste instrumento.  

 

8.10. Alocar os recursos orçamentários e financeiros necessário à execução da contratação. 

 

9. DAS CONDIÇÕES PAGAMENTO 

9.1. Os pagamentos serão efetuados mensalmente até 10 (dez) dias úteis da apresentação da 

nota fiscal pelo contratado, desde que devidamente atestada, após recebimento definitivo 

e conferência dos serviços. 

 

9.2. Havendo erro na nota fiscal/fatura ou circunstância que impeça a liquidação da despesa, 

aquela será devolvida pela fiscalização da Contratada e o pagamento ficará pendente até 

que sejam providenciadas as medidas saneadoras. Nesta hipótese, o prazo para 

pagamento iniciar-se-á após a regularização da situação ou reapresentação do documento 

fiscal, não acarretando qualquer ônus para a contratada; 

 

9.3. Caso haja alguma irregularidade quanto a verificação do serviço ou até mesmo quanto aos 

documentos de regularidade fiscal e trabalhista exigidos para esta contratação, o prazo do 

item 9.1. poderá ser estendido por necessidade do órgão. 

 

9.4. A documentação de cobrança não aceita pela contratante será devolvida à contratada 

para as devidas correções, com as informações que motivaram sua rejeição pela 

fiscalização; 

 

9.5. Nenhum pagamento será efetuado à empresa Contratada enquanto pendente de 

liquidação qualquer obrigação. Esse fato não será gerador de direito a reajustamento de 

preços ou a atualização monetária; 

 

9.6. A Contratada indicará no corpo da Nota Fiscal nome do banco, agência e conta corrente, 

onde deverá ser feito o pagamento e será efetuado via ordem bancária, bem como o 
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número do contrato, além da descrição dos serviços prestados e o período em que foram 

executados; 

 

9.7. Junto às Notas Fiscais a Contratada deverá, obrigatoriamente, apresentar Certidão 

Negativa de Débito dos Tributos Federais, Estaduais e Municipais, Certidão Negativa de 

Débito do FGTS e trabalhista. 

 

9.8. No preço apresentado na proposta deverão estar incluídas todas as despesas relativas ao 

objeto contratado (tributos, seguros, encargos sociais, etc.). 

 

9.9. A critério da contratante, os créditos existentes em favor da Contratada poderão ser 

utilizados para compensar quaisquer possíveis despesas resultantes de multas, 

indenizações, inadimplências contratuais e/ou outras responsabilidades desta última; 

 

9.10. A contratante, sem prejuízo de exercer outras prerrogativas, poderá sustar o pagamento 

de qualquer nota fiscal/fatura de prestação de serviços apresentada pela Contratada, no 

todo ou em parte, nos seguintes casos: 

 

a) Execução parcial ou defeituosa dos serviços; 

b) Não cumprimento da obrigação contidas neste Termo de Referência, hipótese em 

que o pagamento ficará retido até a Contratada atenda o item infringido; 

c) Paralisação dos serviços por culpa da Contratada. 

 

9.11. Ocorrerá retenção ou glosa no pagamento sem prejuízo das sanções cabíveis, nas 

hipóteses em que a Contratada: 

 

9.11.1. Não produzir os resultados, deixar de executar ou não executar com a 

qualidade mínima exigida as atividades contratadas; 

 

9.12. A contratante pagará apenas pelos serviços autorizados e descritos na Ordem de 

Serviço/Autorização de Fornecimento. 

 

10. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR 

10.1. O fornecedor será selecionado por meio da realização de procedimento de dispensa de 

licitação, com fundamento na hipótese do art. 75, II e 95, da Lei nº 14.133/2021, que 

culminará com a seleção da proposta de MENOR VALOR GLOBAL. 

 

10.2. A administração verificará o eventual descumprimento das condições para 

contratação, especialmente quanto à existência de sanção que a impeça, mediante a 

consulta a cadastros informativos oficiais, tais como: 

 

a) SICAF;   
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b) Cadastro Nacional de Empresas Inidôneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Contro-

laria-Geral da União (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);   

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas – CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da 

União (https://www.portaltransparencia.gov.br/sanções/cnep). 

 

10.3. O fornecedor será convocado para manifestação previamente a uma eventual negativa 

de contratação. 

 

10.4. Da habilitação jurídica. O fornecedor deverá provar: 

a) Registro comercial, no caso de empresa individual, ou; 

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato em vigor, devidamente registrado, em se 

tratando de sociedades comerciais e no caso de sociedade por ações, acompanhado 

dos documentos de eleição de seus atuais administradores, ou; 

c) Inscrição do ato constitutivo no caso de sociedades civis, acompanhada de 

documentação que identifique a Diretoria em exercício, ou; 

d) Decreto de autorização, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em 

funcionamento no País, e ato de registro ou autorização para funcionamento expedido 

pelo órgão competente. 

 

12.5  Da habilitação fiscal e trabalhista. O fornecedor deverá, ainda, comprovar que está em 
situação regular em relação a todas as condições de habilitação para contratação com a 
Administração Pública, referentes a prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa 
Jurídica – CNPJ, bem como às regularidades perante as Fazendas Federal, Estadual e 
Municipal, ao INSS, ao FGTS e o Ministério do Trabalho, incluindo o cumprimento ao 
disposto no inciso XXXIII do art. 7º da Constituição Federal. 

 

12.6  O fornecedor vencedor deverá manter as condições de habilitação acima descritas 

durante todo o prazo de vigência da contratação. 

 

12.6.1 Da habilitação econômico-financeira: 

 

12.6.1.1 O fornecedor deverá apresentar Certidão Negativa de Falência, Recuperação 
Judicial e Extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede da pessoa jurídica.  

 
12.6.1.2 No caso de silêncio do documento a respeito de sua validade, a certidão 

deverá apresentar data de emissão de, no máximo, 90 (noventa) dias anteriores à data 
da contratação.  

 

13 DO VALOR DA CONTRATAÇÃO DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA 

13.1 O valor aceito para contratação deverá estar compatível com o valor de mercado, 

estabelecido através de pesquisa de preços e juntada neste procedimento. 
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13.2 Na proposta de preço devem estar incluídos todos os custos, como transporte, tributos de 

qualquer natureza e todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas com os objetos da 

contratação; 

 

13.3 Será vencedora a proposta mais vantajosa para CMV – de preferência contendo o MENOR 

PREÇO GLOBAL - desde que a empresa ofertante comprove sua regularidade fiscal, e 

tenha como cumprir os prazos e condições estabelecidos neste Termo de Referência. 

 

14 DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

14.1 As despesas decorrentes da execução do presente Contrato correrão à conta da seguinte 

Dotação Orçamentária: Câmara Municipal de Viana - Orçamento próprio / exercício 2023. 

 

15 DA FISCALIZAÇÃO 

15.1  A fiscalização será exercida por um representante da contratante, designado por ela, ao 

qual competirá dirimir as dúvidas que surgirem e de tudo dará ciência a contratante (art. 

117 da Lei nº 14.133/2021). 

 

15.2  O Presidente da Câmara Municipal de Viana designará formalmente o(s) servidor (es) 

responsável(is) pelo acompanhamento da execução do objeto e das medições. 

 

15.3 O fiscal anotará em registro próprio todas as ocorrências relacionadas à execução do 

serviço, determinando o que for necessário para a regularização das faltas ou dos defeitos 

observados. 

 

15.4  O fiscal informará a seus superiores, em tempo hábil para a adoção das medidas 

convenientes, a situação que demandar decisão ou providência que ultrapasse sua 

competência. 

 

15.5  O contratado deverá manter preposto aceito pela Administração para representá-lo na 

execução do contrato. 

 

15.6  A indicação ou a manutenção do preposto da empresa poderá ser recusada pela 

Contratante, desde que devidamente justificada, devendo a contratada designar outro 

para o exercício da atividade. 

 

15.7  O preposto da CONTRATADA deverá estabelecer, de comum acordo com o fiscal, horários 

e datas regulares para tomarem decisões necessárias à execução do objeto contratado. 

 

15.8  O fiscal deverá atestar, formalmente, nos autos dos processos, as notas fiscais relativas ao 

objeto efetivamente entregue, antes do encaminhamento à Secretaria de Finanças para 

pagamento. 
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15.9  Tal Fiscalização não exclui nem reduz a responsabilidade da empresa contratada, inclusive 

perante terceiro, por qualquer irregularidade, resultante de imperfeições técnicas, vício 

redibitório, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorrência 

desta, não implica corresponsabilidade da contratante ou de seus agentes e prepostos. 

 

16 VALIDADE DA PROPOSTA 

16.1  A proposta comercial terá validade de 30 (trinta) dias. 

 

17 DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

17.1  O procedimento será divulgado no Diário Oficial dos Municípios – DOM e no site da Câ-

mara Municipal de Viana. 

 

17.2  Os casos omissos deverão ser dirimidos de acordo com a Lei nº 14.133/2021. 

 

18 DA LEI ANTICORRUPÇÃO 

18.1 Para a execução deste contrato e/ou instrumento equivalente a este, nenhuma das partes 

poderá oferecer, dar ou se comprometer a dar a quem quer que seja, ou aceitar ou se 

comprometer a aceitar de quem quer que seja, tanto por conta própria quanto por inter-

médio de outrem, qualquer pagamento, doação, compensação, vantagens financeiras ou 

benefícios de qualquer espécie, seja de forma direta ou indireta quanto ao objeto deste 

contrato, ou de outra forma a ele não relacionada, o que deve ser observado, ainda, pelos 

prepostos e colaboradores. 

 

19 RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA 

19.1 Este Termo de Referência foi elaborado pela Secretaria de Serviços, Compras e Contratos 

Filipe Lawrence Barbosa Silveira cujos esclarecimentos e informações poderão ser presta-

das, através do telefone (27) 3255-2955 ou e-mail: sec.compras@camaraviana.es.gov.br; 

 

19.2 Submete-se o presente Termo de Referência à consideração à Autoridade superior com-

petente, para análise e determinação quanto à contratação. 

 

 

 

Viana/ES, 06 de junho de 2023. 

 

 

 

____________________________________ 

Filipe Lawrence Barbosa Silveira 

Secretário de Serviços, Compras e Contratos 

Matrícula: 1447 

 



Câmara Municipal de Viana 

 

Plenário João Paulo II 

 
 

 

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana – ES 
Contato: sec.compras@camaraviana.es.gov.br (27)3255-2955/ (27) 3255-2769 

 

 

ACEITE DO TERMO DE REFERÊNCIA 

PROCESSO ADMINISTRATIVO N.º 1278/2023 

 

O documento apresentado descreve de maneira adequada o planejamento da contratação, permitindo a 

avaliação de custos e demandas, definindo a sistemática de suprimento, critérios de aceitação do objeto, 

procedimentos de fiscalização e gerenciamento, prazos de entrega e a possibilidade de sanções 

administrativas, de forma clara, concisa e objetiva. 

 

Portanto, autorizo o seguimento do presente para cotação de preços e formação de planilha consolidada. 

 

Viana, 06/06/2023. 

 

 

 

Joilson Broedel 

Presidente 

Câmara Municipal de Viana 

 

 

 


