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SMC/CAF/SUGESP
Rua Líbero Badaró, 346, 4º andar - Centro - São Paulo, SP - CEP 01008-905 - Telefone: 55 11 3397-0046


TERMO DE REFERÊNCIA


PROCESSO Nº 6025.2026/0005064-7 SMC/CAF/SUGESP
Agente de contratação: Keila Alves da Silva – RF 7430230/1
Fiscal principal: Paula Andreoli – RF 896013-5
Fiscal suplente: Layra Abdallah Hayek Cezarino – RF 9219382

1. OBJETO: Contratação de 1(um) serviço para fornecimento de "coffee break" para 15 pessoas, com fornecimento de materiais auxiliares para atender as necessidades dos colaboradores e servidores na realização da recepção dos novos residentes do Programa de Residência em Gestão Pública que ocorrerá presencialmente no dia 02 de abril de 2026, no auditório do Parizinho, no Edifício Sampaio Moreira.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAÇÃO
A presente contratação tem por finalidade a disponibilização de serviço de coffee break para a recepção dos residentes em Gestão Pública, que serão encaminhados pela SEGES para atuação nas diversas pastas, inclusive nesta Secretaria.
Eles serão alocados nas unidades vinculadas à SMC, passando a integrar as equipes técnicas e administrativas, desempenhando atividades relevantes para o apoio à gestão pública e à execução das políticas sob responsabilidade do órgão. 
Nesse contexto, a realização de uma recepção institucional contribui para a integração inicial, o acolhimento adequado e a apresentação do ambiente organizacional, favorecendo o alinhamento institucional, o engajamento dos novos integrantes, e a interação entre os residentes, os representantes do RH e as chefias dos setores de alocação.
Dessa forma, evidencia-se a necessidade da contratação do serviço de coffee break, por não se tratar de atividade executável diretamente pela Administração, sendo imprescindível o apoio de fornecedor especializado para atendimento da demanda em quantidade, condições sanitárias e prazos compatíveis com o evento institucional proposto.

3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS E DE SUA EXECUÇÃO
3.1. Aspectos gerais
3.2 Será necessário 1 (um) serviço de coffee break, tipo II, com fornecimento de louças, materiais para servir e equipe de apoio, para atendimento estimado de 15 (quinze) pessoas, entre residentes, gestores e representantes do RH.
3.3 O serviço será realizado no dia 02 de abril de 2026, durante a recepção dos novos residentes do Programa de Residência em Gestão Pública na parte da manhã. As pausas ocorrerá por conveniência e necessidade da Administração Pública, após apresentações e apontamento realizados pelos representantes da SUGESP.
3.4 O serviço será executado no Edifício Sampaio Moreira, 1º andar, localizado na Rua Líbero Badaró, 346, São Paulo/SP, devendo a contratada prever toda a estrutura necessária para a adequada prestação do serviço, incluindo apoio para higienização, organização e reposição dos itens.
3.5 Ademais, a empresa CONTRATADA deverá atender aos seguintes requisitos de execução:
3.5.1 Responsabilizar-se pelo pagamento de seus funcionários, bem como por seus deslocamentos, fornecimento de uniformes, EPIs e	garantia dos direitos trabalhistas e previdenciários;
3.5.2 Realizar, ao término do serviço, a retirada dos itens utilizados, incluindo alimentos e bebidas, evitando exposição prolongada;
3.5.3 Acondicionar adequadamente os alimentos, quando necessário, conforme orientações dos fiscais e condições do local;
3.5.4 Não reaproveitar alimentos ao longo do evento, devendo ser respeitadas as condições contratuais;
3.5.5 Garantir que os alimentos sejam servidos em quantidade suficiente para atendimento pleno de todos os participantes;
3.5.6 Assegurar que o manuseio dos alimentos seja realizado exclusivamente por profissionais devidamente uniformizados, identificados e equipados com os EPIs	necessários;
3.5.7 Realizar	o	manuseio	e	a	higienização	dos	alimentos	com	o	uso	de	luvas	descartáveis;
3.5.8 Garantir que todos os utensílios e equipamentos estejam devidamente higienizados antes e após a execução dos serviços;
3.5.9 Recolher todos os materiais utilizados durante o evento, como copos, garrafas, bandejas e demais itens;
3.5.10 Realizar a reposição contínua dos itens ofertados durante o período	de execução;
3.5.11 Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos utilizados, comunicando imediatamente qualquer ocorrência que possa comprometer a execução dos serviços.
3.5.12 Os fiscais do contrato poderão, por conveniência e necessidade, solicitar a higienização, substituição, reposição ou adequação de alimentos, equipamentos, utensílios e demais itens necessários ao pleno atendimento do evento.
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3.6 Especificação dos produtos alimentícios:
Serão necessários para atender as necessidades do evento, as especificações contidas em ata de registro de preços, vinculada a secretaria municipal de saúde, destacando a composição do tipo II;

3.6.1 Além das especificações padrão que constituem o Coffee Break tipo II, da ATA nº 281/2025-SMS.G, conforme tabela acima, indicamos que as opções adicionais de sabores previstas constam no contrato da respectiva ATA:, quando possíveis de serem aplicadas.
· Bebidas: Sucos naturais em jarras de vidro e em conformidade com a estação do ano;
· Leite: semidesnatado ou zero lactose;
· Frutas: cortadas;
· Mini sanduíches: variar os sabores, garantindo opções vegetarianas;
· Salgados: variar os sabores, garantindo opções vegetarianas;
· Tortas: variar entre torta de frango e de palmito.


3.7 Vigência do contrato
3.7.1 O prazo de vigência contratual será de 15 (quinze) dias, a contar da data da assinatura do Contrato.

3.8 Ordem de início e execução do objeto
3.8.1 A empresa será contatada pelos fiscais após a assinatura do contrato, dentro do período de até 2 (dois) dias antes da realização do evento, para que apresente e confirme as opções apontadas pelos fiscais no cardápio final e para que apresente a indicação dos funcionários que serão disponibilizados para acompanhamento e execução dos serviços.
3.8.2 O recebimento do material solicitado estará condicionado à verificação do atendimento pleno das condições e especificações técnicas estabelecidas neste Termo de Referência, cabendo aos fiscais e agente de contratação conferência, aceite, rejeição, ateste total ou parcial dos serviços executados.

3.8.3 A empresa contratada será integralmente responsável por todos os custos e encargos decorrentes do fornecimento dos serviços solicitado, incluindo frete, seguro, cargas e descargas dos alimentos, manuseio e descarte desde a origem até o encerramento das atividades contratuais. Bem como deverá se responsabilizar pelos encargos trabalhistas e de seguridade social de seus funcionários e demais obrigações decorrentes da prestação de serviço.

4. DO CRITÉRIO DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO

4.1 O pagamento será efetuado em até 30 (trinta) dias, contados a partir do seu aceite definitivo, após a apresentação da respectiva documentação fiscal, devidamente atestada pelo setor competente da Contratante, conforme disposições Lei Federal n° 14.133/21 e possíveis alterações, bem como Portaria SF nº 275 de 05 de setembro de 2024.

5. DA VALIDADE DA PROPOSTA
5.1. O prazo de validade da proposta não poderá ser inferior a 60 (sessenta) dias, o qual será contabilizado a partir da data de sua entrega.
5.2. Durante o período de validade da proposta, a empresa proponente se obriga a manter todas as condições ofertadas, inclusive preços, prazos, características técnicas, validade dos produtos e demais condições comerciais, sem prejuízo das normas previstas em contrato.

6. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
6.1. Executar os serviços conforme especificações deste Termo de Referência e de sua proposta, com a alocação dos empregados necessários ao perfeito cumprimento das cláusulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensílios necessários, na qualidade e quantidade mínimas especificadas neste Termo de Referência e em sua proposta;
6.2. Manter o(s) seu(s) funcionário(s) sujeitos às normas disciplinares da Contratante, porém sem qualquer vínculo empregatício com o Órgão;
6.3. Manter em serviço, somente profissionais capacitados, portando crachá de identificação individual, do qual deverá constar o nome da Contratada, nº de registro, função e fotografia do empregado portador;
6.4. Em caso de férias e/ou qualquer outro tipo de afastamento, comunicar a CONTRATANTE 1 (uma) semana antes e providenciar profissional substituto com antecedência para a cobertura do evento;
6.5. Responsabilizar-se pelo atraso de seus funcionários;
6.6. Será considerado atraso o período de 15min a 60min após o horário de entrada acordado, ultrapassando os 60min será considerado falta;
6.7. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente à Administração ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da execução dos serviços, não excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalização ou o acompanhamento da CONTRATANTE;
6.8. Arcar com despesa decorrente de qualquer infração seja qual for, desde que praticada por seus empregados no recinto da CONTRATANTE;
6.9. Responsabilizar-se pelo fornecimento de uniformes completos para seus empregados, sem repassar quaisquer
custos a estes, para uso durante a execução dos serviços;
6.10. Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações ora assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas no procedimento licitatório;
6.11. Fazer seguro de seus empregados contra riscos de acidentes de trabalho, responsabilizando-se, também, pelos encargos trabalhistas, previdenciários, fiscais e comerciais, resultantes da execução do contrato;
6.12. Manter controle de frequência/pontualidade, de seus empregados;
6.13. Fornecer obrigatoriamente aos empregados alocados neste Contrato todos os benefícios previstos no acordo, dissídio ou convenção coletiva de trabalho em vigor;
6.14. Efetuar a entrega de material de consumo periodicamente, ou seja, para cada turno, nas quantidades e qualidades necessárias ao bom desempenho do serviço;
6.15. Prestar os esclarecimentos desejados, bem como comunicar ao CONTRATANTE, por meio de líder ou diretamente quaisquer fatos ou anormalidades que porventura possam prejudicar o bom andamento ou o resultado dos serviços;
6.16. Submeter à fiscalização do contrato a relação de empregados, inclusive substitutos eventuais, acompanhados da respectiva identificação;
6.17. Responsabilizar-se pela execução dos serviços contratados, obrigando-se a reparar, exclusivamente às suas custas e dentro dos prazos estabelecidos, todos os defeitos, erros, falhas, omissões e quaisquer outras irregularidades verificadas na execução dos serviços, indenizando o CONTRATANTE por qualquer dano ou prejuízo decorrente desses defeitos, erros, falhas, omissões ou irregularidades. Na hipótese de verificação de furtos ou roubos, a CONTRATADA ficará obrigada a promover o ressarcimento a preços atualizados, dentro de 30 (trinta) dias, contados a partir da conclusão da apuração de sua responsabilidade, que se fará em processo específico. Caso não o faça dentro do prazo estipulado, a Administração reserva-se o direito de descontar o valor do ressarcimento da fatura do mês ou promover a rescisão do contrato, sem prejuízo da cobrança administrativa ou judicial do débito;
6.18. Manter as dependências e equipamentos vinculados à execução dos serviços em perfeitas condições de uso, responsabilizando-se por eventuais extravios ou quebras;
6.19. Responsabilizar-se pelos entupimentos causados na rede de esgoto, vinculados à prestação de serviço, realizando reparos imediatos;
6.20. Responder pelas despesas de materiais, salários e vantagens e ainda as decorrentes de acidentes de que venham a ser vítimas seus empregados, quando em serviço, consoante prevê a legislação trabalhista;
6.21. Fornecer todo o material e equipamento necessário à execução dos serviços, providenciando imediata substituição desses quando apresentarem defeitos;
6.22. Quando do início da prestação dos serviços, a CONTRATADA deverá encaminhar aos fiscais do contrato o nome do responsável pelos funcionários em exercício, bem como o nome, telefone e e-mail do(s) supervisor(es) da CONTRATADA, que responderão às solicitações da CONTRATANTE;
6.23. Manter em sigilo, sob as penalidades da lei, dados e informações de propriedade do CONTRATANTE;
6.24. A CONTRATADA será ainda responsável por todas as despesas com transporte e alimentação de seus funcionários;

7. OBRIGAÇÕES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

Além das obrigações resultantes da observância da legislação vigente, são obrigações do CONTRATANTE:
7.1. Indicar o(s) responsável(eis) pela gestão do contrato, a quem competirá à fiscalização dos serviços, a qualquer instante, solicitando à CONTRATADA, sempre que achar conveniente, informações do seu andamento;
7.2. Esclarecer dúvidas com relação aos serviços a serem prestados;
7.3. Disponibilizar instalações sanitárias;
7.4. Comunicar a CONTRATADA qualquer irregularidade verificada na execução dos serviços;
7.5. Efetuar o pagamento nas condições contratuais estabelecidas;
7.6. Fiscalizar o cumprimento do objeto deste Contrato;
7.7. Notificar a Contratada por escrito da ocorrência de eventuais imperfeições, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execução dos serviços, fixando prazo para a sua correção, certificando-se que as soluções por ela propostas sejam as mais adequadas;
7.8. Não permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso de comprovada necessidade de serviço, formalmente justificada pela autoridade do órgão para o qual o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislação trabalhista;
7.9. Estabelecer rotinas para o cumprimento do objeto, tais como a ordem e os horários em que deverão ser realizados os serviços, efetuando periodicamente eventual reprogramação dos serviços a serem executados pela CONTRATADA e, em caso de alterações, fazer a devida comunicação com antecedência;
7.10. Proporcionar à CONTRATADA as facilidades necessárias a fim de que possa desempenhar normalmente os serviços contratados, tais como: designar local para guardar os materiais e equipamentos, local para vestiário e refeições para os empregados da CONTRATADA.




São Paulo, 26 de março de 2026
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