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ANEXO I  

 TERMO DE REFERÊNCIA 

DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS  

 

1 – OBJETO 

 

Contratação de hotel na Região de Campinas e cidade de São Paulo, especializado na prestação de 

serviços de hospedagem, alimentação e infraestrutura para a realização do evento denominado “IV 

Seminário Nacional de Formação Esportiva”, para a realização em 02 (dois) dias consecutivos, no 

período de 26 a 30 de novembro de 2018 ou 03 a 07 de dezembro de 2018, conforme disponibilidade 

do Hotel. 

 

2 – UNIDADE DE COMPRA 

 

� Hospedagem; 

� Refeição; 

� Salas. 

 

3 – QUANTIDADE DE HOSPEDAGEM E REFEIÇÕES PREVISTAS 

 

a) Aproximadamente 200 (duzentas) hospedagens; sendo 20 (vinte) apartamentos singles e 90 

(noventa) apartamentos duplos.  

 

b) Aproximadamente 800 (oitocentas) refeições, sendo 04 refeições por pessoa para o período de 02 

(dois) dias, a saber 02 (dois) almoços e 02 (dois) jantares, já incluso 01 (uma) bebida não alcoólica em 

cada refeição, e água para os participantes durante o evento. 

 

4 – ESPECIFICAÇÕES 

 

Para atender às exigências das atividades específicas e inerentes à realização do evento, o hotel precisa 

atender às seguintes especificações dos serviços: 
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4.1 – Da Hospedagem:  

 

a) O hotel deverá ter, no mínimo, 110 (cento e dez) apartamentos disponíveis, sendo que 90 (noventa) 

apartamentos deverão ser duplos, com duas camas de solteiro e 20 (vinte) dos apartamentos deverão 

ser singles, para o período estabelecido para o evento; 

 

b) As quantidades previstas no Item 3, letra “a”, destinar-se-ão à utilização de 110 (cento e dez) 

apartamentos, podendo o CBC aumentar ou diminuir a quantidade nas seguintes condições: em até 7 

(sete) dias corridos antes da realização do Seminário, o CBC enviará ao hotel a lista contendo o número 

de participantes, com a distribuição nos apartamentos singles e duplos, para atendimento de todos. 

Ato contínuo, no caso de diminuição, o CBC definirá a quantidade de apartamentos remanescentes que 

poderá ser utilizada para outros fins pelo hotel; 

 

c) Hotel classificação: TURÍSTICO – A empresa participante deverá indicar expressamente, em sua 

proposta, o nome do hotel, endereço, material ilustrativo e informações que demonstram com exatidão 

a sua infraestrutura; 

 

d) Apartamentos com banheiro, ar-condicionado, frigobar, TV a cabo, telefone e mesa de trabalho, com 

conexão para internet banda-larga; 

 

e) O grupo deverá ficar hospedado no mesmo hotel; 

 

f) Preferencialmente, o hotel poderá oferecer disponibilidade de hospedagem e alimentação pelo 

mesmo valor do contrato, 01 (um) dia antes e 01 (um) dia depois da data do evento; 

 

g) Gratuidade em caso de ocorrência de no-show.  O CBC garante 75% (setenta e cinco por cento) de 

ocupação no período; 

 

h) Early check-in às 12h (doze horas); 

 

i) Late check-out às 14h (quatorze horas); 
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j) O hotel deverá fornecer um demonstrativo individual de cada hóspede, somente com as despesas 

de refeição e hospedagem no evento. As despesas extras (artigos de frigobar, lojas, estacionamento ou 

solicitadas pelo participante) serão de responsabilidade de cada participante e deverão ser dele 

cobradas por ocasião do check-out; 

 

k) O hotel deverá disponibilizar bebedouros de água ou pontos com copos/garrafas de água, em 

período integral nos 02 (dias) dias do evento, na sala de apoio administrativo e na sala em formato 

escolar, para a quantidade de participantes estimados do evento, sendo que os custos deste serviço 

deverão estar inclusos no valor das refeições; 

 

l) O hotel deverá fornecer, conforme a letra “d” do item 4.3.1 deste Anexo, 02 (dois) coffees breaks, 

durante os 02 (dois) dias e para a quantidade estimada para o evento, ou seja 200 (duzentos) 

participantes. 

 

4.2 – Da Estrutura:  

 

4.2.1. Deverão estar inclusas na proposta de preço, para realização do evento, as seguintes estruturas 

montadas simultaneamente: 

 

a) 1 (um) salão montado em formato escolar, para no mínimo, 180 (cento e oitenta) lugares, para os 02 

(dois) dias do evento. O salão deverá estar disponível no dia anterior ao evento para montagem de 

equipamentos de audiovisual; 

 

b) 1 (um) restaurante próprio do hotel para atendimento de no mínimo, 200 (duzentos) lugares para 

alimentação (almoço e jantar), sendo 02 (dois) almoços e 02 (dois) jantares no período do evento; 

 

c) 1 (uma) sala de apoio administrativo ao evento, para as datas estabelecidas, período integral, com 

localização próxima ao salão em formato escolar, à qual terão acesso somente a equipe organizadora 

do evento do CBC; 

 

d) 1 (uma) sala de reunião para 10 (dez) pessoas, no período do evento; 
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e) Local próximo ao auditório para exposição de pôster e serviço de coffee break para os dias 

determinados para o evento; 

 

f) Disponibilização, em período integral, nos 2 (dois) dias estabelecidos para o evento, de link de internet 

Wi-Fi com no mínimo 20 (vinte) megabits; 

 

g) Todos os espaços deverão ter acesso a pessoas com necessidades especiais, conforme a legislação 

vigente; 

 

h) Todos os espaços devem estar de acordo com as Leis Municipais vigentes; 

 

i) Os espaços devem estar localizados no mesmo hotel licitado; 

 

j) Todos os espaços devem ter ar condicionado ou outro sistema que garanta a temperatura ambiente 

entre 18º C a 24º C; 

 

k) Toda a logística inerente à prestação do serviço definido no presente Termo de Referência é de 

responsabilidade exclusiva da empresa a ser CONTRATADA; 

 

l) Todas as montagens de salas e salões deverão estar disponíveis às 06h, conforme solicitado pelo CBC 

por meio de check-list enviado anteriormente; 

 

m) Deverão ser disponibilizadas cadeiras e mesas em números suficientes para cada evento; 

 

n) A empresa participante deverá apresentar planta baixa das salas e salões. 

 

4.3 – Da Alimentação  

 

4.3.1 – Aproximadamente 800 (oitocentas) refeições: sendo 02 (dois) almoços e 02 (dois) jantares para 

cada dia, com 01 (uma) bebida não alcoólica inclusa por pessoa, em cada refeição. O CBC poderá solicitar 

alteração em parte da contratação, diminuição ou aumento de refeição, de até 25% (vinte e cinco por 
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cento). A empresa participante deverá enviar cardápios de café da manhã, almoço e jantar com, no 

mínimo, as seguintes especificações: 

 

a) CAFÉ DA MANHÃ: Cada café da manhã deverá ter buffet self service, com, no mínimo, o seguinte 

cardápio: café, leite, sucos variados, biscoitos variados, bolos, pãezinhos variados, pão de queijo, 

presunto, queijo, geleias, manteiga e frutas; 

 

b) ALMOÇO: cada almoço deverá ter, no mínimo, buffet self service com 06 (seis) opções de saladas, 

04 (quatro) pratos quentes, 02 (duas) opções de carne (01 vermelha e 01 branca) e sobremesas; 

refrigerante, água ou suco; 

 

c) JANTAR: Cada jantar deverá ter, no mínimo, buffet self service com 06 (seis) opções de saladas, 04 

(quatro) pratos quentes, com 02 (duas) opções de carne (01 vermelha e 01 branca) e sobremesas; 

refrigerantes, água ou suco e outras bebidas. Obs.: no jantar acrescentar no cardápio Sopas e 

Guarnições Especiais; 

 

d) COFFEE BREAK: Cada coffee break deverá ter no mínimo: café, leite, chás variados, sucos variados, 

sanduíches, pão de queijo, bolos, salgados variados e petit four; 

 

e) Disponibilizar 3 (três) garrafas térmicas de café de 3 (três) litros cada, açúcar, adoçante e petit four  

na sala do evento, para o período da manhã e da tarde dos dias do evento; 

 

f) Todas as refeições deverão ser cobradas de acordo com as quantidades de vales entregues pelos 

participantes. Os vales serão distribuídos pelo CBC, sendo que o controle de recebimento dos vales será 

de responsabilidade única e exclusiva do Hotel; 

 

g) O Hotel deverá ter estrutura para disponibilizar: água mineral, café, coquetel, caso seja solicitado 

pelo CBC. Assim, deverá ser apresentado orçamento dos itens acima e suas opções. Caso o serviço seja 

utilizado pelo CBC, este informará ao hotel com antecedência. 

 

4.3.2 – Os utensílios e materiais da alimentação deverão atender aos seguintes requisitos: 
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a) Os talheres de mesa e de serviço, bandejas, baixelas, travessas, bules, porta adoçantes, dentre 

outros, deverão estar em perfeitas condições de uso; 

 

b) As louças (tais como pratos, xícaras de chá, pires, etc.) deverão estar em perfeitas condições de uso; 

 

c) Os utensílios de cozinha, tais como tábua, colher, faca (cabo), etc., deverão ser em polietileno, não 

podendo, em hipótese alguma, conter madeira ou partes de madeira; 

 

d) As toalhas e sobre toalhas deverão ser em algodão, na cor a ser aprovada pelo CBC; 

 

e) Os guardanapos deverão ser em papel branco, lisos e de boa qualidade; 

 

f) As jarras e as garrafas térmicas deverão conter, imediatamente à sua frente, identificadores em 

acrílico, informando seu conteúdo. 

  

4.3.3 – Os funcionários deverão se apresentar: 

 

a) Devidamente asseados, uniformizados, com cabelo curto ou preso, com unhas aparadas e limpas e, 

no caso dos homens, barbeados; 

 

b) O(s) cozinheiro(s) e ajudantes de cozinha, além de uniformizados(as), deverão trabalhar com os seus 

cabelos devidamente cobertos, bem como utilizar luvas, máscaras descartáveis, aventais e botas de 

plástico, para maior higiene no manuseio com os alimentos. 

 

4.3.4 – O manuseio e preparo dos alimentos terão que atender as seguintes exigências:  

 

a) Os alimentos e bebidas deverão ser transportados em veículo apropriado; 

 

b) Em todas as fases de preparação dos alimentos, deverão ser obedecidas as técnicas corretas de 

culinária, mantendo os alimentos saudáveis e adequadamente temperados, respeitando as 

características próprias de cada ingrediente, assim como os diferentes fatores de modificação - físico, 

químico e biológico - no sentido de assegurar a preservação dos nutrientes; 
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c) Na assepsia das verduras, legumes e frutas a serem utilizadas no preparo dos alimentos, deverá ser 

empregado hipoclorito de sódio ou produto equivalente. 

  

4.3.5 – Os alimentos terão que atender as seguintes exigências: 

 

a) Os alimentos deverão ser servidos de forma correspondente ao número de 

participantes/convidados, ou seja, em quantidade adequada, durante a realização do evento;  

 

b) Os alimentos deverão ser dispostos de forma harmoniosa nas travessas e bandejas; 

 

c) Quanto ao sabor dos pratos, estes não deverão ser excessivamente temperados nem insossos; 

 

d) Os alimentos utilizados devem ser, prioritariamente, frescos e naturais, evitando-se, sempre, os 

enlatados, corantes, aromatizantes químicos e sabores artificiais; 

 

e) Os procedimentos para a execução do presente objeto deverão ocorrer de acordo com a legislação 

em vigor referente às boas práticas para serviços de alimentação, observadas, inclusive, as normas da 

Vigilância Sanitária; 

 

f) Os alimentos fornecidos deverão estar de acordo com a legislação vigente quanto à sua qualidade 

sanitária, embalagem e regulamentos técnicos de identidade e qualidade expedidos pelos órgãos 

competentes do Ministério da Saúde e do Ministério da Agricultura; 

 

g) As bebidas e doces fornecidos deverão ser, comprovadamente, de primeira qualidade, estar dentro 

da validade determinada pela Municipalidade para o seu consumo, à temperatura adequada, frescos e 

de acordo com a legislação vigente; 

 

h) Os sanduíches e as frutas deverão ser de primeira qualidade, frescas, com seus alimentos de acordo 

com a legislação vigente; 
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i) A empresa CONTRATADA deve obedecer rigorosamente às normas técnicas, de segurança e de 

fiscalização dos órgãos competentes da Prefeitura e Vigilância Sanitária, em todos os aspectos 

inerentes à execução do objeto contratado, o que não exime a CONTRATADA da responsabilidade pelos 

alimentos fornecidos; 

 

j) A empresa fornecedora dos produtos arcará com os custos e com todas as despesas relativas às 

análises técnicas dos produtos eventualmente necessárias. 

   

4.3.6 – A organização das mesas deverá ser: 

 

a) Manter as mesas impecavelmente dispostas com toalhas bem passadas, com pratos, copos, xícaras, 

talheres, garrafas térmicas, jarros, bandejas, etc. perfeitamente limpos; 

 

b) As mesas deverão ser redondas, fornecidas pela CONTRATADA, em quantidade suficiente para 

realização do evento; 

   

4.3.7 – As obrigações adicionais da CONTRATADA quanto a alimentação: 

 

a) Variar os cardápios a cada refeição, evitando repetições; 

 

b) Fornecer toda a estrutura necessária para a execução dos serviços, tais como toalhas, fogão e 

aparelho de micro-ondas, mesas, louças, copos, garrafas térmicas, jarras, guardanapos, material de 

copa e cozinha e outros, limpos e em estado de novo; 

 

c) Responsabilizar-se, após a realização de cada evento, pela manutenção, conservação e limpeza da 

copa e locais onde o serviço foi realizado; 

 

d) Remover, após a realização de cada evento, em recipiente fechado, o lixo resultante de suas 

atividades; 

 

e) Antes de cada evento, providenciar toda a arrumação do espaço onde será servido o buffet; 
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5 – DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

 

5.1. A empresa participante vencedora deverá apresentar o local no qual o evento será realizado para 

vistoria a ser realizada pela Comissão do CBC, para análise técnica e posterior aprovação. A não 

aprovação do local implicará na obrigatoriedade do hotel em disponibilizar, no mesmo dia da vistoria, 

um novo local para nova vistoria e análise. Somente após a aprovação do local o objeto será adjudicado 

à empresa vencedora do certame.  

 

5.2. Nesta ocasião, será verificado o atendimento a todas as condições estabelecidas no presente Termo 

de Referência. A Comissão do CBC, formada por, no máximo, 3 (três) membros, poderá ficar hospedada 

até 2 (duas) pernoites, sem custo adicional, bem como utilizar os serviços do hotel, tais como copa, 

restaurante, áreas de lazer etc., para análise de conformidade. 

 

5.3. O não atendimento das condições estabelecidas neste Termo de Referência e constatadas pela 

Comissão acarretará a desclassificação do hotel e serão convocadas as empresas participantes 

remanescentes na ordem de classificação. 

 

5.4. A empresa participante vencedora deverá disponibilizar 02 (dois) prepostos que respondam pela 

CONTRATADA durante a realização do evento. 

 

6. DO PAGAMENTO  

 

6.1. O CBC executa os seus pagamentos aos fornecedores nos dias 5, 15 e 25 de cada mês, ou, na 

coincidência com finais de semana ou feriados, no dia útil imediatamente seguinte. Assim, constatado 

o cumprimento da obrigação e trâmites internos de aprovação, o pagamento será efetuado em um dos 

dias mencionados acima, desde que observado, no entanto, o prazo mínimo de 7 (sete) dias úteis ao da 

apresentação da nota fiscal, contados a partir do primeiro dia útil ao do recebimento do documento. 

 

6.2. As notas fiscais que apresentarem incorreções serão devolvidas ao fornecedor e seu vencimento 

ocorrerá até o 7° (sétimo) dia útil da data da apresentação da nota devidamente corrigida, observando 

o critério estabelecido no item 6.1 deste Termo de Referência. 
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6.3. O pagamento será feito mediante crédito em conta corrente em nome do fornecedor. 

 

6.4. Nenhum pagamento será efetuado ao fornecedor caso exista pendência quanto à Justiça do 

Trabalho e às Fazendas Federal, Estadual e Municipal, incluída a regularidade relativa à Seguridade 

Social, ao Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS). 

 

7. IMPOSTOS – ISSQN 

 

7.1. Para efeito do imposto (ISSQN) incidente sobre a nota fiscal, deverão ser consideradas as seguintes 

condições: 

 

7.1.1. De acordo com a Instrução Normativa DRM/GP nº 001 do município de Campinas, onde se 

encontra a sede da Comitê Brasileiro de Clubes – CBC, a empresa estabelecida fora deste município 

deverá se cadastrar no CENE, caso esteja inserida na Tabela I do anexo II da referida Instrução 

Normativa. Caso não seja feito o cadastro, o ISS (5% do valor da nota) será descontado do pagamento. 

 

7.1.2. Conforme o artigo 2º da Lei Complementar 116, o imposto não incide sobre a prestação de serviços 

em relação de emprego, dos trabalhadores avulsos, dos diretores e membros de conselho consultivo 

ou de conselho fiscal de sociedades e fundações, bem como dos sócios-gerentes e dos gerentes-

delegados. 

 

8. CERTIDÕES DE REGULARIDADE 

 

8.1. A CONTRATADA deverá apresentar as certidões expedidas pelo FGTS e a Certidão Negativa de 

Débitos Relativos aos Tributos Federais e à Dívida Ativa da União, com prazo de validade em vigor, que 

demonstrem sua regularidade no cumprimento dos encargos estabelecidos em lei, obrigando-se a 

atualizá-las sempre que se vencerem no prazo de execução do Contrato, como condição para liberação 

do respectivo pagamento. 

 

9. DAS OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE 

 

9.1. São obrigações do CONTRATANTE: 



 

 

11 

 

9.1.1. Receber o objeto nas condições estabelecidas neste Termo de Referência; 

 

9.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos serviços recebidos 

provisoriamente com as especificações constantes neste Termo de Referência e da proposta, para fins 

de aceitação e recebimento definitivo; 

 

9.1.3. Comunicar à CONTRATADA, por escrito, sobre imperfeições, falhas ou irregularidades verificadas 

no objeto fornecido, para que seja reparado ou corrigido; 

 

9.1.4. Acompanhar e fiscalizar, através do Departamento de Eventos, o cumprimento das obrigações 

da CONTRATADA; 

 

9.1.5. Efetuar pagamento à CONTRATADA no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no 

prazo e forma estabelecidos neste Termo de Referência; 

 

9.2. O CBC não responderá por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATADA com terceiros, 

ainda que vinculados ao fornecimento do objeto, bem como por qualquer dano causado a terceiros em 

decorrência de ato da CONTRATADA, de seus empregados, prepostos ou subordinados. 

 

10. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

 

10.1. A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigações constantes deste Termo de Referência, seus 

anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da 

boa e perfeita execução do objeto e, ainda: 

 

10.1.1. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condições, conforme especificações constantes deste 

Termo de Referência, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constarão as indicações 

referentes aos serviços prestados; 

 

10.1.2. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto; 
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10.1.3. Reparar ou corrigir, às suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referência, o objeto em 

inconformidade, sem prejuízo da aplicação das penalidades cabíveis, nos termos previstos pelo 

Regulamento de Compras e Contratações do CBC (IN n° 02-A, de 28 de abril de 2017); 

 

10.1.4. Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações assumidas, 

todas as condições de habilitação e qualificação exigidas neste processo de contratação. 

 

11. DA SUBCONTRATAÇÃO  

 

Não será admitida a subcontratação do fornecimento do objeto do presente processo de contratação. 








