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TERMO DE REFERÊNCIA 

Prestação de Serviços de Recepção e Suporte Operacional 
 

 

1. OBJETO 

 

1.1. O presente Termo de Referência tem por objeto a contratação de empresa especializada na 

PRESTAÇÃO DE SERVIÇO DE RECEPÇÃO E SUPORTE OPERACIONAL destinado ao evento 

corporativo do Comitê Brasileiro de Clubes – CBC, denominado “O futuro é Agora!”, a ser realizado 

nos dias 10, 11 e 12 de maio de 2023, em Brasília/DF, conforme condições e exigências estabelecidas 

neste Termo de Referência. 

 

2. JUSTIFICATIVA 

 

O objetivo deste Termo de Referência trata da contratação de empresa especializada na 

prestação de serviços de recepção e suporte operacional destino ao evento corporativo denominado 

“O futuro é Agora!”, a ser realizado nos dias 10, 11 e 12 de maio de 2023, em Brasília/DF. 

 

O serviço de recepção é importante para a organização de um evento, sendo uma atividade 

complexa que exige qualidade e padronização, inclusive no receptivo, condução, informações e 

atendimento aos participantes do evento.  

 

Para tanto, visando a praticidade e a padronização desses serviços, propõe-se a contratação 

de empresa especializada no fornecimento de recepcionistas para eventos corporativos. 

 

O Comitê Brasileiro de Clubes – CBC não dispõe de equipe própria para a execução dos 

serviços de recepção, portanto, para suprir demanda desta natureza, considera-se como melhor 

opção a contratação em pauta. 

 

3. DAS ESPECIFICAÇÕES DO OBJETO 

 

3.1. O evento será realizado nos dias 10, 11 e 12 de maio de 2023, em Brasília/DF, no Hotel Royal 

Tulip Brasília Alvorada, localizado ao SHTN Trecho 1 Conjunto 1B Bloco C - Asa Norte, CEP 70800-

200. 
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3.2. As atividades a serem realizadas seguirão prévia orientação da equipe de Recursos Humanos 

do CBC. e serão desenvolvidas exclusivamente nos períodos descritos abaixo: 

 

Data Horário Profissionais 

10/05/2023 9h às 22h 02 (duas) recepcionistas 

11/05/2023 8h às 19h 02 (duas) recepcionistas 

12/05/2023 8h às 17h 02 (duas) recepcionistas 

 

3.3. A empresa CONTRATADA deverá disponibilizar profissionais especializadas em eventos 

corporativos, com experiência comprovada na realização de eventos similares ao evento denominado 

“O Futuro é Agora!”, conforme agenda informada no item acima. 

 

3.4. As recepcionistas CONTRATADAS deverão realizar serviços de suporte na plenária, controle 

de chegada, orientação aos participantes, controle de uso de crachá, entrega de material, montagem 

de kit’s e demais suporte às atividades do evento.  

 
3.5. Após a assinatura do contrato será realizada uma reunião preliminar nas dependências do 

CBC ou por vídeo conferência (remoto), à opção do CBC, para acertos do briefing do evento, em até 

5 (cinco) dias úteis a contar da convocação formal da CONTRATADA pelo CBC. Nesta reunião 

preliminar o CBC disponibilizará à CONTRATADA as informações necessárias ao início da execução 

dos serviços, bem como esclarecerá eventuais dúvidas relativas à execução do contrato. 

 
3.6. A hospedagem, alimentação e transporte/translado dos profissionais que prestarão os 

serviços deverão correr por conta da empresa CONTRATADA.  

 

4. DA APRESENTAÇÃO DA PROPOSTA  

 

4.1. A empresa participante deverá apresentar proposta considerando o modelo anexo ao presente 

Termo de Referência (Modelo de Proposta de Preços – Anexo I). 

 

4.2. O critério para a escolha da proposta mais vantajosa será o de “MENOR VALOR GLOBAL” 

conforme as características descritas neste Termo de Referência. 
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5. DO CONTROLE E FISCALIZAÇÃO DA EXECUÇÃO 

 

5.1. A fiscalização da execução do objeto contratado será exercida pelo CBC, por intermédio da 

Área de Recursos Humanos do CBC, cujas atribuições serão, dentre outras: 

 

5.1.1. solicitar a CONTRATADA todas as providências necessárias ao bom desempenho da prestação 

dos serviços, objeto deste Termo de Referência;  

 

5.1.2. registrar e documentar a execução contratual, obtendo junto a CONTRATADA os registros, 

controles e informações de sua responsabilidade; 

 

5.1.3. fiscalizar a execução contratual, podendo efetuar diligências, requerer informações à 

CONTRATADA e lhe dirigir determinações acerca do cumprimento do objeto deste Termo de 

Referência; e 

 

5.1.4. atestar a prestação dos serviços. 

 

5.2. A verificação da adequação da prestação do serviço deverá ser realizada com base nos critérios 

previstos no contrato e documentos que o integram, em especial este Termo de Referência e a 

proposta da CONTRATADA. 

 

5.3. O fiscal designado pelo CBC deverá promover o registro das ocorrências verificadas, adotando 

as providências necessárias ao fiel cumprimento das cláusulas contratuais. 

 

5.4. O descumprimento total ou parcial das demais obrigações e responsabilidades assumidas pela 

CONTRATADA ensejará a aplicação de sanções administrativas, previstas neste Termo de Referência 

e na legislação vigente, podendo culminar em rescisão contratual, conforme disposto no artigo 38 e 

seguintes do Regulamento de Compras e Contratações do CBC. 

 

5.5. O Fiscal de contrato informará à autoridade competente sobre descumprimentos contratuais, 

para fins de abertura de processo sancionatório e demais providências. 

 

5.6. A fiscalização de que trata esta cláusula não exclui nem reduz a responsabilidade da 

CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de 

imperfeições técnicas, vícios redibitórios, e na ocorrência desta, não implica em corresponsabilidade 
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do CBC. 

 

6. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

 

6.1. A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigações constantes deste Termo de Referência e 

sua proposta comercial, e ainda: 

 

6.1.1. Efetuar a execução do serviço em perfeitas condições, conforme especificações constantes 

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

referentes aos serviços prestados; 

 

6.1.2. Cumprir, impreterivelmente, todos os prazos e condições exigidas e observar as datas, horários 

e local de realização do evento, constantes deste Termo de Referência. 

 

6.1.3. Assumir como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita 

execução do objeto; 

 
6.1.4. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto; 

 

6.1.5. 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; 

 

6.1.6. Responsabilizar-se, em relação aos seus profissionais, por todas as despesas decorrentes da 

execução dos serviços objeto deste Termo de Referência, a exemplo de salários, seguros de acidentes, 

taxas, impostos e contribuições, indenizações, auxílio-refeição, auxílio-transporte, uniforme 

completo e outras despesas que porventura venham a ser criadas e exigidas por Lei; 

 

6.1.7. Instruir os seus profissionais, quanto à prevenção de acidentes e incêndios, assumindo, 

também, a responsabilidade por todas as providências e obrigações estabelecidas na legislação 

específica de acidentes do trabalho, quando forem vítimas os seus empregados na execução dos 

serviços objeto deste Termo de Referência, ou em conexão com os mesmos. 

 

6.1.8. Responder e responsabilizar-se por quaisquer danos causados direta ou indiretamente a bens 

de propriedade do CBC ou de terceiros, quando estes tenham sido ocasionados por seus 
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empregados/profissionais por ocasião da execução dos serviços deste Termo de Referência. 

 

6.1.9. Manter, durante toda a vigência do contrato, as condições de habilitação e qualificação exigidas 

para a contratação. 

 

7. DAS OBRIGAÇÕES DO CBC  

 

7.1. Além de outras obrigações estipuladas neste Termo de Referência, serão obrigações do CBC: 

 

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

 

7.1.2. 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; 

 

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

verificadas no objeto fornecido, para que seja reparado ou corrigido; 

 

7.1.4. Acompanhar e fiscalizar, por meio do fiscal de contrato, o cumprimento das obrigações da 

CONTRATADA; 

 

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

prazo e forma estabelecidos neste Termo de Referência; 

 

7.1.6. 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. 

 

7.1.7. Disponibilizar à CONTRATADA todos os documentos e informações por ela solicitados e 

julgados necessários à execução do objeto deste Termo de Referência e no contrato, desde que isso 

não viole eventual proteção a sigilo e/ou confidencialidade. 

 

7.1.8. Prestar esclarecimentos à CONTRATADA, prontamente e na forma por ela solicitada, no que 

tange à execução dos trabalhos objeto da contratação. 
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7.1.9. Efetuar as retenções tributárias devidas sobre o valor das notas fiscais de serviços da 

CONTRATADA, quando for o caso.  

 

8. DA FORMA DE PAGAMENTO 

 

8.1. O pagamento será efetuado após a prestação do serviço e ateste do objeto deste Termo de 

Referência pelo Fiscal do contrato designado para este fim, considerando o prazo mínimo de 10 (dez) 

dias úteis ao da apresentação da nota fiscal e em coincidência com o dia 05, ou 15 ou 25 de cada mês. 

Caso a coincidência ocorra com finais de semana ou feriados, o pagamento será realizado no dia útil 

imediatamente seguinte. 

 

8.1.1. As notas fiscais que apresentarem incorreções serão devolvidas à CONTRATADA e seu 

vencimento ocorrerá até o 10° (décimo) dia útil da data da apresentação da nota devidamente 

corrigida, observando o critério estabelecido no item 8.1. deste Termo de Referência. 

 

8.2. O pagamento será feito mediante crédito em conta corrente em nome da CONTRATADA, 

informada em sua Proposta Comercial. 

 

8.3. Ocorrendo atraso no pagamento, e desde que para tal não tenha concorrido de alguma forma 

por culpa da CONTRATADA, haverá incidência de atualização monetária sobre o valor devido, pela 

variação acumulada do Índice Geral de Preços do Mercado – IGP-M, publicado pela Fundação Getúlio 

Vargas – FGV. 

 
8.4. O requerimento de pagamento, bem como os documentos de cobrança da CONTRATADA, 

deverão ser enviados via e-mail ao Fiscal do Contrato designado para esse fim, através do e-mail 

rh@cbclubes.org.br assim como para o endereço compras@cbclubes.org.br. 

 
8.5. Nas notas fiscais emitidas deverão conter de forma sucinta a descrição dos serviços efetuados 

e o número do “Processo de Contratação RL nº 032/2023”. 

 
 

9. DA VIGÊNCIA DO CONTRATO 

 

9.1. O prazo de vigência do contrato a ser celebrado com a empresa vencedora do presente 

processo de contratação contemplará o período do evento somando-se ao prazo do devido 

pagamento. 
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10. DA HABILITAÇÃO 

 

10.1. A contratação está condicionada a regularidade fiscal e trabalhista da empresa a ser 

CONTRATADA, através das certidões: 

I. Certidão Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e à Dívida Ativa da União; 

II. Certificado de Regularidade do FGTS – CRF; e 

III. Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas – CNDT. 

 

11. DA SUBCONTRATAÇÃO  

 

11.1. Não será admitida a subcontratação ou sub-rogação do objeto especificado neste Termo de 

Referência.   

 

12. DA LEGISLAÇÃO PERTINENTE 

 

12.1. A prestação dos serviços será regida pelo Regulamento de Compras e Contratações do Comitê 

Brasileiro de Clubes – CBC (doravante denominado “RCC do CBC”).  

 

13. DAS CONDIÇÕES ECONÔMICO-FINANCEIRAS 

 

13.1. As despesas decorrentes da execução deste processo de contratação correrão à conta de 

Recursos Lotéricos. 

 




