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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM

TERMO DE REFERENCIA
(Processo Administrativo n° 445/2025)

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de
agenciamento e fornecimento de passagens Aéreas Nacionais para voos regulares, sob
demanda, destinados aos servidores e vereadores da Camara Municipal de Itapemirim.

ESPECIFICACOES E QUANTIDADE

1.2. Servicos de agenciamento e fornecimento de passagens aéreas em vo0s nacionais,
com reserva, emissao, marcagao, remarcacao, cancelamento, reembolso.

1.3. A estimativa do quantitativo é referenciada sobre o valor de disponibilidade
or¢camentaria para o objeto, sendo variavel o valor de cada bilhete, considerando datas e
destinos de solicitagao.

1.4. O valor destinado ao objeto dessa contratacéo é de R$ 60.000,00 (sessenta mil
reais), conforme estimado no plano anual de contratacéo.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A presente contratacdo visa para atender as necessidades de locomocgédo de
vereadores e servidores, da Camara Municipal de Itapemirim/ES, visando garantir ao 6rgao
a participacdo em cursos, eventos, visitas técnicas, e de agendas de servicos essenciais
ao cumprimento da missao institucional em territério nacional. A escolha pelo transporte

aéreo se justifica pelos ganhos relacionados ao tempo despendido, a seguranca do
passageiro e ao custo-beneficio desta modalidade de deslocamento.

2.2. A contratacao compreendera os servicos de reserva, assessoramento, marcacao,
remarcagdo, emissdo e cancelamento, visando atender as necessidades da Camara
Municipal de comparecimento a compromissos em localidades distantes. A auséncia da
presente contratacdo podera impedir a realizagdo de atividades importantes para a CMI, e
comprometendo o cumprimento da missao institucional

2.3. Portodo o exposto, a Camara Municipal de Itapemirim/ES pretende utilizar a solugcao
a ser escolhida como ferramenta legal para atendimento a demanda, por meio de
procedimento licitatério na modalidade Dispensa de Licitacao, regido pela Lei Federal n°
14.133/21 baseado no planejamento detalhado da gestéo e operacionalizacédo dos servi¢os
prestados
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1. A escolha pela contratacdo de servicos de agenciamento e fornecimento de
passagens aéreas em vVoos hacionais e internacionais advém da impossibilidade de realizar
a compra de passagens via compra/aquisicdo direta para atender as necessidades da
Camara Municipal de Itapemirim, haja vista que a CMI ndo tem sistema automatizado para
habilitacdo/cadastramento de empresas fornecedoras de passagens aéreas.

3.2.  Assim, a unica forma de aquisicdo de passagens aéreas para a presenca fisica em
eventos que assim o exijam, pelo 6rgado, € através da contratacdo de uma empresa que
realiza esse tipo de servico. A solucdo abrange a prestacdo de servico de empresa
especializada para agenciamento na prestacdo de fornecimento de passagens aéreas para
atender as necessidades de locomocao dos vereadores e servidores.

3.3. A solucao dispde de maior seguranca, eficiéncia e controle para a administracao,
referente ao processo necessario para a realizacdo de viagens aéreas.

3.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (DOZE) meses contadosa partir da
assinatura de contrato pelos fornecedores, prorrogavel na forma do artigo 105 da Lei n°
14.133, de 2021.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

4.1. A empresa devera ser licenciada para agenciamento de passagens aéreas, €
apresentar qualificacdo técnica referente a prestacdo do servico.

4.2. Disponibilidade de um sistema de reservas online, com emissdo répida e
automatizada de bilhetes. Flexibilidade na busca por tarifas e horarios, incluindo varias
companhias aéreas.

4.3. Reserva e emissao de bilhetes aéreos, no ambito do territério nacional de qualquer
empresa aérea, sendo preferencialmente a tarifa mais econémica.

4.4. Emissao de seguro-viagem para cobertura de viagens ao exterior.

4.5. Disponibilizar atendimento personalizado, via multiplos canais (telefone, email, chat,
outros). Suporte ao cliente 24 horas por dia, 7 dias por semana, para emergéncias e
alteracbes de itinerario. Equipe de atendimento especializada em gestdo de viagens
corporativas, apta a prestar informacdes e esclarecimentos.

4.6. Observar, rigorosamente, as normas que regulamentam o exercicio de suas
atividades, cabendo-lhe inteiramente a responsabilidade por eventuais transgressoes.

4.7. Atentar sobre a Instrugdo Normativa RFB N° 2.145, de 26 de junho de 2023 que
alterou a IN RFB n° 1.234/2012 que dispbe sobre a retencdo de tributos nos pagamentos
efetuados pelos 6rgaos da administracao publica.
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4.8. Tal servico caracteriza-se como de natureza continuada, ficando a critério da
administracdo, mediante conveniéncia e oportunidade, atendendo aos ditames legais,
estender a contratacao por mais de um exercicio financeiro a fim de garantir a continuidade
de atividades essenciais e evitar contratacfes rotineiras e antiecondmicas.

Subcontratacao

4.9. Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual
5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucdo e detalhamento da prestacao dos servicos
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1 Inicio da execucéo do objeto: primeiro dia Util subsequente da assinatura do contrato.

5.1.2 O valor da tarifa a ser considerado sera aquele praticado pelas concessionarias de
servicos de transporte aéreo, inclusive quanto as classes promocionais, ndo sendo
permitido nenhum acréscimo;

5.1.3 Serao repassadas a CONTRATANTE as tarifas promocionais, sempre que forem
cumpridas as exigéncias para esse fim;

5.1.4 Serao repassadas a CONTRATANTE as menores tarifas que a CONTRATADA
obtiver junto as companhias aéreas, inclusive as tarifas-acordo porventura negociadas;

5.1.5 Deverdo ser entregues todas as notas fiscais ou faturas das companhias aéreas,
relativas as passagens aéreas constantes das faturas, no momento de sua apresentacdo
para pagamento;

5.1.6 A emissdo da Ordem de Servicos ocorrerd apos a publicacdo do resumo do
instrumento contratual no Diario Oficial Eletrénico da Camara Municipal de Itapemirim;

5.1.7 Asreservas, emissdes ou cancelamentos realizados deverédo ser enviados via e-malil
ou outro meio eletrénico previamente designado pelo CONTRATANTE, inclusive fora do
horario de expediente, sdbados, domingos e feriados, contados a partir da solicitagédo e da
autorizagéo de emissdo da passagem, no prazo maximo de 3 (trés) horas;

5.1.8 A CONTRATADA devera providenciar a substituicdo de passagens quando ocorrer
mudancas de itinerario de viagem ou de desdobramento de percurso, no prazo maximo de
2 (duas) horas, mediante solicitacdo do CONTRATANTE;

5.1.9 Os servicos poderao ser rejeitados pelo CONTRATANTE, no todo ou em parte,
guando em desacordo com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e no
Contrato, devendo ser corrigidos/refeitos imediatamente, as custas da CONTRATADA sem
prejuizo da aplicacdo de penalidades;
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5.1.10 A CONTRATATA devera corrigir, as suas expensas, 0s servigos contratados antes
de serem entregues para veiculacdo, isentos de vicios, defeitos ou incorrecoes.

Deveres Da Contratada e Contratante:

S&o Obrigagbes da Contratada:

5.2.  Cumprir todas as obriga¢cBes constantes do Termo de Referéncia e seus anexos,
assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e
perfeita execucao do objeto;

5.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o
Caddigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 1990);

5.4. Comunicar ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 1 (um) dia Gtil que antecede a
data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a
devida comprovacgéo;

5.5. Atender as determinacfes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou
autoridade superior, e prestar todo esclarecimento ou informacéo por eles solicitados;

5.6. Transportar os produtos e disponibilizar méo de obra especializada para entrega
deles;

5.7. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, no prazo fixado no Termo de Referéncia, os bens nos quais se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes da execug¢ao ou dos materiais empregados;

5.8. Responder por quaisquer compromissos assumidos com terceiros, ainda que
vinculados a execucao da contratacao;

5.9. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execuc¢do do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Administracdo ou terceiros, ndo reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da execucdo contratual pelo
CONTRATANTE, que ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da
garantia, caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;

5.10. Encaminhar, junto com a Nota Fiscal para fins de pagamento, os documentos que
comprovem a sua regularidade fiscal e o relatério de adimplemento de encargos;

5.11. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao contratante e ndo podera onerar o objeto
do contrato;

5.12. Disponibilizar para 0 CONTRATANTE um atendimento personalizado e imediato,
com fornecimento de nimeros de telefone, e-mail e demais formas de comunicacédo para
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abertura de chamados e envio de notificacdes, comunicando-o em até 1 (um) dia util caso
haja qualquer alteragao;

5.13. Designar um preposto, aceito pela Administracdo, para representa-la na execucao
da contratacéo, informando nome completo, CPF, e-mail e telefone de contato e substituto
em suas auséncias;

5.14. Comunicar a fiscalizacéo do contrato, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas,
gualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifiqgue no local da execucdo do objeto
contratual;

5.15. Paralisar, por determinacdo do CONTRATANTE, qualquer atividade que néo esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de
pessoas ou bens de terceiros;

5.16. Manter, durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condicdes exigidas para habilitacéo na licitacao;

5.17. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato;

5.18. Orientar e treinar seus empregados sobre 0s deveres previstos na Lei n°® 13.709, de
14 de agosto de 2018, adotando medidas eficazes para protecdo de dados pessoais a que
tenha acesso por forgca da execucao deste contrato;

5.19. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca do CONTRATANTE;

5.20. Respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso as dependéncias do
CONTRATANTE;

5.21. Arcar com o0 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta
nao seja satisfatorio para o atendimento do objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer
algum dos eventos arrolados no art. 124, 1l, d, da Lei n°® 14.133, de 2021,

5.22. Alocar os empregados necessarios, com habilitacdo e conhecimento adequados, ao
perfeito cumprimento das clausulas deste contrato, fornecendo os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverao
atender as recomendagfes de boa técnica e a legislacao de regéncia,

5.23. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacéo pertinente,
cumprindo as determinagcfes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local de
execucao do objeto e nas melhores condi¢des de seguranca, higiene e disciplina;
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5.24. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condigdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizagdo do
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

Das obrigacdes da contratante:

5.25. Cumprir e fazer cumprir todas as disposicfes contidas neste Termo de Referéncia e
seus anexos;

5.26. Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao objeto
deste Termo de Referéncia, para que a empresa possa cumprir as obrigacdes dentro das
normas e condi¢cdes da aquisicao;

5.27. Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢cfes
verificadas no objeto fornecido, para que seja por ela substituido, reparado ou corrigido, no
total ou em parte, as suas expensas;

5.28. As notificacbes se dardo por meio eletronico (e-mail) a ser fornecido pela
CONTRATADA quando da assinatura contratual ou da apresentacdo da proposta, ficando
a cargo desta avisar em até 1 (um) dia util, qualquer alteracdo deste no curso do contrato;

5.29. Considerar-se-a lido o e-mail pela CONTRATADA ap6s 2 (dois) dias Uteis do seu
envio;

5.30. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato e o cumprimento das obrigacdes
pela CONTRATADA, designando servidores com competéncia necessaria para promover
0 recebimento da prestacdo dos servigos, sob os aspectos quantitativos e qualitativos,
assim como prazo de validade e entrega;

5.31. Anotar em registro préprio os fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas no
fornecimento dos servicos;

by

5.32. Comunicar a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execugcdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando
houver controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto & dimensdo, qualidade e
guantidade, conforme o art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021;

5.33. Efetuar o pagamento a CONTRATADA do valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo, forma e condicdes estabelecidos neste Termo de Referéncia;

5.34. Aplicar a CONTRATADA as sanc¢des previstas na lei e nesse Termo de Referéncia;

5.35. Adotar as medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigacfes pela
CONTRATADA;

5.36. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitacbes e reclamagdes
relacionadas a execugdo da presente contratacdo, ressalvados 0s requerimentos
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manifestamente impertinentes, meramente protelatorios ou de nenhum interesse para a boa
execucgao do ajuste;

5.37. Restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato em caso de forga
maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execugdo do contrato tal
como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida
no contrato.

Rotinas de Fiscalizacao

5.38. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

5.39. Ofiscal do contrato acompanhara a execucgéao do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados
para a Administragao;

5.40. O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario
para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art.
117, 81°),

5.41. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira
notificacdes para a corre¢cao da execucao do contrato, determinando prazo para a correcao;

5.42. O fiscal do contrato informaré ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adog¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

5.43. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato;

5.44. O fiscal do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo héabil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao ou a prorrogacao
contratual.

5.45. Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal designado
deverd monitorar constantemente o nivel de qualidade da prestagdo dos servicos para
evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas,
falhas e irregularidades constatadas.
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5.46. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade de qualidade dos
servicos em relacdo a exigida, devem ser aplicadas as sanc¢des a contratada de acordo com
as regras previstas no ato convocatorio.

5.47. Na entrega, o fiscal poderé realizar a avaliacdo com objetivo de aferir o desempenho
e qualidade do servigo conforme especificagdes.

5.48. Afiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de
gualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante
ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

5.49. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal do
contrato deverd apurar o resultado das avaliacdes da execucédo do objeto e, se for o caso,
a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos em consonancia o0s
parametros e especificacdes técnicas, registrando em relatério a ser encaminhado ao
gestor do contrato para que seja tomada as providéncias cabiveis

Fiscalizacdo Administrativa

5.50. O fiscal do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario.

5.51. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal do contrato atuara
tempestivamente na solucéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome
as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

5.52. Afiscalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracédo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas
erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

5.53. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacfes trabalhistas e sociais exigir-se-4a,
dentre outras, as seguintes comprovacfes; quando ndo for possivel a verificacdo da
regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

5.53.1.1.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

5.53.1.1.2. Certidées que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

5.53.1.1.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
5.53.1.1.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
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5.53.1.1.5. Comprovantes de realizagao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
gue forem exigidos por lei ou pelo contrato.

5.53.2 Nado havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do
cumprimento das obrigacdes previstas neste item.

5.53.3 O descumprimento das obrigac¢des trabalhistas ou a ndo manutencédo das condi¢des
de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sancoes.

5.53.4 Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncéo de
responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e 0s
empregados da Contratada.

5.53.5 A Contratada é responséavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucéo do contrato.

5.53.6 A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais ndo transfere a Administracdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

Gestor do Contrato

5.54. O gestor do contrato coordenara a atualizacéo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢ao no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de compra, do registro de ocorréncias, das
alteraces, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacbes
do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.

5.55. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aguelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

5.56. O gestor do contrato acompanhard a manutengado das condi¢des de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais.

5.57. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliacéo realizada pelos
fiscais quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencao ao
seu desempenho na execucao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos
e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes.

5.58. O gestor do contrato tomarad providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido
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pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso.

5.59. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informac¢des sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragéo.

5.60. O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos
para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

Da Garantia de execucéo do Contrato

5.61. Nao sera exigida garantia de execucao do contrato

6. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

6.1. A avaliacdo da execucdo do objeto esta diretamente relacionada Resultado
pretendido, os quais deveréo estar de acordo com 0s requisitos contratuais. Esses serviréo
para a afericdo da qualidade de prestacao dos servicos conforme especificacdes.

6.2. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

6.2.1 Na&o produzir os resultados acordados,

6.2.2 Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

6.2.3 Deixar de prestar o servico conforme descricdo ou especificacdo técnica ou com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento

6.3. Os servigos serdo considerados como recebidos provisoriamente, no prazo de 05
(cinco) dias, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, 1, a
da Lein®14.133).

6.4. O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunicacdo de
cobranca oriunda do contratado com a comprovacado da entrega dos materiais referentes
ao objeto da contratacao.

6.5. Ofiscal do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de caréater técnico.

6.6. O fiscal do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.
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6.7. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal:

6.7.1 O fiscal do contrato deverd apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto
e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade dos servicos, realizados em
consonancia com as exigéncias previstas no contrato ou outro instrumento, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em
relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

6.8. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, as suas expensas, no todo ou em
parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da
execucao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo nédo atestar a Ultima e/ou Unica
medi¢éo da qualidade dos servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias
gue possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

6.9. A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica ateste até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisorio. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n® 14133, de 2021)

6.10. Os servico podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicacao das penalidades.

6.11. Quando a fiscalizagéo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera
conter o registro, a analise e a concluséo acerca das ocorréncias na execuc¢éo do contrato,
em relacdo a fiscalizacdo e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

6.12. O servico sera recebido definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
apos a verificagédo da qualidade e quantidade do servigco e consequente aceitacdo mediante
termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

6.13. Emitir documento comprobatorio da avaliagéo realizada pelo fiscal, no cumprimento
de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencao ao seu desempenho na execucao
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas.

6.14. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impegcam a liquidagdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
escrito, as respectivas corregoes;

6.15. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos, com
base nos relatérios e documentacfes apresentadas; e
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6.16. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao.

6.17. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacado dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestao.

6.18. No caso de controveérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

6.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de
cobranca.

6.20. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca dos servigcos prestados nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execucdo do contrato, bem como apresentacdo de garantias minimas
conforme exigéncias descritas na legislacao brasileira.

Liquidacao

6.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de
dez dias uteis para fins de liquidacao.

Y

6.22. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido & metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacéo, nos casos de contratacbes decorrentes de despesas cujos
valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021

6.23. Parafins de liquidacao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

6.23.1 o prazo de validade;

6.23.2 a data da emisséo;

6.23.3 os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

6.23.4 o periodo respectivo de execuc¢do do contrato;

6.23.5 o valor a pagar; e

6.23.6 eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

6.24. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca
a liguidacdo da despesa, esta ficar4d sobrestada até que o contratado providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o0 prazo apds a comprovagdo da regularizagdo da
situacao, sem 6nus a contratante;
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6.25. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos
oficiais ou & documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

6.26. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencéo
das condi¢cbes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a
participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

6.27. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
regularize sua situacado ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

6.28. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir
o recebimento de seus créditos.

6.29. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
contratado a ampla defesa.

6.30. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado nao regularize
sua situacédo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

6.31. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados
da finalizag&o da liquidagédo da despesa, conforme secédo anterior.

6.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizacédo, mediante aplicacéo do indice INPC de corre¢cdo monetaria.

Forma de pagamento

6.33. O pagamento sera realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

6.34. Serda considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.
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6.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retencédo tributaria prevista na legislacao
aplicavel.

6.35.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
seréo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos
na legislagéo vigente.

6.36. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e
contribui¢cdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

FORMA E CRITERIOS DE SELEQAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUQAO
(art. 6°, inciso XXIIl, alinea ‘h’, da Lei n. 14.133/2021)

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

6.37. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacédo de procedimento de dispensa
eletrénica de licitacdo, conforme artigo 75, inciso Il da Lei Federal n°® 14.133/21, com
adocéo do critério de julgamento pelo PERCENTUAL DE MAIOR DESCONTO sobre a
tarifa da passagem aérea,;

6.38. Os licitantes devem apresentar propostas com percentual de desconto iguais ou
acima do estimado, que consiste em 43,79% (quarenta e trés virgula setenta e nove por
cento).

Regime de Execucéo

6.39. A execucao do contrato sera de forma indireta pelo regime de empreitada por preco
GLOBAL.

Exigéncias de habilitacéo

6.40. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

6.41. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca
de lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

6.42. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

6.43. Microempreendedor Individual - MEIL Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacao ficara condicionada a verificagcdo da
autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
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6.44. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo 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;

6.45. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marco de 2020.

6.46. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

6.47. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacado no Registro onde tem sede a matriz;

6.48. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteracdes
ou da consolidag&o respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

6.49. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

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

6.51. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co (FGTS);

6.52. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidagéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°
5.452, de 1° de maio de 1943;

6.53. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;
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6.54. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

6.55. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da
Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

6.56. 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.

Qualificagcdo Econdmico-Financeira

6.57. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede
do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na
licitacdo, ou de sociedade simples;

6.58. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei
n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

Qualificacdo Técnica

6.59. Declaracédo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacdes e das
condi¢des locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitac&o;

6.59.1 A declaracdo acima podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢cdes e
peculiaridades da contratagao.

Qualificagdo Técnico-Operacional

6.60. Comprovacao de aptiddo para execucdo do objeto desta contratagdo, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de atestados, por pessoas juridicas de direito publico
ou privado, comprovando o fornecimento de materiais semelhantes aos descritos no objeto
desta contratacgéo.

6.61. Devera ser apresentado registro da empresa na EMBRATUR — Empresa Brasileira
de Turismo; ou cadastro no Ministério do Turismo, nos termos da Lei n°® 11.771, de 17 de
setembro de 2008.

6.62. Devera ser apresentada declaracdo das empresas aéreas de operacdo em todo
territério nacional de que esta autorizada a comercializar os respectivos bilhetes de
passagens aéreas e que se encontra em situacao regular perante estas empresas.

6.63. Para fins da comprovagdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:
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6.64. O licitante disponibilizar4 todas as informagcfes necessarias a comprovacao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracédo, copia do
contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que sera
prestado o servico, entre outros documentos.

6.65. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades
estrangeiras quando acompanhados de traducéo para o portugués, salvo se comprovada a
inidoneidade da entidade emissora.

7. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

7.1. O O valor destinado ao objeto dessa contratacdo é de R$ 60.000,00 (sessenta mil
reais), conforme estimado no plano anual de contratagéo.

Da classificagado dos bens comuns

7.2. O objeto dessa contratagéo sao caracterizados como comuns, com caracteristicas e
especificagcdes usuais de mercado.

7.3. Na&o se enquadra como sendo bem de luxo, conforme decreto n°® 2.355 de 16 de
dezembro de 2022.

8. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

8.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento da CMI para o ano de 2025, pela seguinte dotacao:

Ficha 14

Elemento de Despesa- 33903300000 — Passagens e Despesas com Locomocao
Fonte de Recurso - 150000000003 - Recursos nao vinculados de impostos e
transferéncia de impostos

8.2. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos a
liberac&o dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

9. ANALISE DE RISCOS

9.1. Consigne-se que as informacdes necessarias e suficientes ao pleito, capazes de
maximizar o interesse publico, provendo a devida seguranca transactional, encontra-se nos
artefatos documentais que compdem a instrugao processual, conforme o item 08 do ETP.

10. JUSTIFICATIVA DA DISPENSA

10.1. As contratacdes realizadas pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
seguem obrigatoriamente um regime regulamentado por Lei, obrigacdo essa advinda do
dispositivo constitucional, previsto no artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal de 1988,
0 qual determinou que as obras, 0s servigos, compras e alienagdes devem ocorrer por meio
de licitacBes. A licitacdo foi o meio encontrado pela Constituicdo Federal, para tornar
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isonbmica a participacdo de interessados em procedimentos que visam suprir as
necessidades dos 6rgédos publicos acerca dos servicos e produtos disponibilizados por
pessoas fisicas e/ou pessoas juridicas nos campos mercadoldgicos distritais, municipais,
estaduais e nacionais, e ainda procurar conseguir a proposta mais vantajosa as
contratacoes.

O objetivo da licitacdo, portanto, é contratar a proposta mais vantajosa, primando pelos
principios da legalidade, impessoalidade, igualdade, moralidade e publicidade. Licitar &
regra.

Na Lei n°® 14.133/2021, as regras sobre dispensa de licitacdo estéo previstas em seu artigo
75. Com relacdo a Dispensa de licitacdo, ela € permitida em razdo de um interesse publico
especifico definido nos incisos previstos no art. 75 da Lei n® 14.133/2021, dentre eles, o
inciso Il permite a contratacéo direta quando o objeto € de baixo valor e ndo se justifica a
realizacéo do certame.

A denominada dispensa de pequeno valor admite que a contratacéo se dé sem a submissao
ao procedimento licitatério, por motivos 6bvios. Muitas vezes, os custos diretos e indiretos
sdo bem maiores que a potencial vantagem econdémica produzida pela disputa licitatéria.

No caso em questdo, em razdo do valor disponibilizado pela administracdo, de R$
60.000,00, (sessenta mil reais) verifica-se a incidéncia da Dispensa de Licitacdo com base
juridica no inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133/21.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1. Possiveis indefinicbes, omissdes, falhas ou incorrecées das especificagcdes nédo
poderdo, em nenhuma hipo6tese, constituir pretexto para a CONTRATADA cobrar valores
extras e/ou alterar a composicao de seus precos unitarios.

11.2. N&o sera admitida reivindicacdo de alteracdo dos precos unitarios ou global sob
alegacgbes tais como perdas ndo consideradas de materiais, projetos incompletos ou
insuficientemente detalhados, quantitativos incorretos, dificuldades na prestacdo dos
servicos, além da alteragé@o dos prazos especificados.

11.3. ApoOs a assinatura de contrato ou emissdo da ordem de servico, a CONTRATADA
devera efetuar uma analise minuciosa de todo o Termo de Referéncia, buscando elucidar
junto a fiscalizagéo, ao inicio de execucao do objeto licitado, toda e qualquer divida sobre
detalhes executivos, materiais, qualidade de acordo com especificacdes descritas nesse
Termo de Referéncia e possiveis interferéncias que porventura ndao tenham sido
suficientemente esclarecidas.
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12. DO FORO DE ELEICAO

12.1. As partes contratantes elegem o foro de Itapemirim-ES como competente para dirimir
guaisquer questbes oriundas do presente Termo, inclusive 0s casos omissos, que nao
puderem ser resolvidos pela via administrativa, renunciando a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

Itapemirim, 07 de abril de 2025.

Termo de Referéncia elaborado:
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