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CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FISICA DA 222 REGIAO — ESPIRITO SANTO

TERMO DE REFERENCIA

CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FISICA DA 222 REGIAO-ESPIRITO SANTO — CREF 22/ES

Processo Administrativo de Compras n2 2024/000039

1. OBIETO
1.1. O objeto da presente Contratacdo de empresa para prestacdo, de forma continua, dos servicos de cota-
¢do, reserva, emissdo, Remarcacgdo, substituicdo para fornecimento de passagens aéreas e/ou terrestres
nacionais e internacionais, sob demanda, conforme condic¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas

neste instrumento e seus anexos:

VIGENCIA | Percentual
ITEM ESPECIFICACAO Minimo de | Valor Total Estimado
Desconto

Prestacdo, de forma continua, dos
servicos de cotacdo, reserva,
emissdo, remarcacgdo, substituicdo 12 meses 12,514% R$60.000,00
para fornecimento de passagens
aéreas nacionais e internacionais
1.2. Acoluna “taxa de desconto”, corresponde a média do percentual apurado no mapa de precos e os valores

totais estimados representam a reserva orgamentaria destinada a contratacdo das passagens aéreas;

1.3. Esta contratagdo possui uma quantidade estimada de 40 bilhetes aéreos nacionais para o periodo de vi-
géncia contratual de 12 meses, podendo sofrer alteragdes ao longo da execugdo, pois ndo temos uma
base concreta para realizar as estimativas devido a ndo ter sido realizado contrato anteriormente;

1.4. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes da execucdo
do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e co-
merciais incidentes, taxa de administragdo, frete e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto
da contratagdo.

1.5. A quantidade e valores estimados de bilhetes aéreos nacionais e internacionais ndo constituem, em hipé-
tese alguma, compromissos futuros para o CREF 22/ES, razdo pela qual ndo poderdo ser exigidos nem
considerados como quantidades e valores para pagamento minimo, podendo sofrer altera¢des de acordo
com as necessidades do CREF 22/ES, sem que isso justifique qualquer indenizagdo a contratada;

1.6. A contratagdo compreendera os servicos de reserva, assessoramento, marcacdo, remarcacdo, emissao e
cancelamento de passagens aéreas nacionais e internacionais, incluindo o seguro de assisténcia de via-
gens para internacionais.

1.7. Os servigos objeto desta contratacdo enquadram-se na categoria de bens e servigos comuns, por possui-
rem padroes de desempenho e caracteristicas gerais e especificas usualmente encontradas no mercado,
conforme justificativa constante no Estudo Técnico Preliminar;

1.8. A presente contratacdo adotara como critério de julgamento o maior desconto, sob o regime de emprei-

tada por Preco Global.
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1.9. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da data de assinatura, sendo prorro-
gavel, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei 14.133/2021.

1.10. Devendo o mesmo ser aplicado sobre o valor Percentual de Desconto serd aplicado sobre o valor do vo-
lume de vendas de passagens, inclusive sobre as tarifas promocionais e reduzidas disponiveis no momento
da compra, excluida a taxa de embarque

1.11. Trata-se de servico de natureza continuada, nos termos do inciso XV do art. 62 da Lei 14.133/2021, pois
sua interrupgdo pode comprometer o prosseguimento das atividades da Administracdo e sua contratagdo
deve estender-se por mais de um exercicio financeiro, visto que sua manutengdo continua é imprescindi-

vel para o funcionamento das rotinas administrativas deste Conselho

JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

2.1. Contratacdo de servicos de agenciamento e fornecimento de passagens aéreas para voos regulares naci-
onais e internacionais, através de empresa devidamente credenciada junto aos érgdos reguladores, visa
para atender as necessidades de locomocao dos conselheiros, empregados, convidados e instrutores
devidamente fundamentado para o Cref 22/ES.

2.2. Aescolha pelo transporte aéreo se justifica pelos ganhos relacionados ao tempo despendido, a segu-
ranca do passageiro e ao custo-beneficio desta modalidade de deslocamento.

2.3. Acontratagdo compreenderd os servigos de reserva, assessoramento, marcagdo, remarcagdo, emissao e
cancelamento, visando atender as necessidades do CREF22/ES de comparecimento a compromissos em
localidades distantes no desempenho de suas atividades institucionais.

2.4. Atualmente, o Conselho Regional de Educacédo Fisica da 222 Regido -ES, ndo possui contrato para a pres-
tacdo dos servigos em questdo.

2.5. Aauséncia da presente contratacdo poderd impedir a realizacdo de atividades importantes para o CREF
22/ES, e comprometendo o cumprimento da missdo institucional.

2.6. Os servigos oriundos da contratacdo em questdo também servem para os conselheiros, servidores e ou
colaboradores Cref 22/ES que por vezes necessitam locomover-se para outras cidades dentro do pafs,
com o intuito de participar de seminarios, congressos, reunies de servico e solenidades em diversos
orgdos.

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A solucdo pode ser descrita como: Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de
agenciamento e fornecimento de passagens aéreas para voos regulares nacionais e internacionais, sob
demanda;

3.2. Asolucdo adotada para essa contratacdo de servigos de agenciamento e fornecimento de passagens aé-
reas em voos nacionais e internacionais consiste no desconto fixo para cada bilhete emitido;

REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. A contratacdo deverd contemplar, no minimo, os seguintes requisitos:

4.2. Aempresa deverd ser licenciada para agenciamento de passagens aéreas, e apresentar qualificacdo téc-
nica (referente a prestagdo do servico;

4.3. Disponibilidade de um sistema de reservas online, com emissao rapida e automatizada de bilhetes;

4.4, Flexibilidade na busca por tarifas e horarios, incluindo varias companhias aéreas;

4.5. Reserva e emissdo de bilhetes aéreos, no ambito do territdrio nacional e, internacional de qualquer em-
presa aérea, sendo preferencialmente a tarifa mais econémica;

4.6. Emissdo de seguro-viagem para cobertura de viagens ao exterior;

4.7. Disponibilizar atendimento personalizado, via multiplos canais (telefone, e-mail, chat, outros);
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Suporte ao cliente 24 horas por dia, 7 dias por semana, para emergéncias e altera¢des de itinerario
Equipe de atendimento especializada em gestdo de viagens corporativas, apta a prestar informacgdes e
esclarecimentos;

4.10. Observar, rigorosamente, as normas que regulamentam o exercicio de suas atividades, cabendo-lhe in-

teiramente a responsabilidade por eventuais transgressdes;

4.11. Atentar sobre a Instrucdo Normativa RFB N2 2.145, de 26 de junho de 2023 que alterou a IN RFB n?

1.234/2012 que disp&e sobre a retencdo de tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da adminis-
tracdo publica.

EXECUGAO DO OBJETO

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

A CONTRATADA devera prestar os servicos transacionais de emissdo, reemissdo (alteragdo/remarcagdo),
cancelamento e outras atividades correlatas de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais;
Os bilhetes requisitados deverdo estar disponiveis via e-mail conforme indicacdo da CONTRATADA, no
endereco eletrénico do CONTRATANTE, a ser fornecido posteriormente, no prazo maximo de 06 (seis)
horas corridas ap0s a solicitacdo, e nos casos excepcionais de requisicdes urgentes deverao ser disponibi-
lizados, no prazo maximo de 01 (uma) hora;

Disponibilizar atendimento 24 (vinte e quatro) horas por dia, durante todos os dias da semana (inclusive
sabados, domingos e feriados), por meio de telefone fixo e movel, correio eletrénico, mensagem via apli-
cativo e outros recursos que permitam ao CONTRATANTE efetuar emissdo e/ou alteracdo de bilhetes;
Prestar assessoramento para a definicdo de melhor roteiro, horario e frequéncia de voos (partida/che-
gada), melhores conexdes e tarifas promocionais, procedendo, ainda, quando solicitado pelo CONTRA-
TANTE, a filtragem dos resultados por meio de critérios diversos, tais como horarios de embarque e de-
sembarque, duragdo de voo, escalas, conexdes, classes, aeroportos, dentre outros;

Pesquisar, antes da emissdo do bilhete de passagem, e apresentar ao CONTRATANTE, as tarifas que no
momento estiverem sendo praticadas pelas companhias aéreas, devendo optar pela de menor valor, co-
laborando na definicdo de melhor roteiro e informando sobre vantagens que o CONTRATANTE possa ob-
ter, sem que isso implique acréscimo nos precos contratados e caso ndo sendo possivel, informar o mo-
tivo;

Assegurar o fornecimento das menores tarifas em vigor, praticadas por quaisquer das companhias aéreas
do setor, inclusive tarifas promocionais ou tarifas-acordo;

Nas hipdteses de solicitagdo, pelo CONTRATANTE, apenas do procedimento de reserva, ou seja, sem a
formalizacdo de imediata emissdo de passagens aéreas, a CONTRATADA devera efetuar, de forma auto-
matica — sem necessidade de nova solicitagdo por parte do CONTRATANTE — a sua tempestiva renovacdo,
observadas as regras das companhias aéreas, de modo a garantir que as reservas efetuadas sejam reno-
vadas/refeitas durante toda a semana, ndo podendo haver cobranga de qualquer valor, ao CONTRATANTE,
pelos procedimentos de reserva e de renovacao de reserva, por parte da CONTRATADA;

A execucdo dos servigos ocorrera sob demanda;

Reservar/emitir a passagem de menor preco, nacionais ou internacionais dentre aqueles oferecidos pelas
companhias aéreas, inclusive as decorrentes da aplicagdo de tarifas promocionais ou reduzidas, para ho-
rarios compativeis com a programacdo da viagem, apds prévia emissdo de requisicdo do CONTRATANTE,
para quaisquer destinos servidos por linhas regulares de transporte aéreo, atendendo rigorosamente as
solicitacGes do CONTRATANTE em relacdo ao trecho indicado, companhia aérea escolhida, datas, horarios,
numero do voo, marcagdo de assento e inclusdo de bagagem, se necessario, com utilizagcdo de créditos
aéreos;

5.10. Os bilhetes emitidos deverdo conter o nome do passageiro, o nimero do bilhete, o cédigo localizador, a

companhia aérea, os trechos, as datas, os horarios e as regras aplicaveis a tarifa, os nimeros de voos, os
valores de tarifa, os assentos prioritarios, bagagens extra, e a taxa de embarque
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5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.
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. Efetuar a marcagdo de assentos indicados pelo CONTRATANTE, sendo que, em caso de inoperancia do
sistema, deverd adotar as providéncias cabiveis, junto aos balcdes das companhias aéreas do aeroporto,
sem que isso implique o acréscimo nos precos contratados;

As reservas, emissGes ou cancelamentos deverdo ser realizados dentro do prazo estabelecido pelo CON-
TRATANTE

A alteragdo do bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotacdo e reserva, visando subsidiar a
decisdo sobre a alteragdo ou cancelamento seguido de nova emissdo, o que for mais vantajoso para a
Administracao;

No caso do ndo cumprimento dos prazos estipulados para a emissdo da passagem, , havendo majoracdo
da tarifa em relagdo ao valor verificado na reserva, o fato deverd ser comunicado imediatamente ao CON-
TRATANTE para prévia autoriza¢do ou ndo da compra da passagem majorada. O ndo atendimento a esse
procedimento implica que tal diferenca sera glosada pelo CONTRATANTE

Excepcionalmente, em carater de urgéncia, a emissdo de bilhete de passagem aérea podera ser solicitada
pelo CONTRATANTE, sem a obediéncia aos prazos previstos nesse item, devendo a CONTRATADA, nesse
caso, atender as solicitacGes com a agilidade requerida.

Proceder, no momento do envio de bilhetes de passagem ao CONTRATANTE, a remessa do detalhamento,
em lingua portuguesa, das regras relativas as passagens entdo emitidas, sobretudo em relagdo aos valores
e/ou percentuais a serem eventualmente cobrados e/ou reembolsados em caso de alteragdo, cancela-
mento, no-show, bagagem extra, acento prioritario e demais eventualidades

Verificar, junto as companhias aéreas, e informar ao CONTRATANTE, os valores de multa e diferenca tari-
faria no caso de remarcacgdo e cancelamento de passagens, indicando a situagdo mais vantajosa, de forma
a possibilitar ao CONTRATANTE a comparacao e analise da melhor opcdo, entre solicitar o reembolso ou
deixar o bilhete como crédito para futura utilizagdo

Nas hipdteses de emissdo, com posterior cancelamento/alteragdo, em que as empresas aéreas ndo co-
brem valores ou multa por cancelamento/alteracdo de bilhete, a CONTRATADA devera repassar o referido
beneficio ao CONTRATANTE, ndo devendo haver cobranca a esse respeito. A cobranga de taxa/multa de
cancelamento e/ou alteragdo de bilhetes pela CONTRATADA devera vir acompanhada de demonstrativo
detalhado da respectiva companhia aérea

Nos casos em que houver aumento de custo em alternativas vidveis no caso de ndo haver disponibilidade
de vagas nas datas e horarios requisitados, o valor inicial serd complementado e, se houver diminuicdo de
custo, devera ser emitida nota de crédito em favor do CONTRATNTE, a ser utilizada como abatimento no
valor da fatura posterior, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da solici-
tacdo formal,

.Assegurar a validade das passagens aéreas pelo periodo de no minimo um ano, a partir da data de sua
emissdo, em se tratando de tarifa normal, conforme normas estabelecidas pelo Departamento de Aviagdo
Civil, e, para as tarifas promocionais, validade estabelecida pela Companhias Aéreas;

Na emissdo de passagens internacionais deverd ser observada a legislagdo que regulamenta esta e servi-
cos afins, observadas as exigéncias do pais de destino;

Permitir a gestdo e o acompanhamento de todas as viagens programadas pela CONTRATANTE, com fluxo
de aprovacdo e relatérios gerenciais das atividades;

Emitir relatérios gerenciais detalhados mensalmente, em formato .xIs e .pdf, que possibilitem ao CON-
TRATANTE a realizacdo de fiscalizacdo e auditorias nas reservas efetuadas num determinado periodo, bem
como informar as bases de dados do dérgdo e do governo federal sobre a aquisicdo de passagens aéreas
por servidor;

O preco das passagens aéreas e/ou terrestres, a ser cobrado pela CONTRATADA, devera estar de acordo
com as tabelas praticadas pelas companbhias, inclusive em casos de tarifas promocionais, nas formas esta-
belecidas pelos 6rgdos governamentais reguladores;

Sempre que solicitado, a CONTRATADA devera informar os precos atuais das passagens, expressos em
moeda corrente nacional e apurados na data da informacgdo, na categoria ou classes indicadas, dentre
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todas as empresas aéreas que mantém linhas para os locais de destino, sem inclusdo de quaisquer encar-
gos financeiros ou previsdo inflaciondria. Da informacdo deverdo ainda constar, os horarios de partida e
chegada, escalas e eventuais conexdes;
Os bilhetes de passagens que ndo forem utilizados em decorréncia de mudanga de plano ou cancelamento
das viagens autorizadas pelo CONTRATANTE, emitidos e pagos, serdo reembolsados pela CONTRATADA,
em até 60 (sessenta) dias, contados da data do cancelamento, deduzidos os valores referentes as multas
cobradas pelas companhias aéreas, emitindo Nota de Crédito em favor do CREF 22/ES na prdpria fatura
mensal apresentada pela CONTRATADA.
Quando do encerramento ou rescisdo contratual, na impossibilidade de reversdo da totalidade dos can-
celamentos efetuados, o montante a ser glosado devera ser reembolsado ao CONTRATANTE mediante
depdsito em conta bancaria a ser informada pelo CONTRATANTE, no ato do encerramento ou rescisdo
contratual;
CONTRATADA devera enviar ao CONTRATANTE relatério das passagens adquiridas no respectivo periodo,
juntamente com cada fatura e/ou nota fiscal, por meio eletrénico, constando as seguintes informacées:
a) Numero da requisi¢do/solicitacdo;
b) Nome do passageiro;
c) Identificacdo do bilhete (niUmero, transportadora, horario e o trecho);
d) Valor da tarifa aplicada (bilhete);
e) Valor do bilhete;
f) Valor da taxa de embarque;
g) Copia do bilhete de passagem;
h) Numero da fatura;
i) Valor bruto da fatura;
j) Valor liquido da fatura;
k) Valor da dedugdo dos tributos;
I) Valor do servico de agenciamento de viagens;
m) Valor da multa aplicada pela companhia aérea em razdo do cancelamento das
passagens nao utilizadas, quando for o caso;
n) Descrigdo de créditos referentes as passagens emitidas e ndo utilizadas;
A CONTRATADA devera manter o CONTRATANTE informado, tempestivamente, sobre quaisquer modifi-
cacgOes das regras de emissdo, remarcagdo, cancelamento e utilizagcdo das passagens pela ANAC, compa-
nhias aéreas e/ou érgdos afins
A CONTRATANTE podera, a qualquer tempo, solicitar a comprovagdo do valor vigente das tarifas, na data
da emissdo dos bilhetes de passagens;
Ndo serd acrescido qualquer encargo, tal como ADE (Adicional de Emissdo), ADEDU (Adicional de Emissdo-
DU), DU, RAT (Repasse a Terceiros), RAV (Remuneragdo da Agéncia/ Agente de Viagens), SDU (Servico
DU), TRAV (Taxa de Remuneragdo da Agéncia/ Agente de Viagens), ou qualguer outra taxa ou sobretaxa
sobre o valor da tarifa, das taxas e dos servicos como forma de remuneragdo pelos servicos prestados.
Deverdo ser entregues todas as notas fiscais ou faturas das companhias aéreas, relativas as passagens
aéreas constantes das faturas, no momento de sua apresentagdo para pagamento;
Havendo diferenca em desfavor do CONTRATANTE, entre o valor cobrado e o valor informado pela com-
panhia aérea, a CONTRATADA devera adotar providéncias com o objetivo de devolver os valores cobrados
a maior por meio de notas de crédito
A emissdo da Ordem de Servicos ocorrerd apds a publicacdo do resumo do instrumento contratual no
PNCP;
A CONTRATADA deverd informar os precos atuais das passagens, expressos em moeda corrente nacional
apurados na data da informagdo na categoria ou classes indicadas, dentre todas as empresas aéreas que
mantém linhas para os locais de destino, sem inclusdo de quaisquer encargos financeiros ou previsdo
inflaciondria, da informacdo deverdo ainda constar, os horarios de partida e chegada, escalas e eventuais
conexoes;
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5.36. A CONTRATADA devera providenciar a substituicdo de passagens quando ocorrer mudangas de itinerario

de viagem ou de desdobramento de percurso, no prazo maximo de 2 (duas) horas, mediante solicitagdo
do CONTRATANTE

5.37.0s servigos poderdo ser rejeitados pelo CONTRATANTE, no todo ou em parte, quando em desacordo com

as especificagBes constantes neste Termo de Referéncia e no Contrato, devendo ser corrigidos/refeitos
imediatamente, as custas da CONTRATADA sem prejuizo da aplicacdo de penalidades;

5.38. A CONTRATATA devera corrigir, as suas expensas, 0s servicos contratados antes de serem entregues para

veiculacdo, isentos de vicios, defeitos ou incorregdes

6. QUALIFICAGAO TECNICA

6.1.

A qualificacdo técnica serd comprovada mediante apresentacao de, pelo menos, um atestado de capaci-
dade técnica, compativel com o objeto desta licitacdo, fornecido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, devendo constar, obrigatoriamente:

a) Nome da empresa ou érgdo que fornece o atestado;

b) Endereco completo;

)
)

c
d

Manifestacdo acerca da qualidade do servico prestado;
Identificacdo do responsavel pela emissdo de atestado com nome, fungdo e telefone.

6.2. Deverd também, apresentar registro da empresa na EMBRATUR — Empresa Brasileira de Turismo; ou ca-

dastro no Ministério do Turismo, nos termos da Lein2 11.771, de 17 de setembro de 2008

6.3. Devera apresentar declaracdo das empresas aéreas de operacdo em todo territorio nacional de que esta

autorizada a comercializar os respectivos bilhetes de passagens aéreas e que se encontra em situagdo regular pe-

rante estas empresas.

7. GESTAO DE CONTRATO

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.

O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas e as nor-
mas da Lei n2 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugédo total ou
parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execucdo
serad prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante
simples apostila.

As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

O 6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade podera convocar o repre-
sentante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscaliza¢do, que con-
terd informages acerca das obrigag8es contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das san¢Ges aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacdo

A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos res-
pectivos substitutos (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, caput).

8. FISCALIZACAODO CONTRATO

Fiscalizacdo Técnica
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O fiscal técnico do contrato acompanhara a execuc¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi-
¢Bes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto
n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

8.1.1. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias rela-

cionadas a execucdo do contrato, com a descrigdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou
dos defeitos observados. (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, §19, e Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, l1);

8.1.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagdes para a

corregdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a corregdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art.
22, 11);

8.1.3. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar

decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias
e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, IV).

8.1.4. Nocasode ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico

do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22,
V).

8.1.5. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob

sua responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou a prorrogacdo contratual (Decreto n? 11.246,
de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizacdo Administrativa

8.2.

8.3.

O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengdo das condi¢8es de habilitagdo da contratada, acom-
panhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto n?
11.246, de 2022).

Caso ocorra descumprimento das obrigag8es contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuard tempesti-
vamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 23, IV).

Gestor do Contrato

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

O gestor do contrato coordenara a atualizagcdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execuc¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da
ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteraces e das prorrogacées contratuais, elaborando rela-
torio com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade
da administracdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, IV).

O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, Il).

O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condi¢Bes de habilitacdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do
pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, IlI).

O gestor do contrato emitirda documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, adminis-
trativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu de-
sempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obriga¢des. (Decreto n?
11.246, de 2022, art. 21, VIII).

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo
para fins de aplicacdo de sanc¢des, a ser conduzido pela comissdo 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. (Decreto n? 11.246, de 2022,
art. 21, X).
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8.9. O gestor do contrato deverd elaborar relatdrio final com informagGes sobre a consecugdo dos objetivos que
tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades
da Administracdo. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, VI).

8.10. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagao
dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos termos
do contrato.

9. RECEBIMENTO

9.1. O recebimento provisoério sera feito pela CONTRANTE, Fiscal designado, no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis, para efeito de verificagdo da conformidade da realizagdo dos servicos com as especificagdes e condi-
¢Oes exigidas neste Termo de Referéncia;

9.2. O recebimento provisério do servico ndo implica em sua aceitacao.

9.3. O recebimento definitivo sera feito CONTRANTE, Fiscal designado, apds a verificagdo conformidade com as
exigéncias estabelecidas neste documento, e consequente aceitagdo do servico prestado pela CONTRATADA,
no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do recebimento provisoério.

9.4. O recebimento definitivo do servico ndo exclui a responsabilidade da CONTRATADA pela perfeita execugdo
contratual, cabendo-lhe sanar quaisquer irregularidades detectadas.

10. CRITERIOS PARA MEDIGCAO E PAGAMENTO

10.1. O pagamento sera mensal, de acordo com a demanda, mediante o fornecimento ao Cref 22/ES de NOTA
FISCAL ELETRONICA, juntamente com a comprovacdo da regularidade fiscal exigidos pelo art. 68 da Lei n2
14.133/2021. Estes documentos depois de conferidos e visados, serdo encaminhados para processamento e
pagamento no prazo de até 15 (quinze) dias corridos, apos a respectiva apresentacdo:

10.2.  Osvalores apresentados ja deverdo incluir quaisquer tributos e encargos de qualquer natureza ou espé-
cie, custos e despesas diretos ou indiretos, ndo sendo considerados pleitos de acréscimos a estes ou a qual-
quer titulo, devendo os servicos respectivos serem prestados ao CREF 22/ES sem 6nus adicionais.

10.3.  Serdindicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo
das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

10.3.1. ndo produzir os resultados acordados,

10.3.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

10.3.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do do servigo, ou utiliza-los com

qualidade ou quantidade inferior a demandada.

10.4. A CONTRATANTE efetuard o pagamento apds o ateste na Nota Fiscal, de acordo com as descri¢es conti-
das na Nota de Empenho, contrato ou outro instrumento habil, conforme o caso, por meio de boleto em
nome CONTRATADA, desde que o servigo tenha sido prestado integralmente, aprovado e atestado pela fiscali-
zacdo da CONTRATANTE.

10.5. A CONTRATANTE seguirad a ordem cronoldgica para cada fonte diferenciada de recursos.

10.6. O CREF 22/ES reserva-se o direito de recusar o pagamento se, no ato do atesto, o servigo ndo estiver de
acordo com as especificagdes apresentadas e aceitas.

10.7. A Nota Fiscal devera ser emitida em nome da CONTRATANTE.

10.8. NOTA FISCAL ELETRONICA/NOTA FISCAL devera conter o mesmo CNPJ e razdo social apresentados
guando na proposta, assim como, o numero da contratacdo, os objetos, os valores unitarios e totais;

10.9.  Na Nota Fiscal devera obrigatoriamente constar no campo "OBSERVACOES", (1) o nimero da nota de em-
penho, e (2) o nimero do processo.

10.10. Atentar sobre a Instrugdo Normativa RFB N2 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 érgdos da administra-
¢do publica

10.11. No caso da CONTRATADA ser optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contri-

buicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (SIMPLES), devera apresentar, juntamente com a
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nota fiscal, a devida comprovacao, a fim de evitar a retencdo na fonte dos tributos e contribuicGes, caso es-
teja indisponivel o sistema de consulta disponibilizado pela Receita Federal.

10.12. Caso ndo seja apresentada a Declaracdo de optante pelo Simples Nacional, a CONTRATANTE efetuara os
recolhimentos, na forma da legislagdo, como ndo sendo optante pelo regime especial de tributagdo.

10.13. Caso haja incorrecdo no faturamento, os documentos de cobranca serdo devolvidos para regularizacdo e
pagos em até 72 horas, a contar da sua nova aceitacdo, ndo cabendo atualizagdo financeira sob hipotese al-

guma.

10.14. E vedado a CONTRATADA, sob pena de rescisdo do ajuste, negociar ou caucionar a Nota de Empenho re-
cebida para fins de operagdo financeira, ainda que relacionada com o objeto da avenca.

10.15. Constatada qualquer irregularidade nas condi¢8es de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo, os
pagamentos serdo sobrestados e a CONTRATADA sera intimada a providenciar sua regularizacdo.

10.16. Caso a situagdo ndo seja regularizada, a CONTRATANTE efetuard apenas os pagamentos devidos pelo que
ja houver sido executado, apds o inicio do procedimento de rescisdo unilateral da avenca, em face da configu-
racdo de inexecugdo do ajuste, com fundamento no art.147 ao 150, combinado com o art. 155 ao 163 da Lei
14.133/21.

11. DAS INFRAGOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS

11.1. O fornecedor ou o contratado serd responsabilizado administrativamente pelas seguintes infracdes, na
forma do art. 155 da Lein® 14.133/21:
| - dar causa a inexecucédo parcial do contrato;
Il - dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;
[l - dar causa a inexecugdo total do contrato;
IV - deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame;
V - ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
VI - ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando convocado
dentro do prazo de validade de sua proposta;
VII - ensejar o retardamento da execuc¢do ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;
VIIl - apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo falsa du-
rante a licitacdo ou a execugdo do contrato;
IX - fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;
X - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
X| - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo;
Xll - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
11.2.  Serdo aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas as seguintes sancGes, na forma do art. 156
da Lein® 14.133/21:
| - adverténcia;
Il - multa;
[l - impedimento de licitar e contratar;
IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.
11.3. Na aplicacdo das san¢Ges serdo considerados:
| - a natureza e a gravidade da infragcdo cometida;
Il - as peculiaridades do caso concreto;
[l - as circunstancias agravantes ou atenuantes;
IV - os danos que dela provierem para a Administragdao Publica;
V -aimplantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagGes dos
orgdos de controle.
11.4. Para aplicagdo das sancdes, sera observado o disposto no § 2° do art. 156 ao art. 163 da Lein® 14.133/21.

12. RESCISAO

12.1.  Alinexecucdo total ou parcial do ajuste enseja a sua rescisdo, sem prejuizo das penalidades previstas

neste Termo de Referéncia.
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12.2. O ajuste sera rescindido pelo CONTRATANTE, se verificada a ocorréncia de quaisquer das hipoteses elen-
cadas no artigo 137 da Lei n® 14.133/21.

12.3. A rescisdo sera formalmente motivada nos autos do processo, assegurados o contraditorio e a ampla de-
fesa.

12.4. O ajuste sera rescindido caso o CONTRATANTE verifique que a qualidade dos servigos fornecidos pela
CONTRATADA estejam fora das especificacGes necessarias.

13. RECURSOS ORCAMENTARIOS PARA COBERTURA DAS DESPESAS

13.1.  As despesas decorrentes da execucdo deste termo de referéncia correrdo por conta da seguinte dotagdo
orcamentdrias: 6.2.2.1.01.01.098 PASSAGENS — CONSELHEIROS/CONVIDADOS e 6.2.2.1.01.01.097 -
PASSAGENS - FUNCIONARIOS.

14. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

14.1.Incumbe a CONTRATADA, além das demais obriga¢des estabelecidas neste instrumento, manter durante
toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des por ela assumidas inclusive:

14.2.Arcar com todas as despesas decorrentes e necessarias a efetiva execuc¢do dos servicos contratados, ndo
sendo admitido nenhum acréscimo na proposta, tais como mao de obra prépria ou locada, saldrios, diarias,
alimentacdo, fretes, tributos em geral, incidéncias fiscais, comerciais, taxas e contribui¢cdes de qualquer
natureza ou espécie, emolumentos em geral, seguros, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios e
quaisquer outros encargos necessarios que venham a incidir direta ou indiretamente sobre a execugdo do
objeto, ndo cabendo a proponente qualquer reclamagdo posterior.

14.3. Aceitar, nas mesmas condicGes contratuais, os acréscimos ou diminuicGes efetuadas até o limite de 25%
(vinte e cinco por cento) do valor inicial do contrato, conforme legislagdo pertinente.

14.4.Executar os servicos dentro das melhores técnicas, zelo e ética, e dentro exigido pelas leis e obrigacGes
legais pertinentes.

14.5.Cumprir fielmente o presente contrato, inclusive os prazos de execucdo dos servicos nos termos acorda-
dos, executando-os sobre sua inteira responsabilidade;

14.6.Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrente de sua
culpa ou dolo na execugdo dos servigos.

14.7.Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢cdes assumidas, toda as
condicBes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo.

14.8.Manter-se, durante todo o processo licitatério, em compatibilidade com as obrigacdes por ela assumidas,
todas as condig¢Bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo, de acordo com o artigo 62 da Lei n®
14.133/21 e item 7 do Termo de Referéncia.

14.9.Fornecer o servico ofertado, atendendo, rigorosamente, suas especificacdes, prazos e atividades previstas
no Termo de Referéncia.

14.10. Efetuar os ajustes aos servicos que ndo atenderem as especificagcdes do objeto ou que forem re-
jeitados, sem 6nus para a CONTRATANTE, no prazo estipulado neste Termo de Referéncia.

14.11. Assumir todas as responsabilidades resultantes da observancia da Legislacdo e do fornecimento
dos itens deste Termo de Referéncia.

14.12. Responder por todos os tributos federais, estaduais e municipais que, eventualmente, incidirem
sobre a avenga, bem como acidentes de trabalho que, porventura, ocorrerem e todos 0s encargos sociais,
trabalhistas e previdencidrios.

14.13. Responsabilizar-se pelo pagamento de todos os custos, despesas e encargos resultantes do forne-
cimento do objeto deste Termo de Referéncia, no que couber.

14.14. Atender prontamente quaisquer exigéncias da CONTRATADA, inerentes ao objeto de forneci-
mento da contratagdo.

14.15. Responsabilizar-se por todo e qualquer dano causado ao patrimonio do CONTRATANTE em razdo
de negligéncia, impericia e imprudéncia de seus funcionarios durante a prestacdo do servico.
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14.16. Adquirir as passagens de acordo com as instrugdes constantes no plano de voo remetido pelo
CONTRATANTE, devendo nos casos de divergéncias e/ou contradicdes de informacdes, entrar em contato
com o CONTRATANTE antes de efetuar a compra;

14.17. Efetuar a compra das passagens, no prazo maximo de 06 (seis) horas, apds a solicitacdo, exceto
nos casos a serem informados pelo CONTRATANTE;

14.18. Em casos de urgéncia o prazo estipulado, passard a ser no maximo de 01 (uma) hora, apds a
solicitagdo.

14.19. Enviar ao CONTRATANTE, juntamente com os espelhos das passagens solicitadas, o valor de cada
trecho adquirido;

14.20. Executar os servicos conforme especificagcGes deste Termo de Referéncia e de sua proposta.

DEVERES DO CONTRATANTE

15.1. Além das obrigacdes resultantes da aplicagdo da Lei n? 14.133/2021 e demais normas pertinentes, sdo
obrigacdes do Contratante:

15.2.Permitir acesso aos empregados da Contratada, devidamente identificados, as suas dependéncias para a
execucdo do servico;

15.3.Prestar as informacdes e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitado pelo representante
ou preposto da Contratada;

15.4.Efetuar o pagamento devido pela execucdo do (s) servico (s), desde que cumpridas todas as formalidades
e exigéncias do contrato;

15.5.Exercer a Fiscalizagdo dos servigos prestados, por servidores designados a esse fim;

15.6.Comunicar oficialmente a Contratada qualquer falha verificada na prestacdo do servico e exigir sua corre-
¢do;

15.7.0bservar o cumprimento dos requisitos de qualificacdo profissional exigidos nas especifica¢des técnicas e
nas atribuicdes, solicitando a Contratada as substituicdes e os treinamentos que se verificarem necessa-
rios;

DO FORO

16.1.Fica eleito o Foro da Justica Federal - Segdo Judiciaria do Espirito Santo, para dirimir questdes oriundas
desta contratagdo.

Vitdria-ES, 27 de maio de 2024.

DA APROVACAO Aprovo este Termo de Referéncia e a Justificativa constante nos termos supracitados, ressaltando
gue todos os preceitos legais pertinentes deverdo ser obedecidos, em especial as diretrizes supracitadas.

GERENTE EXECUTIVA
SUELLEN TORRES

PRESIDENTE
CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FISICA DA 222 REGIAO
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