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1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Objeto

Contratacdo de empresa especializada para organizagao e apoio operacional da recepgao
institucional do MEGA FAMTOUR ARGENTINO - Espirito Santo 2026, no Municipio de
Vila Velha/ES, nos dias 22 e 23 de outubro de 2026.

1.2. Natureza do objeto

O objeto consiste na prestacado de servigos de organizagao e apoio operacional a recepgéo
institucional do MEGA FAMTOUR ARGENTINO - Espirito Santo 2026, conforme as
condigdes, especificacdes e obrigagdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.3. Quantitativo

Os servigos serdao executados para atendimento operacional de 165 (cento e sessenta e
cinco) participantes, durante os dias 22 e 23 de outubro de 2026, no Municipio de Vila
Velha/ES, de acordo com a programagao do evento e as necessidades de organizagao e
apoio operacional da recepcao institucional.

1.4. Valor da contratagao

O valor total estimado da contratacao é de R$ 9.965,00 (nove mil novecentos e sessenta
e cinco reais), destinado exclusivamente aos servigos de organizagao do evento e apoio
operacional descritos neste Termo de Referéncia.

O valor devera contemplar todos os custos diretos e indiretos necessarios a execugao dos
servigos, incluindo equipe, planejamento, coordenagio, supervisao, encargos, tributos e
demais despesas proprias da contratada.
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1.5. Forma de contratagao

A contratacéo sera realizada, em principio, por dispensa de licitacdo em razdo do valor, com
fundamento no art. 75, inciso I, da Lei Federal n® 14.133/2021, condicionada a confirmagao
do enquadramento legal, a instrugdo processual adequada e ao atendimento das normas
municipais aplicaveis.

2. FUNDAMENTAGAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

A contratagdo justifica-se pela necessidade de assegurar a adequada organizagdo e
execugao das atividades de recepcgao institucional da comitiva de agentes de viagens da
Argentina participante do MEGA FAMTOUR ARGENTINO — Espirito Santo 2026.

A iniciativa possui relevancia para a promocao turistica de Vila Velha, contribuindo para a
divulgacao dos atrativos naturais, historicos, culturais e gastronémicos do Municipio e para
o fortalecimento de sua imagem como destino turistico junto ao mercado internacional.

Considerando a programacgéao prevista para os dias 22 e 23 de outubro de 2026, faz-se
necessaria a contratacdo de empresa especializada para realizar o planejamento
operacional, a coordenagao logistica, a disponibilizagdo de equipe de apoio e o
acompanhamento das atividades, de modo a garantir organizagao, pontualidade e integragao
operacional entre os locais visitados.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO

A solucdo consiste na prestagdo integrada de servigos de planejamento, organizagao,
coordenacao logistica e apoio operacional a recepgao institucional da comitiva, abrangendo
a preparagao das atividades, o acompanhamento da programacdo, a orientagdo dos
participantes, a articulagdo operacional com os responsaveis pelos locais visitados e a
elaboragao de relatério final.

A contratada devera disponibilizar equipe compativel com as necessidades do evento e
indicar responsavel pela coordenacao dos servigos e pela interlocugdo com a SEMTUR.

Nao integram o objeto desta contratagao o fornecimento de alimentacéo, o transporte de
passageiros, a aquisicao de ingressos, as taxas de acesso ou a contratacdo e remuneragao
de apresentagdes culturais.
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4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1. A contratada devera possuir atividade econémica compativel com o objeto e atender
aos requisitos de habilitagdo exigidos no procedimento de contratagéo.

4.2. Devera disponibilizar equipe em quantidade suficiente e com perfil adequado as
atividades de organizagao, orientagao e apoio operacional.

4.3. Devera indicar responsavel pela coordenagao dos servigos e pela interlocugdo com a
SEMTUR.

4.4. Devera cumprir os horarios, locais e procedimentos alinhados com a Administragao.

4.5. Devera manter comunicacdo com a fiscalizagao e informar imediatamente eventuais
ocorréncias que possam comprometer a programacao.

4.6. Devera responsabilizar-se pelos profissionais mobilizados e pelos encargos legais
decorrentes de sua atuagao.

4.7. Os servigos deverao ser executados com pontualidade, eficiéncia, urbanidade e postura
compativel com a recepgao institucional de visitantes internacionais.

5. ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS

5.1. Planejamento operacional

Elaboracdo de plano de execugdo contendo etapas, horarios, responsabilidades e
procedimentos necessarios ao cumprimento da programagao aprovada pela SEMTUR.

5.2. Coordenacao logistica

Organizagao dos pontos de recepgado, encontro e saida, orientagdo dos participantes e
articulacao operacional entre os locais previstos.

5.3. Articulagcao operacional

Alinhamento com a equipe da SEMTUR, Capitania dos Portos, Convento da Penha,
restaurantes, responsaveis pelos espacos visitados e demais envolvidos, dentro dos limites
do objeto contratado.
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5.4. Disponibilizagao de equipe de apoio

Mobilizagcédo de profissionais para organizagdo dos grupos, orientagdo dos participantes e
suporte as atividades previstas.

5.5. Supervisao dos servigos

Indicacao de responsavel pela supervisao da equipe e pela interlocucdo com a SEMTUR e
com a fiscalizagao.

5.6. Apoio a recepc¢ao institucional

Organizagao do fluxo de chegada, orientagao inicial dos participantes, acolhimento e suporte
operacional as atividades institucionais.

5.7. Acompanhamento da programacgao

Monitoramento do cronograma e apoio operacional aos deslocamentos, embarques e
desembarques, em articulagdo com os responsaveis pelo transporte, sem que isso implique
a contratacdo ou o custeio do transporte pela contratada.

5.8. Gestao de intercorréncias

Identificagdo e comunicagdo de ocorréncias, com proposicdo de ajustes operacionais a
SEMTUR.

5.9. Relatério de execugao

Apresentacao de relatorio final contendo atividades realizadas, equipe mobilizada, horarios
cumpridos, ocorréncias registradas e providéncias adotadas.

6. PROGRAMAGAO E LOCAIS DE EXECUGAO

Os servigos serao prestados no Municipio de Vila Velha/ES, conforme a programacao de
referéncia abaixo.

6.1. Dia 22 de outubro de 2026 — quinta-feira
Tema: Chocolates, gastronomia, praias e Prainha

e 11h30 - Visita a Loja da Garoto;
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e 12h30 as 14h30 — Almogo em restaurante tradicional de Vila Velha, com previsao de
apresentacao cultural;

e 14h30 - Tour panoramico pelas praias, com paradas em locais selecionados;

e 16h — Visita ao Parque Urbano da Prainha e ao Sitio Histérico da Prainha.

6.2. Dia 23 de outubro de 2026 — sexta-feira
Tema: Gastronomia, Convento da Penha e Farol Santa Luzia

e 12h30 — Almogo em restaurante tradicional;

e 15h30 - Visita ao Convento da Penha;

e 16h30 — Visita ao Farol Santa Luzia, com experiéncia do pér do sol e previsdo de
apresentacao cultural.

6.3. Ajustes da programacao

A programagao podera sofrer ajustes mediante alinhamento e autorizagdo da SEMTUR,
especialmente em razdo de condigdes climaticas, disponibilidade dos locais, seguranga dos
participantes ou outras circunstancias justificadas.

6.4. Delimitagcao dos custos

O valor de R$ 9.965,00 contempla exclusivamente os servigos de organizagao do evento e
apoio operacional previstos neste Termo de Referéncia.

Nao estdo incluidos os custos referentes a alimentagdo dos participantes, transporte de
passageiros, ingressos, taxas de acesso ou contratagcao e remuneracao de apresentacdes
culturais. Eventuais despesas dessa natureza deverao ser providenciadas separadamente
pela Administragdo ou pelos responsaveis definidos, ndo podendo ser imputadas a
contratada no ambito deste objeto.

7. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
7.1. A execucao devera observar as datas, os horarios, os locais e as condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia e na programacgéao aprovada pela SEMTUR.

7.2. A contratada devera realizar os alinhamentos operacionais necessarios e manter
comunicagao com o responsavel indicado pela Secretaria.
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7.3. A equipe devera estar disponivel nos horarios e locais previamente acordados, em
quantitativo suficiente para a execugao dos servicos.

7.4. A contratada devera acompanhar a programacgéao e adotar as providéncias operacionais
de sua responsabilidade para minimizar atrasos e desorganizagao dos grupos.

7.5. Alteragdes relevantes da programacéo deverao ser submetidas a SEMTUR.

7.6. Ao término das atividades, a contratada devera encaminhar relatorio de execugao e os
documentos comprobatorios solicitados pela fiscalizagao.

8. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGCAO

8.1. A execugao sera acompanhada por servidor ou servidores formalmente designados pela
Administracao, conforme a Lei Federal n°® 14.133/2021 e as normas municipais aplicaveis.

8.2. Compete a fiscalizagao:
| —acompanhar e verificar a execucao dos servigos;

Il — conferir a conformidade das atividades com este Termo de Referéncia e com a proposta
aceita;

[Il — registrar ocorréncias e solicitar esclarecimentos ou corregoes;

IV — verificar a entrega do relatério de execucao;

V — atestar a nota fiscal apds a confirmagéao da efetiva prestagao dos servigos;

VI — comunicar a autoridade competente eventuais descumprimentos contratuais.

8.3. A fiscalizacdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da contratada pela execugéao
integral do objeto.

Fiscal do contrato: a ser formalmente designado pela Administragao.

9. CRITERIOS DE MEDIGAO E RECEBIMENTO

9.1. A medicao considerara a efetiva execugao dos servigos previstos para os dias 22 e 23
de outubro de 2026.
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9.2. Serao verificados:
| — disponibilizagado da equipe e do responsavel pela coordenacao;

Il — execugdo das atividades de planejamento, articulacédo, recep¢dao e acompanhamento
operacional;

[l — cumprimento da programacao, ressalvados os ajustes autorizados;
IV — apresentagao do relatério final;
V — apresentagao da documentacéo fiscal exigida.

9.3. Havendo falhas ou desconformidades, a Administracdo podera solicitar corre¢cdes ou
esclarecimentos, sem prejuizo das medidas administrativas cabiveis.

9.4. O recebimento definitivo ocorrera apds a verificagcdo da conformidade dos servigos,
conforme os procedimentos aplicaveis.

10. OBRIGAGOES DA CONTRATADA
Sao obrigagdes da contratada:

| — executar os servigos conforme este Termo de Referéncia e a proposta aceita;
Il — disponibilizar equipe e supervisdo compativeis com o objeto;

[l — cumprir horarios, locais e procedimentos alinhados com a SEMTUR,;

IV — manter comunicagao com a fiscalizagao e informar intercorréncias;

V — responsabilizar-se pelos profissionais mobilizados e pelos encargos legais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais decorrentes de sua atuacgao;

VI — corrigir falhas na execugao dos servigos que sejam de sua responsabilidade;
VIl — preservar informagdes nao publicas as quais tenha acesso;

VIl — apresentar a documentacéo fiscal e o relatério de execucao;
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IX — observar as normas de seguranga e conduta aplicaveis;

X — manter, durante a execugéo, as condigdes de habilitagdo exigidas na contratagao.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
Sao obrigacdes da contratante:

| — fornecer as informacdes e orientagcdes necessarias a execugao;

Il — disponibilizar a programacgao aprovada e comunicar eventuais alteragdes;
Il — designar responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao;

IV — verificar a conformidade dos servigos executados;

V — comunicar falhas identificadas e solicitar providéncias cabiveis;

VI — efetuar o pagamento apos a comprovagao da execugéo e o cumprimento das condigoes
administrativas e fiscais;

VII — providenciar separadamente as despesas que ndo integram o objeto contratado.

12. CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

12.1. A selegado ocorrera por procedimento de contratagdo direta, mediante dispensa de
licitacao, desde que confirmado o enquadramento na hipétese legal aplicavel.

12.2. A escolha devera ser motivada com base na compatibilidade da proposta com as
especificacbes do objeto, na adequagdo do preco ao mercado e no atendimento aos
requisitos de habilitacéo.

12.3. O processo devera ser instruido com os documentos exigidos pelo art. 72 da Lei
Federal n°® 14.133/2021, incluindo, conforme aplicavel, estimativa da despesa, justificativa
da escolha do contratado, justificativa do preco, comprovacao de habilitagdo e autorizagao
da autoridade competente.
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12.4. Devera ser observado o art. 75, § 1° da Lei n°® 14.133/2021, inclusive quanto ao
somatoério das despesas de mesma natureza no exercicio financeiro e a prevencao de
fracionamento indevido.

13. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

O valor total da contratacdo é de R$ 9.965,00 (nove mil novecentos e sessenta e cinco
reais), conforme pesquisa de pregos e documentagdo que instruem o processo
administrativo.

O montante destina-se exclusivamente a execugéo dos servigos de organizagédo do evento
e apoio operacional, abrangendo planejamento, coordenacgao logistica, disponibilizagao e
supervisdo da equipe de apoio, acompanhamento das atividades e elaboracao do relatério
final.

A proposta devera contemplar todos os custos diretos e indiretos necessarios a execugao
integral dos servigos contratados, incluindo tributos, encargos e despesas operacionais
proprias da contratada.

Nao integram o valor desta contratagdo as despesas com alimentagdo, transporte de
passageiros, ingressos, taxas de acesso e apresentagdes culturais.

14. CONDIGOES DE PAGAMENTO

14.1. O pagamento sera realizado apds a efetiva prestagao dos servigos, o recebimento pela
Administracéo, o atesto da fiscalizacdo e a apresentacdo de nota fiscal valida, observadas
as exigéncias legais e administrativas.

14.2. A nota fiscal devera corresponder aos servicos efetivamente executados e estar
acompanhada dos documentos exigidos pela Administracéo.

14.3. O prazo de pagamento e os procedimentos de liquidagdo deverdo observar a
regulamentagdo municipal e as condi¢gdes formalizadas no processo.

14.4. Havendo pendéncias na documentagao fiscal ou na comprovacao da execugao, serao
observados os procedimentos administrativos aplicaveis até a regularizagao.
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15. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagéo correrdo a conta de recursos consignados
no orgamento da Secretaria Municipal de Turismo — SEMTUR, conforme a seguinte
classificacdo orcamentaria:

e Dotagao orcamentaria/ficha: 2577;
e Natureza da despesa: 3.3.90.39.99 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa
Juridica.

A contratacao fica condicionada a confirmagéo da disponibilidade orgcamentaria e a juntada
dos documentos pertinentes ao processo administrativo.

16. PRAZO DE EXECUGAO E VIGENCIA
16.1. A execugao dos servigos ocorrera nos dias 22 e 23 de outubro de 2026, conforme a
programacao aprovada pela SEMTUR.

16.2. O prazo de vigéncia do instrumento de contratacdo devera abranger o periodo
necessario a execugao, ao recebimento dos servigos e ao cumprimento das obrigacdes
remanescentes, conforme definicdo da Administragéo.

16.3. Eventual prorrogacdo somente podera ocorrer quando legalmente cabivel,
devidamente justificada e formalizada.

17. SANGCOES ADMINISTRATIVAS

O descumprimento das obrigagdes assumidas sujeitara a contratada as sangdes previstas
na Lei Federal n° 14.133/2021 e nas normas municipais aplicaveis, assegurados o
contraditério e a ampla defesa.

A aplicacdo de penalidades devera observar a natureza e a gravidade da infragdo, as
circunstancias do caso concreto e os procedimentos previstos na legislacéo.
18. DISPOSICOES FINAIS

18.1. A contratada devera observar as condigcdes deste Termo de Referéncia, a proposta
aceita e as orientagdes formais expedidas pela Administragéo.
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18.2. Os casos omissos serdo resolvidos conforme a Lei Federal n°® 14.133/2021, as normas
municipais aplicaveis e as demais disposigdes legais pertinentes.

18.3. Este Termo de Referéncia integrara o processo administrativo de contratagdo e servira
de referéncia para a selegado do fornecedor, a formalizagdo do ajuste e a fiscalizagao dos
servigos.

Vila Velha/ES, 21 de outubro de 2026.

Cristiane Neves Wudke
Assessor Tecnico Il

Secretaria Municipal de Turismo — SEMTUR

Lucas Sartorio Fraga

Secretario Municipal de Turismo — SEMTUR
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