PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO - PJES

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS E INSTRUMENTOS CONGENERES
TERMO DE REFERENCIA

(Contratagao de servigos SEM dedicagao exclusiva de mao de obra, exceto de informatica)
NP 01:Termo de Referéncia-Servigos SEM dedicagdo exclusiva de mao de obra, exceto TIC N2 9/2025 - SECAO DE COMPRAS

Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacdo de bens e servicos, conforme previsto na Lei n? 14.133/2021, sendo documento
constitutivo da fase preparatéria da instrucdo do processo de licitacdo.

1 - IDENTIFICACAO DO ORGAO / UNIDADE DEMANDANTE

Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo
Contratante:
Nome Empresarial: Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
CNPJ (MF): 27.476.100/0001-45
UASG: 925968
Inscricao Estadual: Isento
Inscricdo Municipal: Isento
Rua Desembargador Homero Mafra, 60
Enseada do Sud
CEP 29050-906 - Vitoria - ES
Tel. (27) 3334-2794

Unidade Demandante:
Secdo de Compras
E-mail: hospedagemjurados@tjes.jus.br

2 - DEFINICAO DO OBJETO E CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

Tépico Descricdo



2.1 Objeto

2.2 Codigo (CATSER)

2.3 Natureza do Servico
2.4 Continuidade
2.5 Quantitativo

Registro de Precos para eventual contratacdo de servicos
de Agéncia de Turismo por demanda, compreendendo
pesquisa, reserva, emissdo, cancelamento, alteragdo,
marcagdo, endosso, bem como quaisquer outros servigos
correlatos, de hospedagem individual em apartamento
(single/standard, no minimo) de hotel/pousada, com
frigobar abastecido apenas com 1,5 litros de dgua mineral
e servico de café da manh3a, conforme condicdes,
guantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo de
Referéncia, para atender aos jurados que compdem o
Conselho de Sentenga, aos Oficiais de Justica e as
testemunhas, nos termos do artigo 447 do Cédigo de
Processo Penal, dos Tribunais do Juri dos Juizos da
Comarca da Capital e das Comarcas do interior do Poder
Judicidrio do Estado do Espirito Santo - PJES, conforme
especificacdes e condi¢Bes constantes neste Termo de
Referéncia.

Cddigo CATSER n? 9946 - “Reserva em hotéis nacionais e
internacionais”.

Servigo comum

Servico continuo

A quantidade minima de didrias para cada julgamento, ou
seja, o pedido minimo para cada item nas Ordens de
Servico sera de 08 (oito) unidades, com possibilidade de
cancelamento.

A quantidade minima foi definida considerando a
necessidade bdsica para a realizacdo das sessOes do
Tribunal do Juri, especialmente a participacdo de 07 (sete)
jurados e de, ao menos, 01 (um) Oficial de Justica,
conforme disposto no art. 447 do Cdédigo de Processo
Penal.

A guantidade madaxima corresponde ao limite superior
estimado de didrias de hospedagem que poderdo ser
contratadas durante a vigéncia da Ata de Registro de
Precos.




Quantidade maxima de didrias para eventual contratacao
na vigéncia da Ata de Registro de Precos: 1.500 (mil e
quinhentas) diarias de hospedagem.

A quantidade maxima estimada, por sua vez, foi
estabelecida com base no histérico de execucdo de
eventos dessa natureza, nas informacées obtidas junto as
Secretarias das Varas com competéncia para a realizagao
das sessdes do Juri, bem como na necessidade de se
prever margem de seguranca diante da dinamica e
imprevisibilidade da demanda, de modo a evitar o
esgotamento prematuro da Ata de Registro de Precos.

Cabe destacar que este quantitativo é apenas uma
estimativa, ndo havendo obrigatoriedade de contratacao
dos referidos servicos, pois trata-se de Sistema de
Registro de Precos

2.6 Parcelamento O objeto ndo serd parcelado, sendo licitado como item
Unico. A execucdo ocorrerd sob demanda, ndo
caracterizando parcelamento do objeto.

2.7 Modelo de A contratacdo sera realizada por meio do Sistema de

Contratacao Registro de Pregos (SRP), mediante pregdo eletrénico, por
se tratar da alternativa mais vantajosa para a
Administragdo. A escolha se justifica diante da incerteza
guanto ao quantitativo de hospedagens a ser demandado
ao longo da vigéncia da ata, o que inviabiliza a defini¢ao
prévia e precisa das quantidades.

2.8 Prazo de vigéncia 01 (um) ano, contado a partir da disponibilizacdo do
resumo da Ata de Registro de Precos - ARP no e-didrio
(Diario da Justica Eletronico), podendo ser prorrogada por
igual periodo, desde que comprovado o preco vantajoso,
conforme prevé o art. 84 da Lei n2 14.133/2021 e de
acordo como Decreto Estadual 6218-R-2025

A licitagdo ocorrera em item unico, conforme segue:




Quantidade

. . . Quantidade
Valor Estimado da | Minima de Didrias . . Taxa de
L. Maxima de Diarias )
. . . Diaria de de Hospedagem Agenciamento
Item Descri¢ao do Servigo CATSER |Unidade . de Hospedagem na .
Hotel/Pousada por Pedido/Ordem .. Preco Unitario
. Vigéncia da ARP
(A) de Servigo © (D)

(B)

Registro de Pregos para eventual
contratacdo de servicos de Agéncia de
Turismo por demanda, compreendendo
pesquisa, reserva, emissao,
cancelamento, alteracdo, marcacao,
endosso, bem como quaisquer outros
. servicos correlatos, de hospedagem 9946 Didria 415,50 g 1500
individual em apartamento (single/
standard, no minimo) de hotel/pousada,
com frigobar abastecido apenas com 1,5
litros de dgua mineral e servigo de café da
manh3d, conforme condic¢bes, quantidades
e exigéncias estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

Valor da Proposta
(E=(A+D)*C)

3 - OBJETIVO DA CONTRATAGCAO

Hospedar jurados, Oficiais de Justica e testemunhas que participardo dos trabalhos em julgamentos dos Tribunais do Juri dos Juizos da Comarca da Capital e das
Comarcas do interior do PJES, em observancia ao artigo 447 do Cdédigo de Processo Penal.

4 - FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

A contratagdo de servigos de hospedagem para juri é uma medida de cardter mandatdrio, decorrente da imposicao legal de garantir a absoluta
incomunicabilidade do conselho de sentenca, na forma do art. 466, §19, e art. 497, inciso VIlI, ambos do Cdédigo de Processo Penal. Essa exigéncia legal se
materializa nas sess6es do Tribunal do Juri com duracdo superior a um dia, quando se torna imperativo o recolhimento dos jurados a um local seguro e isolado, a



fim de blindar o veredito de qualquer influéncia externa e assegurar a soberania da decisdo. Paralelamente, a solucdo logistica deve suprir a necessidade de
acomodacdo das testemunhas arroladas, bem como dos Oficiais de Justica que acompanhardo o processo em questdo.

Justifica-se a eventual contratacdo de Agéncia de Turismo, empresa prestadora de servicos turisticos em funcdo da Lei n® 11.771, de 17 de setembro de 2008, que
dispGe sobre a Politica Nacional de Turismo, conforme artigo 27 (que define Agéncias de Turismo), concluindo pela possibilidade que referidas empresas tém de
ofertar, reservar e vender diretamente servi¢os nela elencadas.

Sob a perspectiva do interesse publico, a contratacdo atende ao dever constitucional e legal da Administracdo de garantir a continuidade dos servicos publicos e a
eficiéncia da gestdo (art. 37, caput, da Constituicdo Federal e art. 11 da Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos). Portanto, a contratacdo do servico de
hospedagem para juri nao se limita a uma conveniéncia administrativa, mas constitui medida essencial para a consecugdo dos objetivos constitucionais do Poder
Judicidrio, relacionados a efetividade da prestacdo jurisdicional.

A contratacdo em analise esta alinhada ao Plano de Contratacdes Anual (PCA) 2026 e ao Planejamento Estratégico do PJES 2021-2026, em conformidade com o
art. 12 da Lei n2 14.133/2021 e a Resolugdo CNJ n? 325/2020.

4.1 Plano de Contratagées Anual - 2026

A solugdo aqui descrita consta no Plano de Contratagées Anual (PCA) 2026, conforme registrado no Processo SEI n2 7004590-04.2020.8.08.0000 e consolidado
no Relatdrio — Plano de Contratagdes Anual — 2026.

Essa previsao assegura que a Administragdo tenha planejado previamente a necessidade, garantido a compatibilidade da contratacdao com a programacao
orcamentaria e promovido maior transparéncia e previsibilidade na gestdo dos recursos publicos.

4.2 Planejamento Estratégico PJES 2021-2026

O Planejamento Estratégico do PJES (aprovado pelo Ato Normativo n2 032/2021) estabelece missdo, visdo, valores e objetivos estratégicos organizados em trés
perspectivas: Sociedade, Processos Internos e Aprendizado e Crescimento.

A contratacdo de servicos de hospedagem para juri contribui diretamente para:

¢ Perspectiva Sociedade — fortalecer a integracdo institucional e a credibilidade do Judiciario perante a sociedade.
¢ Perspectiva Processos Internos — garantir efetividade na prestacao jurisdicional (P1.03.01).
¢ Perspectiva Aprendizado e Crescimento — fortalecer a governanca institucional (AC.09.01).

4.3 Continuidade contratual e mitiga¢ao de riscos

A contratacdo em pauta também garante a continuidade da prestagao dos servigcos, tendo em vista o fim da vigéncia das respectivas atas de registro de prego
(Proc. SEI! n® 7010057-22.2024.8.08.0000 e n2 7002062-21.2025.8.08.0000). Dessa forma, a previsdao no PCA 2026 e o alinhamento com os objetivos estratégicos
asseguram a mitigacao do risco de descontinuidade, permitindo que ndo haja interrupg¢ao dos servicos indispensaveis de hospedagem para juri.



5 - DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO, CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

5.1 - Os servicos a serem prestados pela Contratada compreenderao:

a. Prestar servicos de agenciamento e intermediacdo de hospedagem para jurados, Oficiais de Justica e testemunhas, abrangendo todas as Comarcas do PJES,
conforme detalhado no Anexo Il deste Termo de Referéncia, compreendendo as atividades de pesquisa de disponibilidade e precos, reserva, confirmacao,
emissdo, alteragdo, cancelamento, remarcagdo, endosso e demais servicos correlatos, relativos a hospedagem individual em apartamento (single/standard, no
minimo) de hotel ou pousada, observados os prazos definidos.

b. Disponibilizar atendimento e suporte:

¢ O atendimento devera ser disponibilizado de forma ininterrupta (24 horas por dia, 7 dias por semana), por meio de comunicagdo direta, utilizando canais
remotos como telefone, aplicativos de mensagens instantaneas (WhatsApp) e correio eletrénico, garantindo resposta tempestiva as demandas da
Administragao.

e A Agéncia de Turismo Contratada deverd disponibilizar sistema eletrénico de gestdo de reservas de hospedagens corporativas, integralmente baseado na
web, sem necessidade de instalacdo de software, que permita a realizacdo de pesquisas de disponibilidade e precos junto a rede hoteleira, bem como o
acompanhamento das reservas efetuadas, cujas informacgdes deverdo ser passiveis de visualizacdo, impressdo e download, de modo a apoiar a fiscalizacdo
da execucdo da Ata de Registro de Precos, especialmente para fins de pesquisa e comparacdo de precos das reservas realizadas, podendo ser adotadas
solucGes de mercado como Omnibees, Wooba, Reserve, TMS — Travel Management System, WTS, Info Travel, ou outro sistema equivalente.

e A contratada devera garantir ao gestor da Ata de Registro de Precos o acesso ao sistema web, por meio de login e senha, sendo este acesso disponibilizado
de forma continua, devendo o gestor utilizd-lo conforme a conveniéncia e necessidade da gestdo. Esse acesso ndo transfere nem substitui as
responsabilidades da contratada, que continua sendo integralmente responsavel pela pesquisa de precos, verificacdo de disponibilidade, intermediacdo e
contratacdo das hospedagens, inclusive nos casos em que, por limitacdes locais, o0 uso do sistema eletrénico nao seja possivel.

c. Compete a CONTRATADA pesquisar, indicar e intermediar a contratacdo de hotéis e pousadas aptos ao atendimento das demandas de hospedagem dos juris
deste PJES, observados os critérios e condigdes estabelecidos neste Termo de Referéncia.

d. A empresa Contratada devera repassar integralmente a Contratante todas as vantagens concedidas pelos hotéis/pousadas, inclusive tarifas diferenciadas,
descontos e beneficios de qualquer natureza, bem como todos os descontos promocionais concedidos pelos hotéis/pousadas sobre os valores das diarias, a
qualquer titulo, sejam eles publicados ou nao.

Os hotéis e pousadas indicados e reservados pela CONTRATADA deverdo atender, no que couber, aos seguintes requisitos:



1. Disponibilizar aos Jurados, aos Oficiais de Justica e as testemunhas um apartamento individual single ou standard, ou seja, um quarto para cada pessoa,
observando-se que, excepcionalmente, quando o hotel ndo dispuser da quantidade necessaria de apartamentos individuais, seja por limita¢des
estruturais, por caracteristicas de cidades de pequeno porte ou por indisponibilidade momentanea, poderao ser utilizados apartamentos duplos, triplos ou
de casal, desde que ocupados por apenas uma pessoa e garantidas as condi¢des adequadas de conforto e seguranca.
2. Capacidade de desabilitar temporariamente ramais telefénicos nos apartamentos e sinais de TV e de internet, de forma a garantir a restricdo dos
jurados e das testemunhas.
3. Possuir sistema de CFTV (Circuito Fechado de Televisao) em pleno funcionamento nas dreas comuns, como corredores, elevadores e recepcdo, para
assegurar a vigilancia, exceto se ndo houver na localidade estabelecimentos que atendam tal condicao.
4. Possuir recepcao 24 horas e um sistema para monitorar quem entra e sai das dreas restritas.
5. Capacidade de reservar um mesmo andar ou ala exclusiva para a hospedagem de jurados e oficiais de justica, quando a estrutura e a disponibilidade do
estabelecimento permitirem; ndo sendo possivel, os apartamentos deverdo ser alocados em andares imediatamente préximos, admitindo-se solugdo
diversa apenas de forma excepcional, mediante justificativa.
6. Providenciar, quando houver determinacdo do Juizo ou do magistrado responsdvel e desde que haja disponibilidade, a hospedagem de testemunhas em
estabelecimento distinto daquele destinado aos jurados, com a realizacdo de reservas em hotéis ou pousadas diferentes, observados os critérios e
condicdes estabelecidos neste Termo de Referéncia.
7. Assegurar a confidencialidade estrita, devendo ser imposta a todo o pessoal do hotel/pousada, proibi¢do de divulgacdo de qualquer informacgéo sobre a
presenca, identidade ou atividades dos jurados, dos Oficiais de Justica e das testemunhas.
8. Oferecer acomodac¢des em boas condi¢des sanitaria, higiene, seguranca e conforto, relacionadas abaixo:

a) banheiro privativo com chuveiro de agua quente, ar condicionado e frigobar, abastecido apenas com 1,5 litro de dgua mineral para cada

hdspede por dia, incluido no preco da didria, cujo ambiente deva atender as normas sanitarias e de higiene;

b) iluminacdo e ventilacdo de acordo com as normas vigentes para edificacOes;

c) servico de limpeza diaria;

d) servico de fornecimento de produtos basicos de higiene (sabonete e papel higiénico);

e) roupas de cama e banho limpas, bem como servico de troca de roupas de cama em dias alternados e roupas de banho diariamente;

f) cobertura contra roubos, furtos e responsabilidade civil;

g) quartos e area comum de circulacdo adaptados para o atendimento de hdspedes com deficiéncia, conforme definicdo na Lei Brasileira de

Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia n2 13.146/2015;

h) fornecimento de café da manh3, incluido na diaria, com frutas, paes, bolos, frios, cereais, sucos, iogurte, café e leite, entre outras opc¢Ges.
9. As despesas de frigobar, lavanderia e quaisquer outros servicos ndo previstos no Termo de Referéncia, bem como eventuais danos causados pelo
hospede, ndo serdo pagos pelo Contratante, sendo de responsabilidade exclusiva do hdspede, estabelecendo-se a relagdo de consumo diretamente entre
héspede e hotel/pousada, sem responsabilidade deste PJES.
10. A Agéncia de Turismo deverd solicitar ao hotel ou pousada que mantenha no frigobar apenas a dgua contratada, retirando previamente os demais

itens, incluindo bebidas alcodlicas, a fim de evitar cobrancas adicionais. Caso o héspede deseje consumir outros produtos ou servigcos extras, o pagamento
devera ser realizado diretamente junto ao hotel/pousada.



Em carater excepcional, na inexisténcia de hotel ou pousada que atenda integralmente aos requisitos previstos neste Termo de Referéncia, podera ser admitida a
contratacdo de estabelecimento que ndo se enquadre no padrdao minimo estabelecido, desde que observados, cumulativamente, os seguintes requisitos:

(i) o estabelecimento atenda, na medida do possivel, as condi¢cdes essenciais de seguranca, conforto e adequacdo a finalidade da hospedagem;
(ii) sejam observados os demais critérios e condi¢Oes previstos neste Termo de Referéncia, ressalvadas apenas as exigéncias expressamente excepcionadas; e
(iii) haja autorizagdo expressa e previamente motivada pelo gestor da Ata de Registro de Precos.

A adocdo dessa medida devera ser devidamente justificada pela CONTRATADA, com base em evidéncias concretas de indisponibilidade, observando-se os
principios da razoabilidade, economicidade e eficiéncia, nos termos da Lei n? 14.133/2021.

e. Cancelamentos ou reducdes no numero de hdspedes, quando ocorrerem, estardo sujeitos as politicas de cancelamento, reducdo e no-show acordadas com o
estabelecimento hoteleiro no momento da reserva, cujos custos, quando aplicaveis, serdo assumidos pela Administracdo, cabendo a CONTRATADA, sempre que a
comunicacdo do Gestor da Ata de Registro de Precos ocorrer dentro dos prazos estabelecidos pelo hotel, proceder de forma imediata a solicitacdo de
cancelamento ou ajuste junto ao estabelecimento, com o objetivo de evitar a incidéncia de 6nus; ultrapassados tais prazos, aplicar-se-do integralmente as
condig¢des contratuais pactuadas.

f. Os enderecos das Comarcas e dos Juizos indicados no anexo |l poderdo ser alterados durante a vigéncia da Ata de Registro de Precos, em razdo de mudangas em
sua estrutura fisica ou de necessidades especificas do Juizo competente, cabendo a contratada adaptar-se para garantir o atendimento ao PJES, conforme o
pedido formulado.

6 - REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

6.1 - Requisitos de sustentabilidade

A empresa Contratada devera contribuir para a promoc¢ao do desenvolvimento nacional sustentdvel no cumprimento de diretrizes e critérios de sustentabilidade
ambiental, de acordo com o art. 225 da Constituicdo Federal de 1988, e em conformidade com o art. 11 da Lei n? 14.133/2021.

Para além dessas consideragdes, recomenda-se que a empresa Contratada dé preferéncia a hotéis/pousadas que:
a. Adote medidas eficientes no consumo de energia elétrica, tais como iluminacdo LED, sistemas de ar condicionado de alta eficiéncia, entre outras
praticas que visem a reducdo do consumo energético.
b. Implemente e mantenha praticas eficazes de gestdo de residuos sélidos, abrangendo a segregacdo, coleta seletiva, armazenamento adequado e
descarte final ambientalmente correto, em conformidade com a Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei n2 12.305/2010) e demais normativas aplicaveis.
Essas acGes devem visar a minimizacao dos impactos ambientais, a promog¢ao da sustentabilidade e ao cumprimento das exigéncias legais vigentes.
c. Possui certificacdes ambientais reconhecidas, tais como a ISO 14001, que comprovam seu compromisso com a adocdo de praticas ambientalmente
sustentdveis.
d. Adote tecnologias e praticas para a eficiente gestdo e conservacdo da agua, incluindo a instalacdo de equipamentos economizadores e a promogao de
campanhas de conscientizagado.
e. Exige praticas de manutencdo que estejam em conformidade com normas ambientais, incentivando a adocdo de procedimentos que minimizem
impactos negativos ao ecossistema local.



f. Promova boas praticas de responsabilidade social corporativa, como o tratamento justo de funcionarios, inclusdo de minorias e condi¢des de trabalho
adequadas.

6.2 - Requisitos de acessibilidade

Tendo em vista o disposto na Lei n? 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia, https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-
2018/2015/lei/I13146.htm), e demais regulamenta¢des da matéria, a Contratada devera observar os principios da acessibilidade universal, devendo aplicar tais
principios, e, quando se tratar de objeto que, pelas suas caracteristicas intrinsecas que impossibilite a aplicacdo, estas deverao ser devidamente fundamentadas,
guando solicitado.

6.3 - Requisitos de segurancga e protecdao de Dados

Implementacdo de medidas de protecdo de dados em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD - Lei n? 13.709/2018,
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/Iei/I13709.htm), assegurando a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacées e;
Protecdo contra acesso indevido a dados pessoais e informacgées financeiras dos hdspedes.

6.4 - Da subcontratagdo
Nao serd permitida a subcontratacdo do objeto contratual, conforme relatado no Estudo Técnico Preliminar desta contratacao.

6.5 - Da vistoria

Nao se aplica.
7 - MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1 - Condigbes de execugao
A execucdo do objeto seguird a seguinte dinamica:

Inicio da execugdo do objeto: emissdo de Ordem de Servico, naturalmente apds a disponibilizacdo no e-Didrio (Didrio da Justica Eletronico) da resumo da Ata de
Registro de Precos assinada.

A Ordem de Servico para a Agéncia de Turismo contratada compreendera duas etapas:
Etapa inicial: Pesquisa, por iniciativa e responsabilidade da Contratada, de estabelecimentos de hospedagem que atendam integralmente aos termos, condicbes e
requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia, no edital e na Ata de Registro de Precos, observados os critérios de disponibilidade, menor preco e melhores

condi¢Oes para a Contratante.

Etapa final: efetivacdo das reservas junto ao hotel/pousada definido.



Frequéncia e periodicidade de execucdo do trabalho: a Agéncia de Turismo serd acionada sempre que houver uma requisicdo do Juizo para reserva de
hospedagem para atendimento a Sessdes do Tribunal do Juri que requererem pernoite(s).

A Contratada devera realizar a pesquisa de disponibilidade e precos, apresentar as op¢des e, apds a indicacao do gestor, efetivar a reserva requisitada por meio de
Ordem de Servico dentro de prazos compativeis com a antecedéncia da solicitacdo em relacdo ao primeiro dia do periodo da hospedagem, contados a partir do
hordrio de transmissdo da demanda, por meio dos canais disponibilizados pela Contratada (e-mail, telefone, celular, aplicativo de mensagens ou sistema
eletronico), observando-se os seguintes prazos maximos:

— até 15 (quinze) horas, quando a solicitacdo ocorrer com antecedéncia superior a 30 (trinta) dias;

— até 10 (dez) horas, quando a solicitacdo ocorrer entre 21 (vinte e um) e 30 (trinta) dias;

— até 6 (seis) horas, quando a solicitagdo ocorrer entre 11 (onze) e 20 (vinte) dias;

— até 3 (trés) horas, quando a solicitacdo ocorrer entre 6 (seis) e 10 (dez) dias;

— até 2 (duas) horas, quando a solicitacdo ocorrer com antecedéncia igual ou inferior a 5 (cinco) dias.

Os prazos acima estabelecidos consideram resposta imediata do gestor quanto a escolha da opg¢do apresentada. O prazo para a Contratada serd contado a partir
da transmissdo da Ordem de Servico e seguird normalmente durante a realizacdo da pesquisa e apresentacdo das opgOes ao gestor. O periodo em que a
Contratada permanecer aguardando a manifestacdo do gestor para escolha da opcdo nao sera computado na contagem do prazo, a qual sera retomada a partir
do efetivo retorno do gestor com a indicacdo da opgdo a ser reservada.

Ressalta-se que a manifestacdo do gestor quanto a escolha da opc¢ao apresentada envolve andlise técnica, considerando, de forma conjunta, os valores das
diarias, as politicas e prazos de cancelamento e demais condicdes aplicaveis. Assim, a decisdo podera recair sobre a proposta que se revele mais vantajosa no
conjunto desses fatores, ndo se limitando, necessariamente, ao menor preco.

7.2 - Local e horario da prestacao dos servicos
Os servicos serdo prestados conforme Ordem de Servicos, nas cidades dos Juizos requisitantes.
7.3 - Rotinas a serem cumpridas

- O Juizo encaminha requisicdo de hospedagens para o Gestor da Ata de Registro de Precos, especificando os dados para hospedagem, considerando a
possibilidade de ndo existéncia de vagas disponiveis em hotel/pousada para o periodo requerido.



- O Gestor da Ata de Registro de Precos emite Ordem de Servico (etapa inicial) para Agéncia de Turismo contratada para realizacdo de pesquisa de
disponibilidade, pregos e condigdes, comunicando periodo do Tribunal do Juri e o nimero de apartamentos/diarias necessarios.

- A Agéncia de Turismo pesquisa alternativas de hospedagem com as correspondentes tarifas para o Tribunal de Juri especifico para que seja feita a escolha.

- O Gestor da Ata de Registro de Precos, de acordo com sua conveniéncia, monitora a pesquisa para reservas efetuada a partir do sistema web tornado
disponivel pela Contratada e/ou pelos e-mails recebidos.

- O Gestor da Ata de Registro de Precos define o hotel/pousada a ser contratado, considerando o menor preco da didria e as melhores condigdes, solicita a
emissdo da respectiva Nota de Empenho e, apds sua emissdo, comunica a Agéncia de Turismo por meio da Ordem de Servico (etapa final), anexando ao pedido
a Nota de Empenho, para a efetivacdo da reserva de apartamentos/quartos destinados ao atendimento das demandas do Tribunal do Juri;

- Agéncia de Turismo efetiva as reservas junto ao hotel/pousada e encaminha comprovacdo para o Gestor da Ata de Registro de Precos;

- O Gestor da Ata de Registro de Precos comunica ao Juizo as reservas feitas;

- Apds a devida prestacdo do servico e/ou no-show, o hotel/pousada emite Nota(s) Fiscal(ais) para Agéncia de Turismo Contratada. O referido documento
devera ser repassado pela Contratada ao Gestor da Ata de Registro de Precos, o qual é requisito para inicio do processo de pagamento.

- Ap6s a devida prestacdo do servico e/ou no-show, a Agéncia de Turismo emite Fatura para o PJES, devidamente instruida;

- O Gestor da Ata de Registro de Precos, juntamente com o Secretario ou representante do Juizo, atesta o Servico prestado e encaminha documentagao fiscal
recebida da Contratada, com checklist, para pagamento para a Secretaria de Finangas e Execu¢do Orcamentaria (SFEO).

- A SFEO procede a liquidagdo e pagamento correspondente.

8 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

a. Inicialmente, cabe pontuar que os procedimentos de gestdo do instrumento contratual resultante deste Termo de Referéncia serdo fundamentados no Manual
de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo (Ato Normativo n? 096/2022) e em sua atualizacdo,
apresentada no Ato TIES ne 287/2025
(https://sistemas.tjes.jus.br/ediario/images/MANUAL_DE_GESTOR_DE_CONTRATO_PJES_2025_20251201.pdf).

b. O PJES designara Gestor/Fiscal da Ata de Registro de Pregos para acompanhar a execugdo do instrumento contratual, que registrara todas as ocorréncias
relacionadas com a sua execugdo, determinando o que for necessario a regulariza¢do das falhas ou defeitos observados.

c. A Ata de Registro de Precos devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei n? 14.133/2021, e cada
parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.
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d. As comunicagGes entre o Contratante 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.

e. O Contratante podera convocar o preposto da empresa para adocao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
8.1 - Preposto

a. A Contratada devera designar formalmente, antes do inicio da prestacdo dos servicos, preposto responsavel pela execu¢dao da Ata de Registro de Pregos,
indicando seus poderes e atribuicdes.

b. O preposto deverd possuir capacidade gerencial e autonomia para tratar de todos os assuntos relacionados a execu¢ao do objeto, atuando como principal
ponto de contato da Administrac¢ao.

c. Compete ao preposto prestar suporte continuo ao gestor da Ata de Registro de Precos, durante toda a execucdo das hospedagens, inclusive em situagoes
emergenciais, sendo responsavel pelo acompanhamento das demandas, solucdo de intercorréncias e articulacdo junto aos estabelecimentos hoteleiros.

d. O atendimento devera ser disponibilizado de forma ininterrupta (24 horas por dia, 7 dias por semana), por meio de canais remotos, tais como telefone,
aplicativos de mensagens instantaneas (WhatsApp), correio eletrénico e/ou sistema eletrénico de gestdo de reservas de hospedagem.

e. O Contratante poderd, mediante justificativa, recusar a indicacdo ou solicitar a substituicdo do preposto, hipdétese em que a Contratada deverd designar outro
profissional para o exercicio da funcao.

8.2 - Rotinas de fiscalizagao

A execucgdo do instrumento contratual devera ser acompanhada e fiscalizada pelo Gestor da Ata de Registro de Precos, ou pelo respectivo substituto, juntamente
com a unidade judiciaria demandante da hospedagem para juri, conforme prevé o art. 22 do Ato Normativo n2 057/2019.

a. O Gestor da Ata de Registro de Precos acompanhara a execucdo do instrumento contratual, para que sejam cumpridas todas as condi¢cGes estabelecidas neste,
de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

b. O Gestor da Ata de Registro de Precos acompanhard a execucdo do instrumento contratual, no que for necessario para a regularizacdao das faltas ou dos
defeitos observados.

c. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o Gestor da Ata de Registro de Precos emitird notificacdes para a correcdo da execucdo do instrumento
contratual, determinando prazo para a correcao.

d. O Gestor da Ata de Registro de Precos informara a Administracdo, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adoc¢do de medidas que ultrapassem
sua competéncia, para que adote as medidas necessdrias e saneadoras, se for o caso.



e. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execuc¢do nas datas aprazadas, o Gestor da Ata de Registro de Precos devera informar o fato, imediatamente,
ao Secretario do Juizo ou pessoa da unidade judiciaria responsavel, nos moldes do art. 22 do Ato Normativo n2 057/2019.

f. O Gestor da Ata de Registro de Precos comunicard a Administracdo, em tempo habil, o término da Ata de Registro de Precos sob sua responsabilidade, com
vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogacao.

g. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades
decorrentes da execucdo do objeto, ainda que resultantes de falhas técnicas ou do descumprimento das obrigacdes contratuais, ndo implicando, em qualquer
hipdtese, corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais.

h. O Gestor da Ata de Registro de Precos verificara a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas, a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

i. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o Gestor da Ata de Registro de Precos atuard tempestivamente na solu¢ao do problema, reportando a
Administracdo para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

8.5 - Gestor da Ata de Registro de Pregos

Cabe ainda ao Gestor da Ata de Registro de Precos, dentre outras elencadas no Manual de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos do Poder Judicidrio
do Estado do Espirito Santo:

a. Coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo da Ata de Registro de Precos, contendo todos os registros formais da execu¢ao no
histdrico de gerenciamento da ARP, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracées e das prorrogacdes da ARP, elaborando relatério
com vistas a verificacdo da necessidade de adequacgGes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracdo.

b. Acompanhar os registros realizados, de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo da Ata de Registro de Precos e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aguelas que ultrapassarem a sua competéncia.

c. Acompanhar a manutencdo das condi¢Ges de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotar os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

d. Tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao 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.

e. Elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracao.

f. Enviar a documentacdo pertinente a Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentaria para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, de
acordo com ateste e checklist apresentados.
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g. Considerando a natureza imprevisivel das sessdes do Tribunal do Juri, em caso de impedimento, suspensao, paralisacao do julgamento ou alteragdo
superveniente da necessidade de hospedagem, os prazos de execucdo das Ordens de Servigco poderdo ser ajustados pelo periodo correspondente, mediante
registro formal pelo Gestor da Ata de Registro de Precos.

h. Receber e dar encaminhamento imediato a notificacdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigacdes trabalhistas, enviada pelo
trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou por qualquer outro meio idéneo.

9 - CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

9.1 - Da avaliagdo da execu¢ao do objeto

A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara informacdo do Secretario do Juizo ou Servidor autorizado pelo gestor da unidade judicidria demandante para
descricdo de ocorréncias das hospedagens, conforme prevé o Ato Normativo n2 057/2019.

9.2 - Do recebimento provisoério e definitivo
9.2.1 - Do recebimento provisério
O recebimento provisorio do servigo ocorrerd apds a execug¢do do servigo de agenciamento, caracterizado pela realizagdo da reserva de hospedagem.

Quando a hospedagem for efetivamente utilizada, o recebimento provisdrio serd fundamentado na manifesta¢ao da Unidade requisitante, informando que o
servico ocorreu conforme solicitado ou registrando eventual intercorréncia relevante.

Nos casos de cancelamento da reserva, com ou sem 6nus, o recebimento provisério serd realizado com base na verificagdo administrativa da regularidade do
cancelamento, ndo sendo exigido ateste da Unidade requisitante quando ndo houver fruicdo da hospedagem.

O recebimento provisério constitui ateste preliminar da execug¢do do servigo, ndo implicando aceitacdo definitiva dos valores nem autorizando, por si sé, a
liguidacdo da despesa ou o pagamento, os quais ficardo condicionados ao recebimento definitivo.

9.2.2 - Do recebimento definitivo

O recebimento definitivo do servico consistird no ateste final do Gestor da Ata de Registro de Pregos, formalizado nos autos do processo administrativo, apds a
apresentacdo e andlise da fatura emitida pela Contratada contra o Poder Judiciario, como documento habil para cobranca e pagamento, acompanhada da
documentagao comprobatoria dos valores de repasse.

A fatura devera ser discriminada, contendo:

a) os valores de repasse relativos as didrias de hospedagem e aos encargos decorrentes de politicas de cancelamento ou no-show, quando aplicaveis; e



b) a taxa de agenciamento, observadas as seguintes situa¢des e desde que tenha ocorrido a formalizacdo da reserva:

— quando positiva, sera acrescida ao valor do repasse, se houver. Se ndo houver repasse (utilizacdo efetiva da reserva ou no-show/taxa de cancelamento
intempestiva), a taxa de agenciamento sera cobrada da administra¢do de forma isolada por conta do servico que foi prestado pela empresa;

— quando igual a zero, ndo sera devida;

— quando negativa, sera aplicada como desconto sobre o valor do repasse.

A fatura deverd ser acompanhada da nota fiscal emitida pelo hotel ou pousada a Contratada, referentes aos valores de repasse, a fim de comprovar a
correspondéncia entre:

— os valores efetivamente cobrados pelo estabelecimento;
— a proposta selecionada no momento da solicitagdo, resultante da pesquisa de precos realizada; e
— os valores indicados na fatura apresentada ao Poder Judicidrio.

Compete ao Gestor da Ata de Registro de Pregos verificar a regularidade da execucdo do servico de agenciamento, a aderéncia dos valores a pesquisa de precos,
a conformidade da documentacdo apresentada e, ao final, emitir o ateste definitivo para fins de liquidacdo da despesa e pagamento.

O servico podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando constatada desconformidade com as condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no
instrumento contratual. O recebimento definitivo ndo exclui a responsabilidade civil, administrativa e ético-profissional da contratada pela perfeita execucao do
servigo.

Quando a Contratada nao atender integralmente aos critérios de aceitabilidade, e desde que a Administracao entenda que a irregularidade ndo compromete a
finalidade da contratacdo, o servico podera ser recebido com ressalvas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades cabiveis.

9.2.3 - Detalhamento do recebimento do objeto

a. Considerar-se-a o recebimento do servico, quando apds o término da hospedagem, ou quando do cancelamento de reserva realizada pela Contratada, receber-
se informacdo da Secretaria do Juizo sobre o atendimento integral das necessidades da hospedagem, e a devida documentacdo elencada, com o correspondente
ateste pelo Gestor da Ata de Registro de Precos.

b. A Contratada deverd apresentar, por meio do e-mail institucional do Contratante, apds a efetiva prestacdo do servico, a documentacdo completa prevista na
listagem a seguir.:

Documentagao

1 | Nota Fiscal de Servigos Eletrénica - NFS-e do Hotel para a Contratada, a qual
devera conter os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
- a data da emissdo;

- 0os dados da Contratada [Agéncia de Turismo detentora da Ata de registro de
Precos: Denominacdo empresarial, CNPJ, Inscricdo Municipal, endereco
(logradouro, bairro, CEP, Cidade e UF), e-mail];




- 0 periodo respectivo das hospedagens compreendidas;
- o valor unitario da diaria por apartamento;

- o valor total;

- destaque do valor de retengbes tributarias cabiveis;

Eventual DANFE - Nota Fiscal Eletronica - NF-e do Hotel para a Contratada,
relacionada a dgua mineral (1,5 litros) por dia por apartamento, a qual devera
conter os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

- a data da emissao;

- os dados da Contratada [Agéncia de Turismo detentora da Ata de registro de
Precos: Denominacdo empresarial, CNPJ, Inscricdo Municipal, endereco
(logradouro, bairro, CEP, Cidade e UF), e-mail];

- 0 periodo respectivo das hospedagens compreendidas;

- o valor unitdrio da dgua mineral por dia por apartamento;

- o valor total;

- destaque do valor de retencdes tributdrias cabiveis;

Fatura dos servicos realizados, a qual devera conter os elementos necessarios e
essenciais do documento, tais como:

- a data da emissao;

- os dados do Contratante (Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo);

- dados da Contratada [Denominag¢ao empresarial, CNPJ, Inscricdo Municipal,
Registro Cadastur, endereco (logradouro, bairro, CEP, Cidade e UF), e-mail);

- dados da Ata de Registro de Precos (NUmero da ata, Nota de Empenho e
descricao simplificada do objeto] e do érgdao Contratante;

- 0 hotel/pousada da hospedagem;

- 0 periodo respectivo de execucdo da Ata de Registro de Precos;

- o valor bruto;

- o valor do desconto a ser aplicado;

- o valor a pagar (valor das diarias + taxa de agenciamento);

- e eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis;

- lista de entrada e saida dos hdspedes no hotel (check-in e check-out);

- periodo de hospedagem, e

- numero do apartamento relacionado a cada um dos héspedes;

Certiddao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido (Secretaria da Receita Federal / Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional);
https://servicos.receitafederal.gov.br/servico/certidoes/#/home/cnpj

Certiddo Negativa de Débito (Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ);




Certiddo Negativa de Débitos (Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA), do
municipio onde o servico é prestado e o da sede da empresa

Certificado de Regularidade do FGTS - CRF

Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS), demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais
instituidos por lei
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa;
https://www.tst.jus.br/certidaol

Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (TCU):
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
TCU Inidéneos - Licitantes Inidoneos

CNIA - Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato

N de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade

Portal da CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Transparéncia Suspensas

Portal da

. . CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas
Transparéncia

10

Consulta atualizada de optante pelo Simples Nacional, se for o caso.
https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21
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Outros documentos que o Contratante julgar necessarios ao pagamento da
prestacao do servico.

c. Concomitante a analise da documentagao para fins de pagamento enviada pela Contratada, o Gestor da Ata de Registro de Precos devera apurar junto ao
Secretario do Juizo sobre a execucdo da hospedagem finda, e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdao dos servicos realizados, que
podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a Contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao Gestor da ARP.

d. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,

sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

e. O processo de pagamento dara prosseguimento apds analise criteriosa dos documentos enviados pela Contratada e pelo Gestor da Ata de Registro de Precos,
guanto a adequacdo da prestacdo dos servicos nos termos legais e estabelecidos neste Termo de Referéncia.

9.3 - Da liquidagao



https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

a. Recebidos os documentos fiscais pertinentes, a saber, a Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-e emitida pelo hotel/pousada para a Contratada, devidamente
preenchida, eventualmente, o DANFE Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica — NF-e, relacionado a dgua mineral, emitida pelo hotel/pousada para a
Contratada, devidamente preenchida e a fatura emitida pela Contratada para o Contratante, devidamente atestados pelo Gestor da Ata de Registro de Precos,
correrd o prazo de 10 (dez) dias Uteis para fins de liquidacdo pela unidade competente do PJES, prorrogaveis por igual periodo, nos termos da Norma de
Procedimentos N2 07.03 — LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO DA DESPESA (https://www.tjes.jus.br/wp-content/uploads/NP-07.03-liberacao-e-pag-de-despesas-com-
obras-Versao-Final-1.pdf).

b. Para fins de liquidagdo, a unidade competente do PJES deve verificar os documentos apresentados, devidamente atestados. Havendo erro na apresentagdo da
documentacdo requerida, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que a Contratada providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apds a comprovacdo da regularizacdo da situacdo, sem 6nus ao Contratante.

c. A documentacdo apresentada devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo 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 a documenta¢cdo mencionada no art. 68 da Lei n?
14.133/2021.

d. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para:

¢ verificar a manutencdo das condi¢Ges de habilitacdo exigidas;
e identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo/contratacdo no ambito do érgdo ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a
Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

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

f. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera comunicar aos érgdos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da Contratada, 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.

g. Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo do instrumento contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada a Contratada o contraditdrio e a ampla defesa.

h. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do instrumento contratual, caso a
Contratada nao regularize sua situagdo junto ao SICAF.

9.4 - Prazo de pagamento

a. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme descrito no item acima.
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b. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos a Contratada serdo atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data
de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice IPCA de correcdo monetaria.

9.5 - Forma de pagamento
a. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pela Contratada.
b. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.

¢. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
quando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

d. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n2 123, de 2006, nao sofrera a retencao tributaria quanto aos
impostos e contribuicGes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovacado, por meio de documento
oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9.6 - Do reajustamento

a. O valor inicial do objeto sera contratado pelo prego ofertado na proposta da licitante vencedora que sera fixo e irreajustavel por um periodo de 1 (um) ano,
quando entdo se promovera a sua correcdo de acordo com a variacdo do [indice de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA], em conformidade com a legislacdo em

vigor, tomando-se por data-base vinculada a data do orgcamento estimado.

b. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, serd adotado em substituicdo o que vier
a ser determinado pela legislacdo entdo em vigor.

c. Nos reajustes subsequentes, sera observado o mesmo interregno minimo utilizado para a concessao do primeiro reajuste.

d. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de referéncia, o reajustamento podera ser calculado pela ultima variacdo conhecida (afericdo parcial), aplicando-
se a diferenca correspondente tdo logo seja divulgado o(s) indice(s) definitivo(s).

e. Nas afericGes finais, o reajuste terd como limite a variacdo acumulada definitiva do IPCA do periodo.
f. O reajuste, se cabivel, sera realizado por apostilamento.

g. O reajuste nao interfere no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutencao do equilibrio econémico do instrumento contratual, com base no
disposto no art. 124, inciso Il, alinea d, da Lei n? 14.133/2021.

h. Os precos contratados serdo alterados, para mais ou para menos, conforme o caso, se houver, apds a data da apresentacdo da proposta, criagdo, alteracdo ou
extincao de quaisquer tributos, ou encargos legais, ou a superveniéncia de disposi¢des legais, com comprovada repercussao sobre os precos contratados.



i. O pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro devera ser formulado durante a vigéncia do instrumento contratual e antes de eventual
prorrogacao.

10 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
10.1 - Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

A Agéncia de Turismo sera selecionada por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adog3o do
critério de julgamento pelo MENOR VALOR GLOBAL, nos termos da legislacdo vigente e das condicGes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no edital do
certame.

Em caso de empate entre propostas, a definicdo da proposta vencedora observard o disposto na legislacdo aplicavel e no edital.
10.2 - Critério de apresentacao da proposta e registro do lance no Compras.gov.br

A licitante devera consignar, no sistema Compras.gov.br, o valor global da proposta, observado que tal valor devera contemplar todos os tributos, encargos, tarifas
e demais despesas necessarias a execucdo do objeto.

O valor global da proposta, registrado no sistema constituird o objeto dos lances e do julgamento, nos termos do critério de menor valor global previsto neste
Termo de Referéncia.

b. Assim, o dispéndio do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, na presente contratacao, sera:

Valor das

- Taxa de

diarias Agenciamento
Valor da (cobrado pelo &
. = + (cobrado pela
Contratagao Hotel/Pousada .
Agéncia de
e repassado .
Turismo)

para o PJES)

O Valor Global da Contratagao representa o montante estimado necessario para a execucdo do contrato, englobando tanto a remuneracdo da Agéncia de
Turismo, por meio da Taxa de Agenciamento, quanto os valores correspondentes as diarias e demais encargos cobrados pelos hotéis/pousadas, que serdo pagos
conforme a efetiva utilizacdo dos servicos.

O item variavel que compde o valor da proposta é a Taxa de Agenciamento, ndo integrando a disputa os valores das diarias, uma vez que estes decorrem de
precos praticados pelo mercado hoteleiro no momento da realizacdo das reservas e ndo sao passiveis de pré-fixacao.

Os Valores de Repasse aos Hotéis/Pousadas ndo constituem objeto de formulagdo de pregos pelas licitantes, servindo exclusivamente como referéncia
estimativa para fins de planejamento, empenho, liquidacdo e pagamento das despesas, sem interferir no julgamento das propostas.



O valor a ser repassado ao hotel/pousada correspondera exatamente ao preco efetivamente contratado em cada solicitacdo, observado o prego vigente a época
do pedido, conforme a proposta apresentada pelo estabelecimento e aceita pela CONTRATANTE, dentre as opg¢des disponiveis, considerando critérios de
vantajosidade. Esse repasse refletird, quando aplicavel, as condicdes comerciais pactuadas, inclusive aquelas relativas a cancelamento, no-show, alteracdo ou
reducdo do numero de héspedes.

Por se tratar de estimativa de gastos, os valores globais indicados ndo representam compromisso de consumo minimo por parte da contratante, podendo variar
conforme a demanda efetiva, sem gerar direito a qualquer indenizacdo a contratada.

Guia de Formacgao do Valor Global

Parcela Base de Valor Observagao

Calculo Resultante
Parcela Fixa 1.500 diarias x RS 623.250,00 Valor estimado para o
(Repasse) RS 415,50 hotel (fixo no lance).

Parcela Variavel
(Taxa)

1.500 diarias x
RS 55,00

R$ 82.500,00

Remuneracdo maxima
estimada.

VALOR GLOBAL
(TETO)

Soma das duas
parcelas

R$ 705.750,00

Limite maximo para o
lance inicial.

Exemplificagdo dos lances:




Se o LANCE (-) Subtrai o (=) Resultado (%) TAXA
GLOBAL do Repasse Fixo | (Agenciamento Divide UNITARIA
licitante for: Total) por FINAL
1.500
didrias
RS -RS = RS 82.500,00 +1.500 RS 55,00
705.750,00 623.250,00 (Teto)
RS -RS = RS 75.000,00 +1.500 R$ 50,00
698.250,00 623.250,00
RS -RS = RS 45.000,00 +1.500 RS 30,00
668.250,00 623.250,00
RS -RS = RS 22.500,00 +1.500 RS 15,00
645.750,00 623.250,00
RS -RS =RS 0,00 +1.500 RS 0,00
623.250,00 623.250,00 (Zero)
RS -RS =—RS 7.500,00 +1.500 -R$ 5,00
615.750,00 623.250,00




RS —-RS$ =—RS$ 15.000,00 +1.500 - R$ 10,00
608.250,00 623.250,00
RS - RS =-123.250,00 +1.500 - R$ 82,16
500.000,00 623.250,00

Nota Importante: Estimativa de Custos e Riscos Financeiros

Informamos que o valor de RS 415,50 utilizado nesta analise é apenas uma estimativa, servindo exclusivamente para fins de planejamento e reserva financeira.

E importante ressaltar que o valor real da didria no momento da solicitacio pode ser significativamente inferior a essa estimativa. No entanto, o ponto de
atengdo crucial é a taxa de agenciamento. Caso a agéncia apresente uma taxa negativa (desconto concedido), esse valor é aplicado sobre cada unidade
(quarto/diaria). Portanto, em reservas de grupos ou longos periodos, o impacto negativo se multiplica, podendo gerar prejuizos se ndo for calculado
estrategicamente.

Abaixo, apresentamos 4 cenarios comparativos para ilustrar como a taxa fixa impacta hotéis de diferentes categorias:

Cendrio 1: Taxa de agenciamento negativa de RS 82,16 e Valor da diaria RS 150,00.

A taxa de — R$82,16 significa que a agéncia se comprometeu a dar um desconto de R$82,16 sobre cada didria/quarto (repasse ao hotel) . Se a reserva é para um

grupo de 8 quartos, o impacto é :

Exemplo:

¢ Quantidade: 8 quartos por 1 dia (8 didrias).

e Valor do Hotel (Repasse): RS 150,00 por quarto.

e Sua Taxa Unitdria: — RS 82,16.

Item de Calculo

Conta Matematica

Valor




Custo Total no Hotel 8 quartos x RS 150,00 RS 1.200,00

Desconto Total aplicado 8 quartos x (— RS 82,16) - R$ 657,28

VALOR DA FATURA RS 1.200,00 — RS 657,28 RS 542,72

Cendrio 2: Taxa de agenciamento R$ 30,00 e Valor da diaria R$ 150,00.

A taxa de RS 30,00 significa que a agéncia se comprometeu a cobrar RS 30,00 sobre cada diaria/quarto (repasse ao hotel). Se a reserva é para um grupo de 8
guartos, o impacto é:

Exemplo:

¢ Quantidade: 8 quartos por 1 dia (8 didrias).
e Valor do Hotel (Repasse): RS 150,00 por quarto.
e Sua Taxa Unitaria: RS 30,00

Item de Calculo Conta Matematica Valor
Custo Total no Hotel 8 quartos x RS 150,00 RS 1.200,00
Taxa Total da Agéncia 8 quartos x RS 30,00 RS 240,00

VALOR DA FATURA RS 1.200,00 + RS 240,00 R$ 1.440,00




Cenario 3: Taxa de agenciamento negativa de RS 82,16 e Valor da diaria R$ 415,50.

A taxa de — R$82,16 significa que a agéncia se comprometeu a dar um desconto de R$82,16 sobre cada didria/quarto (repasse ao hotel) . Se a reserva é para um
grupo de 8 quartos, o impacto é :

Exemplo:

¢ Quantidade: 8 quartos por 1 dia (8 diarias).
e Valor do Hotel (Repasse): RS 415,50 por quarto.
e Sua Taxa Unitdaria: — RS 82,16.

Item de Calculo Conta Matematica Valor

Custo Total no Hotel 8 quartos x RS 415,50 RS 3.320,00
Desconto Total aplicado 8 quartos x (— RS 82,16) —R$ 657,28
VALOR DA FATURA RS 3.320,00 - RS 657,28 RS 2.662,72

Cendrio 4: Taxa de agenciamento de RS 30,00 e Valor da diaria RS 415,50.

A taxa de RS 30,00 significa que a agéncia se comprometeu a cobrar RS 30,00 sobre cada diaria/quarto (repasse ao hotel). Se a reserva é para um grupo de 8
guartos, o impacto é:

Exemplo:

¢ Quantidade: 8 quartos por 1 dia (8 didrias).
e Valor do Hotel (Repasse): RS 415,50 por quarto.
e Sua Taxa Unitaria: RS 30,00



Item de Calculo Conta Matematica Valor

Custo Total no Hotel 8 quartos x RS 415,50 RS RS 3.320,00
Taxa Total da Agéncia 8 quartos x RS 30,00 RS 240,00
VALOR DA FATURA RS 3.320,00 + RS 240,00 RS 3.560,00

10.3 - Regime de execugao
O regime de execucao do objeto serd de empreitada por preco unitario.

A remuneracao da contratada dar-se-a por meio da Taxa de Agenciamento aplicada por didria de hospedagem por apartamento efetivamente reservada e
executada, considerando cada apartamento individual contratado em cada solicitagao.

10.4 - Critérios de aceitabilidade de pregos

Em se tratando de contratacdo por Sistema de Registro de Precos, a aceitabilidade das propostas sera avaliada exclusivamente em relacdo ao menor pre¢o da
Taxa de Agenciamento ofertada, observada a compatibilidade do valor apresentado com a adequada execucao do objeto.

N3o se aplica a fixacdo de precos unitarios maximos para as diarias de hospedagem, por ndo integrarem o objeto da disputa, uma vez que tais valores decorrem
de precos praticados pelo mercado no momento da contratacdo de cada hospedagem.

A Administracdo podera solicitar a licitante classificada em primeiro lugar a apresentacdao de planilha demonstrativa da Taxa de Agenciamento ofertada,
exclusivamente para fins de avaliagao de exequibilidade, nos termos da legislagao vigente.



10.5 — Exigéncias de habilitacao
Para fins de habilitacdao, deverd o interessado comprovar os seguintes requisitos:
10.5.1 - Habilitac¢ao juridica, fiscal, social e trabalhista

A habilitagdo juridica, fiscal, social e trabalhista sera exigida nos termos da legislagdo constitucional e infraconstitucional aplicavel, conforme detalhamento a ser
estabelecido no edital da respectiva contratacao.

10.5.2 — Qualificagdo econdmico-financeira

Os requisitos de qualificacdo econdmico-financeira serdo definidos no edital, nos termos da legislacdo vigente, considerando o vulto, a essencialidade e a
natureza do objeto, bem como os riscos decorrentes de eventual paralisacdo da execucdo contratual em razdo de incapacidade econémico-financeira da
contratada, vedada a imposicdo de exigéncias excessivas ou desproporcionais.

10.5.3 — Qualificagao técnica
As licitantes deverdo apresentar os seguintes documentos para fins de comprovacdo da qualificacdo técnica:

a. No minimo 1 (um) atestado de capacidade técnica, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove que a licitante prestou, de forma
satisfatdria, servicos compativeis com o objeto desta contratacdo, pelo periodo minimo de 12 (doze) meses, consistentes em atividades de agenciamento ou
intermediacdo de hospedagens, incluindo pesquisa, reserva, confirmacao, alteracdo e cancelamento de hospedagens, com execucdo comprovada de, no minimo,
50% (cinquenta por cento) do quantitativo estimado neste Termo de Referéncia, equivalente a 750 (setecentas e cinquenta) didrias intermediadas.

b. Para fins de comprovacdo da capacidade técnico-operacional, serdo aceitos atestados relativos a contratos concluidos ou em execugdo, desde que, neste
ultimo caso, seja possivel comprovar a prestacdo regular do servico pelo periodo exigido, admitindo-se o somatdrio de um ou mais atestados, inclusive de
servicos executados de forma concomitante, desde que compativeis com o objeto da contratacao.

c. Prova de registro ou inscricao da licitante no Cadastur — Sistema de Cadastro de Prestadores de Servicos Turisticos, do Ministério do Turismo, como Agéncia de
Turismo, nos termos da legislacao aplicavel.

d. Prova de inscricdo da licitante no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ, com CNAE compativel com a atividade de agenciamento de viagens e
hospedagens.

e. Declaracdo da licitante de que examinou o Termo de Referéncia em sua integralidade, incluindo todos os documentos que o compdem, planilhas e
especificacoes, de que conhece todos os aspectos peculiares a execucdao dos servicos e de que efetuou todas as interpretacdes necessarias para a correta
execucao do objeto, ndo podendo alegar desconhecimento para se eximir das obrigacdes assumidas.

11 - GARANTIA CONTRATUAL



N3o serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n2 14.133/2021, conforme descrito no Estudo Técnico Preliminar da
presente contratagdo.

12 - GARANTIA DO OBIJETO

A garantia do objeto serd nos termos dispostos na Lei n2 8.078/1990, o Cédigo de Defesa do Consumidor, da Lei n? 12.974/2014 (a qual dispde sobre as atividades
das Agéncias de Turismo, estabelecendo que Agéncia de Turismo é diretamente responsavel pelos atos de seus prepostos, inclusive os praticados por terceiros
por ela contratados ou autorizados, se ao contrario ndo dispuser a legislacdo vigente) e, também, da Lei n2 11.771/2008, que dispde sobre a Politica Nacional de
Turismo e outros.

13 - DEVERES DO CONTRATANTE E DA CONTRATADA

A Ata de Registro de Precos deverd ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as normas da Lei n? 14.133/2021
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/114133.htm), bem como pelo Decreto ne 11.462/2023
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02023-2026/2023/decreto/d11462.htm), e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou
parcial.

13.1. Deveres do Contratante:

a. Proporcionar todas as condi¢des para que a Contratada possa desempenhar seus servigcos de acordo com as determinagGes da Ata de Registro de Precos, do
Edital e seus anexos, especialmente deste Termo de Referéncia.

b. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta.

c. Zelar para que durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Pregos sejam mantidas, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas pela Contratada, todas
as condic¢des de habilitacao e qualificacdo exigidas na licitacao.

d. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua corregao.
e. Prestar informacgdes e esclarecimentos necessarios que venham a ser solicitados pela Contratada.
f. Responsabilizar-se pela comunicacdo, em tempo habil, da quantidade de didrias de hospedagem a serem fornecidas, bem como o local.

g. Acompanhar, por intermédio de Gestor(a) designado pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, a execuc¢do dos servicos, atestando os documentos da
despesa, quando comprovada a execucao total, fiel e correta dos servicos ou da parcela a que se referem.

h. Comunicar a Contratada toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execucdo da Ata de Registro de Precos.

I. Dar conhecimento a Contratada do(s) nome(s) do(s) servidor(es) que tém competéncia para requisitar e alterar as diarias de hospedagens.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8078compilado.htm

j. Efetuar o pagamento a Contratada do valor resultante da prestacdo do servico, na forma da Ata de Registro de Precos.
k. Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em desacordo com as exigéncias deste Termo de Referéncia, Legislacao e Edital e seus Anexos.

. Fiscalizar os servicos prestados podendo sustar, mandar fazer ou desfazer qualquer servico ou fornecimento de diarias que nao estejam de acordo com as
exigéncias da Ata de Registro de Precos a ser firmada.

m. Atestar os servicos efetivamente executados, por meio do Chefe de Secretaria (ou responsavel pelo pedido) e o(a) Gestor(a) da Ata de Registro de Pregos, de
acordo com as clausulas da referida ata.

13.2. Deveres da Contratada:

a. Reservar, emitir, marcar, remarcar, desdobrar, confirmar e reconfirmar as diarias de hospedagem, nos termos solicitados pelo Contratante e atendendo todos os
requisitos e especificacdes descritas neste Termo de Referéncia.

b. Executar os servigos conforme especificagdes do Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento
das clausulas da Ata de Registro de Precos, além de fornecer acessos ao(s) sistema(s) necessarios, na qualidade especificada no Termo de Referéncia e em sua
proposta.

c. Designar pessoal qualificado para a execugdo das atividades decorrentes deste objeto, com poderes para tratar dos assuntos relacionados a execuc¢do da Ata de
Registro de Precgos, responsabilizando-se pela qualidade da prestacao dos servicos contratados, devendo ainda comunicar imediatamente ao Contratante as
mudancas no quadro de funcionarios que afetem esta prestacao de servicos.

d. Aceitar, antecipadamente, todos os métodos de inspecado, verificacdo e controle a serem adotados pelo Chefe de Secretaria (ou Secretario de Gestdo do Foro),
obrigando-se a fornecer-lhe todos os dados, elementos, explicagdes, esclarecimentos, solu¢cdes e comunicacdes de que esta necessitar e que forem julgados
necessarios para o melhor desenvolvimento das atividades.

e. Comprometer-se a realizar a pesquisa de disponibilidade e precos, apresentar as op¢oes e, apds a indicacdo do gestor, efetivar a reserva requisitada por meio
de Ordem de Servico dentro de prazos compativeis com a antecedéncia da solicitacdo em relacdo ao primeiro dia do periodo da hospedagem, contados a partir
do horario de transmissdo da demanda, por meio dos canais disponibilizados pela Contratada (e-mail, telefone, celular, aplicativo de mensagens ou sistema
eletronico), observando-se os prazos maximos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

f. Garantir a prestacdo do servico durante todo o periodo de vigéncia da Ata de Registro de Precos, conforme este Termo de Referéncia.

g. Arcar com todos os encargos sociais/trabalhistas, previstos na legislacdo vigente, e quaisquer outros em decorréncia da sua condi¢cdo de empregadora, no que
diz respeito aos seus empregados.

h. Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que venham ser vitimas os seus empregados em servi¢co, cumprindo todas as suas obrigacées quanto as leis
trabalhistas e previdenciarias e lhes assegurando as demais exigéncias para o exercicio das atividades.



i. Comunicar por e-mail ao(a) Gestor(a) da Ata de Registro de Precos sobre qualquer irregularidade ocorrida ou observada na execugao dos servigos.

j. A Contratada devera ter registro no CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica com CNAE (Classificacdo Nacional de Atividades EconGmicas) 79.11-2-00 -
Agéncias de viagens (Essa subclasse abrange atividades como organiza¢do e venda de pacotes, intermediacdo de passagens, reservas de hotéis, e assessoramento
técnico ao viajante).

CNAE 79.11-2-00: Refere-se especificamente aos servicos de agéncia de viagens, como a venda de passagens e pacotes, reservas de hotéis e atividades de
assessoria.

k. A Contratada, devera ser cadastrada no sistema Cadastur, do Ministério do Turismo (http://www.cadastur.turismo.gov.br/), como Agéncia de Turismo, na forma
e nas condicGes fixadas na Lei n2 11.771/2008 (https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2007-2010/2008/lei/111771.htm) e na sua regulamentacdo (artigo 27
da Lei n?11.771/2008).

I. A Contratada deve manter, durante toda a vigéncia da ata, todas as condi¢des de habilitacao e qualificacdo exigidas na licitacdo e neste Termo de Referéncia.
m. Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, assim como pelas despesas diretas e indiretas relacionadas com a contratacdo, nos termos da
legislacdo vigente.

n. Assumir todo e quaisquer 6nus referentes a salarios, horas extras ou adicionais e demais encargos sociais e trabalhistas legais e convencionais, relativamente a
seus funcionarios.

0. Adotar praticas de gestdao que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento as normas internas e de seguranga e medicina do trabalho para seus
empregados.

p. Substituir no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, sempre que exigido pelo PJES, o profissional responsavel pelo atendimento personalizado junto ao Contratante,
cuja atuacdo ou comportamento sejam prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatdrios a disciplina do Contratante.

g. Manter servico de plantdo para atendimento 24 (vinte e quatro) horas, 07 (sete) dias por semana, com disponibilizacdo de nimero de celular e ou telefone fixo,
bem como outros recursos a serem disponibilizados, permitindo ao agente responsavel realizar alteracdo, remarcacdo, cancelamento e emissado de reservas de
diarias de hospedagem para juri, inclusive em dias ndo Uteis, quando necessario.

r. Responsabilizar-se pelos danos causados ao PJES, por culpa, dolo, negligéncia ou imprudéncia de seus funcionarios.
s. Comprovar, a qualquer momento, o pagamento de tributos que incidirem sobre a execuc¢ao dos servigos prestados.

t. Responsabilizar-se por todas as despesas com material de mao-de-obra, transportes, equipamentos auxiliares, seguros, taxas, tributos, incidéncias fiscais e
contribuicGes de qualquer natureza ou espécie, encargos sociais - inclusive aqueles que vierem a ser criados, e quaisquer outros encargos necessarios a perfeita
execucao do objeto desta contratacao.


https://www.google.com/search?safe=active&sca_esv=e3edc11b94ccb9d1&rlz=1C1GCEB_enBR1165BR1166&q=CNAE+7911-2%2F00&sa=X&sqi=2&ved=2ahUKEwic0eqS2fmQAxUbH7kGHUsvBIkQxccNegQIEBAB&mstk=AUtExfC728hkB9_rN2xXvcz_E9CYMV_WsZIFpXVhX0BMkfwqmtbE90y7KHSbuaOXYEZVkDJ8W0-9SAlN_oV40sx7_qalYJaFqNr2wrFGvGtEZ_4aQ07ZsKFrRIjTnTT_mFvaoTs&csui=3

u. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre qualquer assunto de interesse do Contratante ou de terceiros que tomar
conhecimento em razdo da contratacao, devendo orientar seus funciondrios nesse sentido, nos moldes da Lei de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD - Lei n2
13.709/2018.

v. Abster-se, qualquer que seja a hipdtese, de veicular publicidade ou qualquer outra informacdo acerca das atividades, objeto deste Termo de Referéncia, sem
prévia autorizacdo do Contratante (obrigacdo de confidencialidade).

w. A Contratada devera cumprir todas as obrigacdes elencadas neste item, bem como das demais obrigacGes dispostas em outros tépicos deste Termo de
Referéncia, que se fizerem necessarias a devida prestacdo do servico objeto desta contratacdo.

x. A Contratada devera cumprir, no que couber, o disposto na Lei n2 14.133/2021, bem como na Lei n? 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com
Deficiéncia), e demais regulamentacdes da matéria, que estabelecem os principios da acessibilidade universal e da sustentabilidade ambiental.

y. A Contratada se compromete a tratar os dados pessoais dos hdspedes exclusivamente para os fins de reservas de hospedagem para juri, cumprimento de
obrigacGes legais, regulatdrias e contratuais, bem como para a prestacao de servicos correlatos.

z. A contratada coletard e utilizard apenas os dados pessoais estritamente necessarios para a execucao da Ata de Registro de Precos, incluindo, mas ndo se
limitando a nome, telefone, e-mail, CPF, informacdes de pagamento e outros dados pertinentes.

aa. A Contratada adotard medidas técnicas e administrativas apropriadas para proteger os dados pessoais contra acessos ndo autorizados, situa¢des acidentais ou
ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito.

ab. Os dados pessoais dos héspedes serdo armazenados pelo periodo necessario para a execuc¢do da Ata de Registro de Precos, cumprimento das obrigacdes
legais e regulatdrias. Apds esse periodo, os dados serdo eliminados de forma segura ou anonimizados, exceto se houver outra finalidade legitima para sua
retengao.

ac. As partes concordam em cumprir todas as disposicées da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD e cooperar mutuamente para garantir a
conformidade com a legislacdo aplicavel.

14 - DAS INFRAGOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Da mora

Além das sangdes previstas no art. 156 da Lei 14.133/2021, também houve previsdo no mesmo diploma normativo quanto a possibilidade de que o contratado
seja constituido em mora, conforme consta do seu art. 162:

Art. 162. O atraso injustificado na execu¢do do contrato sujeitara o contratado a multa de mora, na forma prevista em edital ou em contrato.



Paragrafo unico. A aplicagdo de multa de mora ndo impedird que a Administragdo a converta em compensatdria e promova a extingdo unilateral do contrato com a aplicagao
cumulada de outras san¢des previstas nesta Lei.

No caso da hospedagem de jurados, oficiais de justica e, se for o caso, testemunhas, o cancelamento de uma sessao do tribunal juri por auséncia de reserva de
hospedagem de forma tempestiva tem o potencial de causar prejuizos imensurdveis, pelos motivos que ja foram amplamente debatidos.

Dessa forma, embora normalmente a agenda seja previsivel com bastante antecedéncia, situagdes excepcionais podem ocorrer, de forma que, quanto maior o
atraso na confirmacao da reserva, maior o risco em potencial de cancelamento.

Essas excepcionalidades ocorrem, normalmente, quando ha necessidade de remarcacdo de datas por motivos imprevisiveis, quando juris inicialmente previstos
para serem breves acabam prorrogando por prazo maior do que o esperado, entre outras ocasides.

Nesse caso, entende-se por atraso, a extrapolacdo dos prazos estabelecidos no item 13.2.a deste Termo de Referéncia

Sendo assim, ocorrendo o atraso, a empresa serd constituida em mora de 30% sobre o valor da contratacdo, entendendo-se, nesse caso, que o valor da
contratacdo é o da ordem de servicos, uma vez que ndo hd instrumento de contrato.

No entanto, como a multa tem efeito penalizador e educador e primando pelos principios da razoabilidade e da proporcionalidade, para que o valor da multa ndo
seja demasiadamente elevado nem irrisério, o valor sera diluido por tantos quantos forem os dias restantes entre o atraso e a realizacdo da sessdo, de forma
igualitdria.

Essa ldgica vai ao encontro dos argumentos de que prazo e risco sao inversamente proporcionais. Ou seja, quanto menor o prazo, maior o risco e, por esse
motivo, maior o valor da multa, caso o fornecedor seja constituido em mora.

Exemplificativamente, se entre o atraso/constituicdo em mora e a realizagdo da sessdo houver um periodo de 60 dias, a multa sera aplicada a razdo de 0,5% ao
dia, pelo periodo de atraso. Se o intervalo for de 30 dias, a razdo de 1% ao dia. Se o intervalo for de 15 dias, a razdo de 2% ao dia, e assim sucessivamente,
conforme o caso.

14.2. Da inexecug¢ao

14.2.1. Ainexecucgao, que no direito civil é conhecida como inadimplemento absoluto, é definida como a impossibilidade do cumprimento da obrigacdo satisfazer
a necessidade publica que ensejou a contratacdo, por culpa da Contratada, ou seja, mesmo que o objeto esteja disponivel, mas em um momento posterior a
necessidade, ele ndo podera ser recebido se inutil para a Administracdo, considerando os motivos que ensejaram a contratacdo. Pode ser entendida como uma
mora que se estendeu ao ponto de o objeto ser indtil a Administracao.

14.2.2. A Lei Geral de Licitagdes dividiu o conceito de inexecucdo em:

* |nexecucdo parcial - é a inadimpléncia de alguma parcela da obrigacdo contratual, cujo cumprimento ndo mais sera util para a Administracdo.
* Inexecucdo total - é a inadimpléncia total do contrato, de forma que ele se torne inutil para a Administracdo. Ndo é necessdrio que a Contratada
paralise por completo a sua execugao, pois basta que o seu comportamento, comissivo ou omissivo, inviabilize a execu¢ao do contrato ou de



parcelas dele, de forma que a contratagdo como um todo ndo seja mais util para ao Contratante.

14.2.3. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n2 14.133/2021, a Contratada que:

a) der causa a inexecucao parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;
c) der causa a inexecucao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratagao sem motivo justificado;

e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucdo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugdo do contrato;

g) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n© 12.846, de 12 de agosto de 2013;

i) ndo regularizar o CNAE, Codigo Nacional de Atividades Econ6micas, compativel com o tipo de servigo objeto do contrato, se solicitado pela fiscalizacdo, no prazo
contratual;

j) ndo entregar, suplementar ou repor a garantia contratual;

k) ndo regularizar a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da Contratada, apds o término do prazo dado pela fiscalizagdo, nos termos do art. 31 da Instrucdo
Normativa n? 3, de 26 de abril de 2018;

I) entregar documentos intempestivamente ou fora dos padrdes exigidos no edital e documentos anexos e adendos;
m) manter trabalhador em situacdo ilegal ou irregular;

n) permitir a presenca de trabalhador ndo identificado na execucdo do contrato;

o) retaliar trabalhador por denuncia de irregularidades praticadas pela Contratada, junto ao Contratante;

p) dar causa a quebra de sigilo quanto a situa¢do de vulnerabilidade de mulheres que trabalharem no contrato;

g) permitir a discriminac¢do de trabalhadores quanto a condicdo vivenciada por mulheres situacdo de vulnerabilidade;

r) permitir situacdo que enseje ou cause dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais;
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s) emprego de subcontratacado irregular;

t) negativa, por acdo ou omissdo, em obedecer as orientacGes da fiscalizacdo, no sentido de cumprir o contrato, sem motivo justificado;

u) usar o nome do Estado do Espirito Santo, do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo ou de qualquer de seus érgaos sem autorizacdo da Administracao.
14.2.4. Serdo aplicadas a Contratada que incorrer nas infragOes acima descritas as seguintes sangées:

a. Adverténcia, quando a Contratada der causa a inexecucdo parcial da Ata de Registro de Precos, sempre que nao se justificar a imposicao de penalidade mais
grave;

=

b. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c
imposicdo de penalidade mais grave;

e “d” do subitem acima, sempre que nao se justificar a

c. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas
alineas “b”, “c” e “d”, que justifiguem a imposicao de penalidade mais grave.
14.2.4. Demais san¢6es da presente contratagao:

Em conformidade com as disposicdes previstas neste Termo de Referéncia e no Edital, o licitante vencedor que descumprir as obrigacdes estipuladas ficard sujeito
as sangBes estabelecidas na Lei n2 14.133/2021 e demais legislagGes aplicéveis, e, ainda, as seguintes penalidades:

a. Pela inexecucdo total do objeto ou inexecugdo parcial que cause grave dano a Administra¢do ou ao funcionamento dos servigos ou interesse coletivo, o licitante
vencedor sujeitar-se-a ao pagamento de multa correspondente a 30% (trinta por cento) sobre o valor do objeto inexecutado.

b. As aplicacGes das multas previstas neste Termo de Referéncia ndo exime o licitante vencedor de reparar eventuais danos, perdas ou prejuizos que o seu ato
punivel venha a acarretar a Administragado.

c. Os valores das multas porventura aplicadas serdo retidos pela Secretaria de Financas e Execu¢cdo Orcamentaria do TJES, e descontados dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo, ou cobrados judicialmente, conforme art. 156, § 89, da Lei n2 14.133/2021.

d. A aplicagdo das penalidades sera precedida de concessdo de oportunidade de ampla defesa por parte do adjudicado/contratado, na forma da Lei n®
14.133/2021 e da Lei n2 9.784/1999 (Lei do Processo Administrativo). O prazo maximo para defesa prévia sera de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir da data
de intimagao da Contratada.

e. As intimacgodes e notificacdes decorrentes dos atos relacionados a contratacdo e aos eventuais processos instaurados para a apuracdo de falhas em sua execugao
serdo realizadas preferencialmente por e-mail.

f. Fica o licitante obrigado a informar as alteracdes em seu endereco de e-mail, considerando-se validas as intimacdes e notificacdes realizadas por meio do
endereco de e-mail informado, desde que enviadas nos 12 (doze) meses subsequentes ao fim da vigéncia da Ata de Registro de Precos, bem como durante toda a
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pendéncia de eventuais processos de penalizacdo em que tenha ocorrido notificagao valida.

g. A aplicacao das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacao de reparacdo integral do dano causado ao
Contratante ou a terceiros.

h. Todas as sangdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

i. Havendo multa moratdria seguida de inexecuc¢ao fundamentada na mesma conduta, aquela serd convertida em multa compensatdria.

j. O somatdrio de multas moratdrias ndo podera ultrapassar o valor da ordem de servico.

k. As multas compensatdrias, se somadas, ndo poderao ultrapassar o limite de 30% do valor total da contratacao.

I. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimacao.

m. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicag¢do enviada pela
autoridade competente.

n. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial, cadastrados no SICAF, ou formalmente informados ao Gestor da Ata de Registro de Precos serdo
considerados de uso continuo da empresa Contratada, ndo cabendo alegacdo de desconhecimento das comunicacdes a eles comprovadamente enviadas.

0. Na aplicagdo das sanc¢ées serdo considerados:

* anatureza e a gravidade da infracao cometida;

* as peculiaridades do caso concreto;

® as circunstancias agravantes ou atenuantes;

e os danos que dela provierem para o administracdo publica;

e aimplantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacdes dos 6rgaos de controle.

p. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n? 14.133/2021, ou em outras leis de licitacGes e contratos da Administragdao Publica que também
sejam tipificados como atos lesivos na Lei n? 12.846/2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e
autoridade competente definidos na referida Lei.

g. A personalidade juridica da Contratada podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos
atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sancdes aplicadas a pessoa juridica
serdo estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacdo de
coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com a Contratada, observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise
juridica prévia.
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r. As sancoes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei
n? 14.133/2021.

s. Os débitos da Contratada para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa ou indeniza¢des, ndo inscritos em divida ativa, poderao
ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido érgdo decorrentes desta mesma Ata de Registro de Precos ou de outras atas e/ou
contratos administrativos que a Contratada possua com o mesmo drgao Contratante.

15 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

A estimativa do valor da contratacdo foi elaborada com base na composicdo entre o valor unitdrio referencial das didrias de hospedagem e o valor unitario
referencial da Taxa de Agenciamento, ambos obtidos por meio de pesquisa de mercado.

O valor unitério estimado da didria de hospedagem foi fixado em RS 415,50 (quatrocentos e quinze reais e cinquenta centavos), com base em pesquisa realizada
no website booking.com, considerando estabelecimentos localizados na Grande Vitdria, regido que concentrou aproximadamente 90% das reservas efetivamente
realizadas nas Atas de Registro de Pregos vigentes. O valor unitario estimado da Taxa de Agenciamento foi fixado em RS 55,00 (cinquenta e cinco reais), conforme
pesquisa especifica de mercado para servicos de intermediacdo de hospedagens.

Assim, o valor unitdrio estimado da contratacdo corresponde a soma do valor da diaria de hospedagem e da Taxa de Agenciamento, totalizando RS 470,50
(quatrocentos e setenta reais e cinquenta centavos) por diaria/apartamento.

Para fins de estimativa do valor global da contratacado, esse valor unitario foi multiplicado pelo quantitativo maximo estimado de 1.500 diarias, resultando em um
valor global estimado de aproximadamente RS 705.750,00 (setecentos e cinco mil e setecentos e cinquenta reais), utilizado exclusivamente para fins de
planejamento orcamentario.

Ressalta-se que os valores unitdrios adotados possuem carater meramente referencial e ndo vinculam a execucdo da contratacdo. Na fase de execucdo, os valores
das didrias de hospedagem poderdo ser inferiores aos estimados, especialmente nas comarcas do interior do Estado, onde os precos praticados pelo mercado
hoteleiro tendem a ser menores.

Em se tratando de contratagdo por Sistema de Registro de Precos, o valor global estimado ndo representa compromisso de consumo minimo por parte da
Administra¢do, podendo a execugdo ocorrer conforme a demanda efetiva.

Didrias Valor Unitario da Valor Total Valor Total
. Quantidade . Prego Unitario Taxa de Quantidade Quantidade
Descrigao . Quantidade . . . .
Minima .. Estimado Agenciamento Minima Maxima
Maxima (B)
(A) (©) (D) (E=(C+D)*A) | (F=(C+D)*B)

Hospedagem individual 8 1.500 415,50 55,00 3.764,00 705.750,00

em apartamento (single/



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art163

standard, no minimo) de
hotel/pousada, com
frigobar abastecido

apenas com 1,5 litros de

agua mineral e servico de
café da manhg, que

atenda todos os
requisitos previstos neste
ETP.

16 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Acdo Orcamentdria: EFETIVIDADE NA PRESTACAO JURISDICIONAL.

Elemento de Despesa: 3.3.90.39.80 — Hospedagens

Em relacdo aos instrumentos de planejamento do Orgéo, a presente contrata¢do encontra respaldo institucional conforme previsdo no Planejamento Estratégico
2021-2026, no PPA 2024-2027 (Lei n? 11.955/2023), bem como no Plano de Contrata¢cdes Anual (PCA) 2025 e 2026, conforme descrito em tdpico especifico no
Estudo Técnico Preliminar.

19 - INDICAGAO DOS GESTORES E FISCAIS DO CONTRATO:

O Gestor/ fiscal da Ata de Registro de Precos, titulares e substitutos, serdo indicados, posteriormente, pela unidade demandante, a qual é vinculada a execucdo
do objeto contratual, na forma do estabelecido no Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
(Ato Normativo n2 096/2022

. com atualizacdo de versao pelo Ato n2 287/2025),
(https://sistemas.tjes.jus.br/ediario/index.php/component/ediario/images/MANUAL_DE_GESTOR_DE_CONTRATO_PJES 2025 20251201.pdf).

Assinam este documento, os servidores integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao e o Secretario da unidade demandante.

Integrante Demandante:
Washington Luiz Alves
Chefe da Secdo de Compras
Matricula: 4110560001

Integrante Técnico:

Paulo Ferreira Santos

Analista Judiciario 01 - QS - Agente Judicidrio
Secdo de Compras
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Validagao:

Ao

Matricula: 2480476015

Integrantes Administrativos:

Kdtia Mariza Araujo Neiva

Analista Judiciario 01 - QS - Agente Judiciario
Nucleo de Planejamento das Contratacdes
Matricula: 4104994001

Madrcio Flavio Barbosa de Souza

Assessor Judicidrio

Nucleo de Planejamento das ContratacGes
Matricula: 3980588001

Secretario da unidade demandante:

Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo
CNPJ (MF) 27.476.100/0001-45

UASG 925968

Rua Desembargador Homero Mafra, 60
Enseada do Sud

CEP 29050-906 - Vitéria — ES

Tel. (27) 3334-2800

Ref.: Processo SEI! 7010691-81.2025.8.08.0000

Conforme solicitado, apresentamos a nossa proposta para contratacdo de servicos de hospedagem, por meio de Agéncia de Turismo (empresa prestadora de
servigos turisticos com registro no Cadastur), mediante Sistema de Registro de Precos, para eventual atendimento aos jurados que compdem o Conselho de
Sentenca, aos Oficiais de Justica e as testemunhas, nos termos do artigo 447 do Cédigo de Processo Penal, dos Tribunais do Juri dos Juizos da Comarca da Capital
e das Comarcas do interior do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo - PJES, conforme especificacdes e condi¢cdes constantes no Termo de Referéncia

ANEXO | - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

correspondente do Processo SEI! 7010691-81.2025.8.08.0000, que segue anexo.



As especificacOes do item abaixo foram verificadas no referido Termo de Referéncia e todas as demais exigéncias atendem as especificagcdes nele contidas.
Codigo CATSER n? 9946 - “Reserva em hotéis nacionais e internacionais”.

A licitacdo ocorrera em item Unico, conforme tabela a seguir:

Quantidade

. Minima de Diarias Quantidade
*Valor Estimado o . Taxa de
. de Hospedagem | Mdaxima de Diarias .
. . . da Diaria de Agenciamento
Item Descrigao do Servigo CATSER | Unidade por de Hospedagem na .
Preco Unitario

Hotel/Pousada
/ Pedido/Ordem de | Vigéncia da ARP

(A) Servigo (C) (b)

(B)

Registro de Precos para
eventual contratacao de
servicos de Agéncia de Turismo
por demanda, compreendendo
pesquisa, reserva, emissao,
cancelamento, alteracao,
marcacgao, endosso, bem como
guaisquer outros servigos
correlatos, de hospedagem
individual em apartamento
(single/ standard, no minimo)
de hotel/pousada, com frigobar
abastecido apenas com 1,5
litros de 4gua mineral e servico
de café da manh3, conforme
condicdes, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste
Termo de Referéncia.

Valor da Proposta

(E = (A + D)*C)

9946 Diaria 415,50 8 1.500

* O valor estimado da diaria de hospedagem (RS 415,50) é fixo e constitui pardmetro exclusivamente referencial, ndo sendo objeto de lance, disputa, desconto ou
alteragdo na proposta.



Somente os campos Taxa de Agenciamento (D) e Valor da Proposta (E = (A + D)*C) devem ser preenchidos.
Informamos que a validade da nossa proposta é de 120 dias corridos, a contar da apresentacao.

Declaramos que em nossos precos unitarios estdo incluidos todos os custos diretos e indiretos para a perfeita e total prestacdo de servicos relacionados, inclusive
de dispéndios resultantes de impostos municipais, estaduais e federais, e tudo o que for necessario, conforme o Termo de Referéncia em questdao, bem como
nosso lucro, sem que nos caiba, em qualquer caso, direito regressivo em relacao ao PJES.

Nome Empresarial:
Nome de Fantasia:
CNPJ:

Inscricao Estadual:
Inscricdao Municipal:
Endereco:

Bairro:

CEP:

Cidade:

UF:

Telefone: ()
Celular: ()

Website:

E-mail:

Nome do representante legal:
Cargo:

CPF:

E-mail:
Atenciosamente,

(), de de 202_

Assinatura
CNPJ:
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