PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

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

(Contratagao de servigos SEM dedicacdo exclusiva de mao de obra, exceto de informatica)

NP 01:Termo de Referéncia-Servigos SEM dedicacdo exclusiva de m3o de obra, exceto TIC N2 38/2026 - ESCOLA DA MAGISTRATURA -
EMES

Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacdo de bens e servigos, conforme previsto na Lei n? 14.133/2021, sendo
documento constitutivo da fase preparatdria da instrugdo do processo de licitagao.

1 - IDENTIFICACAO DO ORGAO / UNIDADE DEMANDANTE
1-UNIDADE REQUISITANTE:

Tribunal de Justi¢ca do Estado do Espirito Santo

Contratante:
Nome Empresarial: Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
CNPJ (MF): 27.476.100/0001-45
UASG: 925968
Inscricdo Estadual: Isento
Inscricdo Municipal: Isento
Rua Desembargador Homero Mafra, 60
Enseada do Sua
CEP 29050-906 - Vitoria - ES
Tel. (27) 33342216

Unidade Demandante:
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
E-mail: emes@tjes.jus.br

2 - DEFINICAO DO OBJETO E CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

2.1 Objeto: Prestacdo de servicos de Agéncia de Turismo por demanda, compreendendo pesquisa, reserva, emissao, cancelamento,
alteracdo, marcacdo, endosso e demais servigos correlatos de hospedagem e alimentacdo, sendo a disputa licitatéria realizada sobre a
remuneragdo da contratada pelo servico de agenciamento, enquanto os valores relativos as hospedagens e a alimentagdo constituem
parcelas estimativas de repasse operacional, destinadas exclusivamente ao dimensionamento da contratacdo e a formacdo do valor
estimado do certame . A contratacdo dar-se-a por LOTE UNICO :

2.2 Previsido do quantitativo

Diarias e refeig6es (Repasse dos valores cobrados pelos Hotéis)

ITEM ESPECIFICACAO CATSER UNIDADE QTD. QTD.
MiN MAX
1.1 Hospedagem 9946 Diaria 45 450
1.2 Refeicoes 15210 Unidade 90 900

Taxa de Agenciamento (Objeto a ser registrado na Ata)

1.3 Taxa de Agenciamento Diaria/Unidade 45 450

O previsdo do quantitativo maximo apresentado foi definido com base no histérico de utilizagdo do servigo durante a execucdo da Ata de
Registro de Precgo vigente, bem como as Atas dos anos anteriores, e considerando o crescimento da Emes, resultando na previsdo de um
aumento muito significativo no servico de hospedagem/refei¢do. Assim, nas quantidades acima, foi incluida uma margem de seguranca
diante da dindmica e imprevisibilidade da demanda, de modo a evitar o esgotamento prematuro da Ata de Registro de Precos. Outras
informagdes quant a previsdo do quantitativo, pode ser consultado no Estudo Técnico Preliminar.



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

2.3 - Classificagdo do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade
Os servicos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.
2.4 - Classificagdo do objeto quanto ao modelo de execugdo

O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que uma vez que decorre da execucdo permanente e recorrente das atividades
institucionais da Escola da Magistratura do Estado do Espirito Santo, tais como cursos, semindrios, congressos, capacitacdes e eventos
académicos, realizados ao longo de todo o exercicio.

2.5 Modelo de Contratagao

A contratagdo serd realizada por meio do Sistema de Registro de Pregos (SRP), mediante pregdo eletrénico, por se tratar da alternativa
mais vantajosa para a Administracdo. A escolha se justifica diante da incerteza quanto ao quantitativo de hospedagens a ser demandado
ao longo da vigéncia da ata, o que inviabiliza a definigdo prévia e precisa das quantidades.

As contratagdes decorrentes da Ata de Registro de Pregos serdo formalizadas por meio de Ordem de Servigo, ao qual se aplicardo, no que
couber, as disposi¢cdes deste edital, da Ata de Registro de Precos e do Termo de Referéncia, especialmente quanto as obrigacGes da
contratada, as condi¢des de execuc¢do, ao pagamento, a fiscalizacdo e as san¢des administrativas.

2.6 - Prazo de vigéncia

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

3 - OBJETIVO DA CONTRATAGAO

Assegurar o atendimento adequado, tempestivo e padronizado a profissionais qualificados convidados pela EMES, garantindo condigdes
dignas de permanéncia para o aprimoramento da prestacdo jurisdicional capixaba.

4 - FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A missdo do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo (PJES) é "assegurar a todos, indistintamente, a solu¢do adequada dos conflitos
apresentados a justica capixaba de forma acessivel, célere e efetiva, contribuindo para a promogdo da paz social e fortalecimento do
estado democratico de direito".

Para atingir essa missdo, exercendo sua identidade estratégica, de ambito nacional, é essencial que a Emes viabilize a contratacdo de
palestrantes e instrutores de renome, os quais, muitos residem fora do nosso estado.

Assim, o principal beneficio a ser alcangado com a nova contratacdo reside na continuidade das atividades, cuja manutencdo deve
assegurar praticidade, celeridade e economia na reserva de hospedagens e alimenta¢do aos docentes convidados, nos moldes dispostos
neste Termo de Referéncia.

Ademais, frisa-se que, a contratacdo de uma empresa especializada em agenciamento de viagens é imprescindivel para suprir as
exigéncias de acomodacdo de palestrantes e instrutores educacionais, e também dos voisitantes institucionais assegurando a exceléncia e
a continuidade dos servigos judicidrios, o que é fundamental para a efetividade da prestagao jurisdicional.

Ressalta-se, por fim, que a escolha da solu¢do adotada neste Termo tem como fundamento o Estudo Técnico Preliminar, que concluiu pela
impossibilidade de realizacdao dos servicos objeto deste Termo diretamente pela Administragdo, bem como pelo ndo parcelamento da
contratagdo, haja vista se tratar de objeto indivisivel.

A contratacdo em andlise estd alinhada ao Plano de Contratagdes Anual (PCA) 2026 e ao Planejamento Estratégico do PJES 2021-2026, em
conformidade com o art. 12 da Lei n® 14.133/2021 e a Resolu¢do CNJ n2 325/2020.

Por fim, informo que a fundamenta¢do da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

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

A solucao consiste na contratacédo de servigos de intermediacéo de hospedagem e alimentacdo, sob demanda, remunerados mediante Taxa
de Agenciamento.

A contratada devera realizar pesquisa de tarifas vigentes, cotacdo, reserva, emissdo, cancelamento, alteragcdo, marcacdo, endosso e
quaisquer outros servigos correlatos a intermediacdo de hospedagem e alimentagéo para palestrantes, instrutores e visitantes institucionais
residentes fora da Regido Metropolitana da Grande Vitdria, além de disponibilizar suporte operacional 24 (vinte e quatro) horas.

O pagamento compreendera o valor correspondente ao repasse das diarias de hospedagem e dos servigos de alimentagéo efetivamente
contratados junto aos respectivos estabelecimentos, acrescido de Taxa de Agenciamento fixa por unidade de diaria, aplicavel a
intermediacao realizada, vedada a cobranga de quaisquer valores adicionais nao previstos no instrumento convocatorio.

6 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO
6.1. Dos requisitos principais da contratagao

Para atender de forma adequada a necessidade apresentada, a contrata¢do dos servicos de agenciamento hospedagem e alimentacao
devera observar requisitos técnicos, operacionais e de qualidade, bem como critérios de sustentabilidade, seguranca da informacéo e
exigéncias financeiras e administrativas, conforme detalhado a seguir.



6.1.1 Requisitos Técnicos, Operacionais e de Qualidade

6.1.1.1 Da Hospedagem a ser ofertada

Os servigos de hospedagem serdo demandados por ocasido da realizagdo de cursos, eventos académicos e institucionais promovidos pela
Escola da Magistratura do Estado do Espirito Santo — EMES, bem como em ag¢des desenvolvidas por meio de parcerias ou Termos de
Cooperagao Mutua, sempre que houver participacdo de palestrantes, instrutores ou convidados institucionais provenientes de fora da
Regido Metropolitana da Grande Vitdria.

A hospedagem serd destinada exclusivamente a palestrantes, instrutores e visitantes institucionais, sendo disponibilizada em suite
individual (single), compreendida como unidade habitacional destinada a acomodacdo de apenas uma pessoa.

Os estabelecimentos hoteleiros contratados deverdo atender, cumulativamente, aos seguintes requisitos minimos:

1.

10.

Disponibilizar suites com enquadramento nas categorias Luxo ou Superior, conforme classificagdo oficial do Ministério do Turismo,
e localizacdo no municipio de Vitdria/ES. Tal exigéncia justifica-se pela natureza institucional dos eventos promovidos pela EMES,
qgue frequentemente contam com a participa¢do de autoridades e palestrantes de elevado reconhecimento, tais como Ministros do
Supremo Tribunal Federal, do Superior Tribunal de Justiga, do Tribunal de Contas da Unido, membros do Ministério Publico e demais
autoridades publicas;

Ser estabelecimento legalmente constituido, com registro regular junto aos 6rgdos competentes, em plena conformidade com a
legislagdo sanitdria, turistica, trabalhista e demais normas aplicaveis;

Estar localizado a distdncia maxima de 4 km da sede da EMES, considerada como marco zero a Av. Jodo Baptista Parra, n2 320,
Enseada do Sud, CEP 29050-375, Vitéria/ES, de modo a evitar atrasos no inicio das atividades e reduzir custos e riscos relacionados
ao deslocamento dos convidados;

Possuir, em suas dependéncias, restaurante aberto ao publico externo, com funcionamento para café da manh3, almoco e jantar,
considerando que nem todos os palestrantes, instrutores ou visitantes institucionais serdo héspedes, bem como a necessidade
eventual de acompanhamento por servidores da EMES, sem 6nus adicional para a Administragdo;

Disponibilizar, no minimo, as seguintes condi¢des de conforto e infraestrutura:

a) suite single ou standard, com drea privativa minima de 23 m?2, equipada com cama de casal;

b) televisdo, ar-condicionado, frigobar, telefone, acesso a internet e guarda-roupa;

¢) mesa de trabalho com cadeira, iluminagao adequada, pontos de energia elétrica, telefone e acesso a internet, possibilitando o uso
de equipamentos eletronicos pessoais;

d) piso frio ou carpete de madeira no quarto, visando a redugdo de riscos de alergias;

e) banheiro privativo com chuveiro de dgua quente;

f) iluminacdo e ventilagdo em conformidade com as normas técnicas vigentes para edificagoes;

g) servico de limpeza didria da unidade habitacional;

h) fornecimento de produtos basicos de higiene pessoal (shampoo, condicionador, sabonete e papel higiénico);

i) troca de roupa de cama e banho sempre que solicitada;

j) servico de recepgdo e atendimento ao hdspede em regime 24 horas;

k) servigo de lavanderia;

1) sala de ginastica ou musculag¢do equipada;

m) facilidades de escritdrio virtual, quando disponiveis;

n) cobertura contra roubos, furtos e responsabilidade civil;

0) quartos e areas comuns adaptados para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 13.146/2015 (Lei
Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia);

p) fornecimento de café da manha incluso na didria, com variedade minima de frutas, paes, bolos, frios, cereais, sucos, iogurtes,
café, leite e itens similares;

g) estacionamento interno para veiculos, com acesso direto ao hotel, dotado de vigilancia ou servico de manobrista.

Aceitar formas diversificadas de pagamento (dinheiro, PIX, cartdes de débito e crédito) para eventual consumo de servigos extras
pelos héspedes;

Oferecer, sempre que possivel, a possibilidade de early check-in e late check-out, conforme disponibilidade;

Permitir a realizacdo de reservas, alteragées e cancelamentos de hospedagem e alimentacao de forma agil, preferencialmente por
meio eletrbnico (e-mail, sistema préprio ou outro canal digital);

Disponibilizar atendimento 24 horas para suporte e resolucdo de demandas relacionadas a hospedagem e alimentacdo durante todo
o periodo de execuc¢do dos servigos, inclusive em finais de semana e feriados, quando necessario;

Emitir notas fiscais detalhadas, exclusivamente em face da agéncia detentora da ata de registro de precos, responsavel pela
prestacdo dos servigos de agenciamento, relativas as hospedagens e as refeicdes consumidas, com discriminagdo clara dos servigos
prestados, para fins de controle administrativo, fiscalizagdo contratual e prestagdo de contas.

6.1.1.2. Da Alimentagao (RefeigGes)

Durante o periodo de hospedagem, sera disponibilizado ao hdéspede um almogo e um jantar por dia, sendo o consumo facultativo.

As refeigdes deverdo ser realizadas preferencialmente no restaurante do préprio hotel em que o convidado estiver hospedado.

Nos casos em que ndo se justifique a contratagdo de hospedagem, podera ser oferecido almogo e/ou jantar aos palestrantes, instrutores
ou visitantes institucionais no restaurante do hotel, conforme a programacdo do evento e a conveniéncia administrativa.



O fornecimento das refeicdes devera ocorrer por meio de servigo a la carte ou buffet livre, disponibilizado pelo hotel, devendo incluir, no
minimo, dgua, sucos e sobremesa.

O servico de alimentacdo devera assegurar variedade, qualidade e adequacgdo nutricional, oferecendo opg¢des de pratos quentes e frios,
com diversidade de carnes, saladas, massas, acompanhamentos e opg¢OGes veganas, atendendo a diferentes restricGes e preferéncias
alimentares.

6.1.2 Requisitos de Sustentabilidade

Adogdo, sempre que possivel, de praticas sustentdveis por parte dos estabelecimentos contratados, tais como uso racional de agua e
energia, gestdo adequada de residuos e redugdo do uso de materiais descartaveis;

Incentivo a utilizagcdo de produtos locais e regionais nos servicos de alimentagdo, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da
economia local;

Preferéncia por estabelecimentos que adotem politicas ambientais ou possuam certificagdes ou praticas reconhecidas de sustentabilidade,
quando disponiveis no mercado.

6.1.3 Requisitos de Seguranca e Prote¢ao de Dados

Cumprimento das disposi¢bes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD (Lei n? 13.709/2018), garantindo a confidencialidade,
integridade e protecao dos dados pessoais dos palestrantes, instrutores e convidados;

Utilizagcdo das informagdes pessoais exclusivamente para a finalidade de execuc¢do dos servigos contratados, vedado o compartilhamento
indevido com terceiros;

Adocdo de medidas administrativas e técnicas que impegam o acesso ndo autorizado, vazamento ou uso indevido de dados pessoais.

6.1.4 Requisitos Financeiros e Administrativos

O pagamento deverd ocorrer apenas apos a efetiva prestagdo dos servigos de hospedagem e alimentagdo, devidamente comprovada por
documentacao fiscal idonea;

Vedacao a exigéncia de pagamento antecipado, salvo nas hipdteses legalmente admitidas e devidamente justificadas;

Observancia as normas de execuc¢do contratual da Administracdo Publica, especialmente quanto a fiscalizacdo, atesto dos servicos e
liqguidacdo da despesa;

Disponibilidade da contratada para ajustes administrativos necessarios ao atendimento das demandas institucionais da EMES, sem 6nus
adicional indevido.

6.1.5 - Requisitos de acessibilidade

Tendo em vista o disposto na Lei n? 13.146/2015 (Lei Brasileira de |Inclusio da Pessoa com Deficiéncia,
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02015-2018/2015/lei/113146.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 aplica¢do, estas deverdo ser devidamente fundamentadas, quando solicitado.

6.1.6 Justificativa dos Requisitos

Os requisitos estabelecidos visam assegurar a contratacdo de servicos de hospedagem e alimentacdo com padrdes adequados de
qualidade, seguranga, eficiéncia e economicidade, compativeis com a natureza institucional das atividades da Escola da Magistratura do
Estado do Espirito Santo.

A definicdo desses requisitos contribui para a adequada recepcao de palestrantes, instrutores e convidados, garantindo condi¢des dignas
de permanéncia e alimentagdo, mitigando riscos sanitdrios, operacionais e administrativos, além de assegurar a conformidade legal, a
prote¢do de dados pessoais e a observancia de praticas sustentaveis, em consonancia com o interesse publico e os principios que regem a
Administracdo Publica.

6.2. Dos Requisitos Acessérios da Contratacdo

6.2.1. Da identificagdo da natureza do servigo

As acOes necessarias para o atendimento da demanda serdo executadas por meio de execu¢do indireta, mediante contratacdo publica,
sendo indispensavel a correta identificagdo da natureza do objeto para definicdo do meio de contratacdo mais adequado.

O objeto em anélise caracteriza-se como servigo, uma vez que consiste em um conjunto de atividades destinadas a proporcionar utilidade
material e funcional de interesse da Administragdo Publica, notadamente a disponibilizacio de hospedagem e alimentagdo para
palestrantes, instrutores e convidados institucionais que participam das a¢des educacionais promovidas pela Escola da Magistratura do
Estado do Espirito Santo.



Trata-se de servigo comum, pois apresenta padrdes de desempenho e qualidade que podem ser objetivamente definidos no edital, com
base em especificagGes usuais de mercado, tais como tipo de acomodacdo, padrdo de atendimento, fornecimento de refei¢des, horarios,
condi¢Ges sanitdrias e critérios de conforto e seguranga, amplamente praticados por hotéis, pousadas, restaurantes e estabelecimentos
congéneres.

A oferta desses servigos ocorre de forma padronizada no mercado, permitindo a comparagdo objetiva entre propostas e a defini¢do clara
dos requisitos minimos de aceitabilidade, o que viabiliza a ado¢do das modalidades ordinarias de contratacdo previstas na legislagcdo
vigente.

Do Cédigo CATSER

Os cédigos CATSER compativeis com a atividade descrita incluem, dentre outros:

e 9946 — Reservas em Hoteis Nacionais e Internacionais;

e 15210 - Servigo de Fornecimento de Alimentacao;

Informagdes extraidas do Catalogo de Servigos (CATSER) em 13/01/2026.

6.2.2. Do Sistema de Registro de Pregos

Formalmente, existe a possibilidade de contratar os servigos aqui estudados por meio do procedimento auxiliar denominado Sistema de
Registro de Precos (SRP). A regulamentacdo federal para uso do SRP, hoje é pelo_Decreto Federal n® 11.462/2023
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2023-2026/2023/Decreto/D11462.htm) e regulamentacdo estadual é pelo Decreto Estadual
6218-R-2025 (https://conteudo.seg.es.gov.br/APINormas/AtoNormativo/13589445).

Em seu Capitulo | constam os critérios para sua adogdo, que sdo discricionarios:

Art. 32 O SRP podera ser adotado quando a Administragdo julgar pertinente, em especial:

| - quando, pelas caracteristicas do objeto, houver necessidade de contratagdes permanentes ou frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisigdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratagdo de servigos remunerados por unidade de medida,
como quantidade de horas de servico, postos de trabalho ou em regime de tarefa;

Il - quando for conveniente para atendimento a mais de um dérgdo ou a mais de uma entidade, inclusive nas compras centralizadas;

IV - quando for atender a execugdo descentralizada de programa ou projeto federal, por meio de compra nacional ou da adesdo de que trata o § 22 do art.
32; 0u

V - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela Administragao.

Paragrafo Unico. O SRP podera ser utilizado para a contratacdo de execugdo de obras e servicos de engenharia, desde que atendidos os seguintes
requisitos:

| - existéncia de termo de referéncia, anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo padronizados, sem complexidade técnica e operacional; e

Il - necessidade permanente ou frequente de obra ou servigo a ser contratado.

Da leitura do regulamento citado, resta evidente que a contratagdo em estudo aparentemente se encaixa nas hipdteses dos incisos |, Il e V,
visto que se trata de servigco de necessidade permanente, com entregas parceladas, remuneragao por unidade de medida e impossibilidade
de defini¢do prévia de quantitativo a ser demandado pela Administracdo.

Os pedidos serao efetuados pelo gestor da Ata de Registro de Precos, de acordo com a demanda do calendario académico da EMES, por
meio de ordem de execugdo de servicos a ser encaminhada a Contratada.

Nesse cendrio, a utilizacdo do Sistema de Registro de Precos (SRP), nos termos da Lei n? 14.133/2021, em especial o disposto no art. 82,
mostra-se como a alternativa mais adequada e vantajosa a Administragdo Publica, especialmente, pela impossibilidade de defini¢cdo prévia
de quantitativo a ser demandado pela Administracao.

A seguir, apresentam-se os principais fundamentos que justificam a ado¢do desse modelo:

Flexibilidade e eficiéncia na contratagao: o SRP permite que a Administragdo registre pregos previamente com fornecedores
devidamente habilitados, sem a obrigatoriedade de contratacdo imediata. Assim, a Administracdo pode realizar as contratacdes
de forma parcelada e conforme a efetiva necessidade, respeitando os limites e condigdes estabelecidos na Ata de Registro de
Precos, o que é essencial diante da imprevisibilidade do quantitativo de didrias demandadas.

Atendimento ao interesse publico com economicidade: com o SRP, a contratacdo ocorre apenas quando houver a real
necessidade, evitando o comprometimento de recursos publicos com contratagées desnecessarias ou mal dimensionadas. Além
disso, a padroniza¢do de pregos unitarios para taxa de agenciamento favorece o planejamento orgamentario e permite maior
controle dos gastos publicos, conforme preconizado nos principios da eficiéncia e da economicidade, previstos no art. 11 da Lei
n? 14.133/2021.
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Seguranga juridica e previsibilidade orgamentdria: a contratagdo com base em uma Ata de Registro de Pre¢os previamente
registrada confere maior seguranca juridica ao processo, uma vez que os precgos e condi¢des ja foram definidos por meio de
licitacdo regular. Além disso, os valores constantes na ARP podem ser utilizados como referéncia para fins de previsdo e controle
orcamentdrio, alinhando-se a boa governanga publica.

Embora a contratagdo seja por meio de Ata de Registro de Precos, ndo se mostra viavel o registro prévio dos valores das diarias, em
razdo da volatilidade do mercado hoteleiro, cujos pregos variam conforme a sazonalidade e a dindmica de oferta e demanda.

Por essa razao, o registro de precgos limita-se a taxa de agenciamento, permanecendo as diarias sujeitas aos valores praticados no
mercado no momento da contratagdo. A previsdo orgamentdria, por sua vez, compreende o somatério da taxa de agenciamento
acrescida do valor estimado das didrias e das despesas com alimentagdo, multiplicado pela quantidade projetada de utilizagdes.

Dessa forma, conforme o art. 82 da Lei n? 14.133/2021, o_Decreto Federal n? 11.462/2023 e o Decreto Estadual 6218-R-2025
(https://conteudo.seg.es.gov.br/APINormas/AtoNormativo/13589445) que autorizam a adog¢do do Sistema de Registro de Precos para
contratagdes frequentes ou com demanda incerta, resta plenamente justificada a ado¢do da Ata de Registro de Pregos como modelo
de contratacdo mais eficiente e vantajoso para a Administragdo, no caso dos servicos de hospedagem destinados a atender as
demandas da Emes.

6.2.3. Da subcontratagao

Considerando a natureza simples e padronizada dos servigos de hospedagem e alimentagdo, nao se recomenda a subcontratagdo, uma vez
que a execucgdo do objeto ndo apresenta complexidade técnica que justifique a delegacdo a terceiros.

Assim, deverd ser vedada a subcontratacio do objeto principal, admitindo-se apenas contratacdes acessorias, desde que ndo
comprometam a responsabilidade direta da contratada.

3.2.4. Da qualificacao técnica
Nos termos do art. 67 da Lei n? 14.133/2021, poderao ser exigidos:

a) CertidOes ou atestados, que demonstrem capacidade operacional na execu¢do de servicos similares de complexidade tecnolégica e
operacional equivalente ou superior, isto é, atestados de capacidade técnica emitidos por contratantes de contratos anteriores.

b) Prova de registro ou inscricdo da licitante no Cadastur, gerido pelo Ministério do Turismo, conforme a Lei n2 11.771, de 17 de setembro
de 2008 e o artigo 18 do Decreto n27.381, de 2 de dezembro de 2010.

c) Declaragdo da licitante de que examinou o termo de referéncia em sua integralidade, incluindo todos os documentos que o compdem,
planilhas e as especificagdes, de que conhece todos os aspectos peculiares a execugao dos servigos, de que efetuou todas as
interpretacdes, deducdes e conclusées para definicdo do seu custo de execucdao, bem como formulou uma estimativa correta das
peculiaridades locais que possam influir no cumprimento contratual, de maneira que qualquer eventual falha de sua parte ndo a isentara
das obrigagbes assumidas, independentemente de suas dificuldades.

6.2.5. Da participagao de consércios

Diante das caracteristicas do objeto, a execugdo por consdrcio ndo se mostra vantajosa, pois poderia comprometer a uniformidade do
atendimento, a gestdo do contrato e a responsabilizacdo pela execucao.

Assim, recomenda-se a vedag¢ao a participagdo de consdrcios, devidamente justificada pela simplicidade operacional e pela necessidade
de execucgdo centralizada dos servigos de hospedagem e alimentacao.

7 - MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1 - CondigGes de execugdo
A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

Inicio da execugdo do objeto: emissdo de Ordem de Servigo, naturalmente apods a disponibilizagdo no e-Diario (Diario da Justica Eletronico)
da resumo da Ata de Registro de Precos assinada.

A Ordem de Servigo para a Agéncia de Turismo contratada compreenderd duas etapas:

Etapa inicial: Pesquisa, por iniciativa e responsabilidade da Contratada, de estabelecimentos de hospedagem que atendam integralmente aos
termos, condigdes e requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia, no edital e na Ata de Registro de Pregos, observados os critérios de
disponibilidade, menor preco e melhores condi¢es para a Contratante.

Etapa final: efetivacdo das reservas junto ao hotel/pousada definido.
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A Contratada devera realizar a pesquisa de disponibilidade e pregos, apresentar as opg¢des e, apds a indicagdo do gestor, efetivar a reserva
requisitada por meio de Ordem de Servico e enviar os vouchers referentes as reservas dentro de prazos compativeis com a antecedéncia da
solicitagdo em relagdo ao primeiro dia do periodo da hospedagem, contados a partir do horario de transmissdao da demanda, por meio dos
canais disponibilizados pela Contratada (e-mail, telefone, celular, aplicativo de mensagens ou sistema eletrénico), observando-se os
seguintes prazos maximos:

— até 24 horas (vinte e quatro) horas, quando a solicitagdo ocorrer com antecedéncia superior a 7 (sete) dias;
—até 12 (doze) horas, quando a solicitagdo ocorrer entre 2 (dois) e 7 (sete) dias ;
—até 2 (duas) horas, quando a solicitagdo ocorrer nas 24 (vinte quatro) horas antecedentes a hospedagem;

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

Ressalta-se que a manifesta¢do do gestor quanto a escolha da opgdo apresentada envolve anadlise técnica, considerando, de forma conjunta,
os valores das diarias, o cargo do convidado a ser hospedado, as politicas e prazos de cancelamento e demais condi¢des aplicdveis. Assim, a
decisdo podera recair sobre a proposta que se revele mais vantajosa no conjunto desses fatores, ndo se limitando, necessariamente, ao
menor prego.

7.2 - Local e hordrio da prestagao dos servigos
Os servigos serdo prestados conforme Ordem de Servigos, e o voucher devera ser enviado para o e-mail emes@tjes.jus.br.
7.3 - Rotinas a serem cumpridas

- O Gestor da Ata de Registro de Pregos emite Ordem de Servico (etapa inicial) para Agéncia de Turismo contratada para realizagdo de
pesquisa de disponibilidade, pregos e condi¢des, comunicando periodo o periodo da hospedagem.

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

- O Gestor da Ata de Registro de Precgos, 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 a ser contratado, considerando o menor preco da didria e as melhores condicdes, e
comunica a agéncia, solicitando a efetivagdo da reserva de hospedagem e refei¢gGes no estabelecimento escolhido.

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

- O Gestor da Ata de Registro de Pregos envia o voucher de hospedagem ao futuro hdspede, informando as condig¢Ges e regras do hotel
escolhido.

- Apds o periodo de hospedagem, o hotel emite, para Agéncia de Turismo Contratada, Nota(s) Fiscal(ais)correspondente as hospedagens,
acompanhada de relatério de hospedagem individual por hdspede, com os dados de entrada e saida (check-in e check-out), o nimero de
didrias e as refei¢cdes (almogo e/ou jantar) efetivamente consumidas.

- A final de cada més, a Agéncia de Turismo emite Fatura para o PJES, devidamente instruida com os documentos a seguir a)
documentagdo previamente emitida pelo hotel durante o periodo referente a fatura a ser apresentada; b)Documentagdo comprobatoéria
de habilitacdo juridica e certidGes de regularidade fiscal; c) Certificado de Regularidade do Empregador em relacdo ao FGTS; d) Declaracdo
atualizada do Regime Tributario o qual a empresa estd inscrita.

- O Gestor da Ata de Registro de Pregos, juntamente com a coordenadora administrativa da Emes, encaminha documentacgdo fiscal
recebida da Contratada, com checklist, para pagamento para a Secretaria de Finangas e Execu¢do Orgcamentaria (SFEO).

- A SFEO procede a liquidagdo e pagamento correspondente.

7.4 - A prestagdo dos servigos pela contratada deverd atender as exigéncias de qualidade, observando os padrdes e normas baixadas pelos
orgdos competentes de controle de qualidade, atentando-se principalmente para o que reza o artigo 39, inciso VIII, da Lei Federal n?
8.078/1990-CDC;

7.5 — O CONTRATANTE podera fazer pedido de cancelamento de reserva(s) ou redugdo do nimero de hdspedes ou alimenta¢do, sem 6nus
para o TJES, desde que o pedido seja formalizado até as 18h00min do dia anterior ao da hospedagem. Isto €, o CONTRATANTE ndo pagara
noshow (termo, de origem inglesa, que significa «ndo compareceu», usado no ramo da hotelaria para o hdspede que tinha reserva
confirmada e ndo efetuou o cancelamento no prazo estipulado) em caso de cancelamento ou redugdo do numero de héspedes, caso seja
respeitado o prazo acima.

7.6 - As notas fiscais emitidas pelo hotel deverao ser emitidas somente em nome e no CNPJ da empresa vencedora do processo licitatério;



7.7 - J4 para a emissdo da fatura para a Emes, os dados a serem considerados estdo dispostos no item 1 deste Termo de Referéncia. No
campo Observacdes, a CONTRATADA devera informar a conta bancaria corrente para recebimento do pagamento devido;

7.8 - Deverdo constar no voucher de hospedagem informagdes importante como:

7.8.1 - Nome e endereco do hotel;

7.8.2 - autorizagdo para consumo das refei¢cdes (café da manha, almogo e jantar, incluindo um bebida n3o alcéolica em cada refeigdo);
7.3.3 Horarios de check-in e de check-out;

7.8.4 - Informacdo de que o hdspede deverd arcar com o consumo dos itens de frigobar, bem como outras despesas ndo previsas na
presente contratagdo. Neste caso, o hotel devera estar ciente de que o hdsdepe deverd pagar pelo consumo dos itens no momento do
check-out. Caso o valor figue em pendéncia, a CONTRATANTE ndo se responsabilizara pelo referido pagamento, sendo a CONTRATADA a
responsavel pelo repasse do valor ao hotel.

8 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Inicialmente, cabe pontuar, que os procedimentos de gestdo do instrumento contratual resultante deste Termo de Referéncia serao
fundamentados no Manual de Gestdo de Contratos Administrativos do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo (Ato Normativo n.°

096/2022).

O PJES designara gestor e fiscal para acompanhar a execu¢do do instrumento contratual que registrard em relatério todas as ocorréncias
relacionadas com a sua execugao, determinando o que for necessdrio a regularizagdo das falhas ou defeitos observados.

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n2 14.133/2021, e cada
parte responderd pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

As comunicag¢des entre o CONTRATANTE e a CONTRATADA devem ser realizadas por escrito, preferencialmente po e-mail, admitindo-se o
uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

O contratante podera convocar o preposto da empresa para adogao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
8.1 - Preposto

A CONTRATADA designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da presta¢do dos servigos, indicando no instrumento os
poderes e deveres em relacdo a execuc¢do do objeto contratado.

O preposto deverd, sempre que necessario, trabalhar em regime de plantdo para atender a situ¢des excepcionais fora do horario
comercial.

O CONTRATANTE podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutenc¢do do preposto da empresa, hipétese em que a
Contratada designard outro para o exercicio da atividade.

8.2 - Rotinas de fiscalizagdao

A execugdo do instrumento contratual deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo Gestor da Ata de Registro de Pregos, ou pelo respectivo
substituto, conforme prevé o art. 22 do Ato Normativo n2 057/2019.

a. O Gestor da Ata de Registro de Precos acompanhard a execu¢do do instrumento contratual, para que sejam cumpridas todas as condigdes
estabelecidas neste, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracao.

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

c. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o Gestor da Ata de Registro de Precos emitira notificagGes para a corre¢do da execugdo
do instrumento contratual, determinando prazo para a corregao.

d. O Gestor da Ata de Registro de Pregos informara a Administragao, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adogdo de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

e. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do nas datas aprazadas, o Gestor da Ata de Registro de Pregos deverd informar o
fato, imediatamente, a coordenadora responsavel pelo unidade.

f. O Gestor da Ata de Registro de Pregos comunicara a Administragdo, em tempo habil, o término da Ata de Registro de Pregos sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovag¢ado ou a prorrogacao.

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

h. O Gestor da Ata de Registro de Pregos verificard a manutengdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, acompanhara 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 obriga¢des contratuais, o Gestor da Ata de Registro de Precos atuara tempestivamente na solu¢do do
problema, reportando a Administragdo para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.
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8.3 - Gestor do contrato

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

a. Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo da Ata de Registro de Pregos, contendo todos os registros formais
da execucgdo no histérico de gerenciamento da ARP, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das
prorrogacdes da ARP, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragao.

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

¢. Acompanhar a manutencgdo das condigdes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotar os
problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

d. Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser
conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n2 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso.

e. Elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragado.

f. Enviar a documentacdo pertinente a Secretaria de Finangas e Execugdao Orgamentdria para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo
e pagamento, de acordo com ateste e checklist apresentados.

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

9 - CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO
9.1 - Da avaliagao da execug¢do do objeto

A avaliagdo da execugdo do objeto sera realizada pelo Gestor da Ata de Registro de Pregos, levando em conta o servigo prestado pela
contratada, bem como possivel informacdes emitidas pelo fical designado.

9.2 - Do recebimento provisorio e definitivo

9.2.1 - Do recebimento provisério

O recebimento provisério do servigo ocorrerd apds a execugdo do servigo de agenciamento, caracterizado pela realizagdo da reserva de
hospedagem.

Quando a hospedagem for efetivamente utilizada, o recebimento provisério sera fundamentado na manifestagiao 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 sera 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 execu¢dao do servico, ndo implicando aceitacdo definitiva dos valores nem
autorizando, por si s, a liquidagdo da despesa ou o pagamento, os quais ficardo condicionados ao recebimento definitivo.

9.2.2 - Do recebimento definitivo

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

A fatura devera ser discriminada, contendo:

a) os valores de repasse relativos as diarias 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 formaliza¢do da reserva:

— quando positiva, sera acrescida ao valor do repasse, se houver. Se ndo houver repasse (utilizagdo efetiva da reserva ou no-show/taxa de
cancelamento intempestiva), a taxa de agenciamento sera cobrada da administracdo 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.
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A fatura deverd ser acompanhada da nota fiscal emitida pelo hotel 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 solicitagao, 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 execugdo do servigco de agenciamento, a aderéncia dos valores a
pesquisa de precos, a conformidade da documentagdo apresentada e, ao final, emitir o ateste definitivo para fins de liquida¢do da despesa
e pagamento.

O servico podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando constatada desconformidade com as condi¢Ges 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 execugdo do servigo.

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

9.2.3 - Detalhamento do recebimento do objeto

a. Para fins de pagamento, a Contratada devera apresentar, MENSALMENTE, por meio do e-mail institucional do Contratante, a
documentagdo completa prevista na listagem a seguir.:

Documentagao

1 | Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e do Hotel para a Contratada, 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 Pregos: Denomina¢do empresarial, CNPJ,
Inscricdo Municipal, endereco (logradouro, bairro, CEP, Cidade e UF), e-mail];

- 0 periodo respectivo das hospedagens compreendidas;

- 0 valor unitdrio da didria por apartamento;

- o valor total;

- destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis;

2 | Documento emitido pelo hotel a contratada com detalhamento das refei¢cdes efetivamente consumidas.

3 | 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 Judiciario do Estado do Espirito Santo);

- dados da Contratada [Denominagdo 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 descri¢do simplificada do objeto] e do érgio
Contratante;

- 0 hotel da hospedagem;

- 0 periodo respectivo de execugdo da Ata de Registro de Pregos;

- ovalor bruto;

- o valor do desconto a ser aplicado (se for o caso);

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

- e eventual destaque do valor de retencgées tributarias cabiveis;

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

- periodo de hospedagem, e

- nimero de didrias e refeicdes consumidas relacionadas a cada um dos hdspedes;

4 | Certiddo 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

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

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

7 | Certificado de Regularidade do FGTS - CRF

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

8 | Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certidao
negativa;

https://www.tst.jus.br/certidaol

9 | Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (TCU):

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

TCU Inidéneos - Licitantes Inidéneos



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

CNIA - Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato
de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade

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

Portal da
Transparéncia
10 | Consulta atualizada de optante pelo Simples Nacional, se for o caso.
https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21

11 | Outros documentos que o Contratante julgar necessarios ao pagamento da prestacdo do servigo.

CNJ

CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas

c. Concomitante a anadlise da documentacdo para fins de pagamento enviada pela Contratada, o Gestor da Ata de Registro de Pregos devera
apurar junto ao Secretario do Juizo sobre a execug¢do da hospedagem finda, e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos 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 servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

e. O processo de pagamento dard prosseguimento apds analise criteriosa dos documentos enviados pela Contratada e pelo Gestor da Ata de
Registro de Prec¢os, quanto a adequagdo da prestagdao dos servigos nos termos legais e estabelecidos neste Termo de Referéncia.

9.3 - Da liquidagao
a. Recebidos os documentos fiscais pertinentes, detalhados acima, correrd o prazo de 10 (dez) dias Uteis para fins de liquidagao pela unidade

competente do PJES, prorrogéveis por igual periodo, nos termos da Norma de Procedimentos N2 07.03 — LIQUIDACAO 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 apresenta¢do da documentag¢do 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 comprovagao da regularizagdo da situa¢do, sem 6nus ao
Contratante.

c. A documentagdo apresentada deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por meio de
consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a
documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n? 14.133/2021.

d. A Administra¢do devera realizar consulta ao SICAF para:
¢ verificar a manutencgdo das condi¢des de habilitagdo exigidas;

¢ identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo/contratacdo no dmbito do 6rgdo ou entidade, tais como a proibicdo
de contratar com a Administragdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

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

f. Ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera comunicar aos drgdos responsaveis pela
fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

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

h. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, por meio de Ordem Bancaria, até que se decida
pela rescisdo do instrumento contratual, caso a Contratada ndo 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 finalizagdo da liquidacdo da despesa, conforme
descrito no item acima.

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 aplicagdo do indice IPCA de corregao monetaria.

9.5 - Forma de pagamento

a. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancdria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pela Contratada.


https://www.tjes.jus.br/wp-content/uploads/NP-07.03-liberacao-e-pag-de-despesas-com-obras-Versao-Final-1.pdf

b. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.

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

d. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n2 123, de 2006, nado sofrerd a retengao
tributdria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagao
de comprovacdo, 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 serd contratado pelo preco ofertado na proposta da licitante vencedora que sera fixo e irreajustavel por um
periodo de 1 (um) ano, quando entdo se promovera a sua corre¢do de acordo com a variagdo do [indice de Precos ao Consumidor Amplo -

IPCA], em conformidade com a legislagdo em vigor, tomando-se por data-base vinculada a data do orgamento estimado.

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

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

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

e. Nas aferi¢Bes finais, o reajuste terd como limite a variagdo acumulada definitiva do IPCA do periodo.
f. O reajuste, se cabivel, serd realizado por apostilamento.

g. O reajuste ndo interfere no direito das partes de solicitar, a qualqguer momento, a manutengdo do equilibrio econémico do instrumento
contratual, com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea d, da Lei n2 14.133/2021.

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

i. O pedido de restabelecimento do equilibrio econdmico-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 serd selecionada por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma
ELETRONICA, com adogdo do critério de julgamento pelo MENOR VALOR GLOBAL, nos termos da legislagdo vigente e das condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia e no edital do certame.

Em caso de empate entre propostas, a definicdo da proposta vencedora observara o disposto na legislagdo aplicavel e no edital.

10.2 - Critério de apresentag¢do 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 execuc¢do 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.

Assim, o dispéndio do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, na presente contratagdo, sera:

Valor das diarias e das
Valor d refeicGes (cobrados pelo Taxa de Agenciamento
alor da
N = Hotel e repassado para o + (cobrado pela Agéncia de
Contratagao . .
PJES por meio da Turismo)
Agéncia)

A Ata de Registro de Pregos tem por objeto exclusivo o registro da Taxa de Agenciamento, correspondente ao servico de intermediacdo
prestado pela Agéncia de Turismo, sendo este o Unico item com prego registrado.



O Valor Global da Contratacdo decorrente da Ata representa o montante estimado necessario a sua execug¢do, compreendendo ndo apenas a
Taxa de Agenciamento, mas também os valores destinados ao repasse para hospedagem (diarias), refeicGes e demais encargos cobrados por
hotéis ou pousadas, conforme a demanda efetiva da Administragado.

Os valores relativos a hospedagem e as refei¢cdes ndo constituem objeto de registro de precos, por se tratarem de montantes variaveis,
definidos conforme as tarifas praticadas pelo mercado hoteleiro no momento de cada reserva.

Para fins de apresentagdo da proposta comercial no sistema Compras.gov.br, a oferta sera registrada pelo valor global estimado,
considerando que a plataforma nao permite o langamento de taxa de agenciamento com valor negativo.

Assim, conforme demonstrado nas tabelas a seguir, o valor global resultarda da composi¢cdo entre os valores estimados fixados pela
Administracdo e a Taxa de Agenciamento ofertada, possibilitando a apuragdo da taxa, que podera ser positiva, igual a zero ou negativa.

Guia de Formacgao do Valor Global e preenchimento da Proposta Comercial

(Apds a Pesquisa de Pregos, os valores serdo atualizados no Edital)

Parcela Base de | Valor Observagao

Calculo Resultante

Valores Fixos 450 diarias x R$428.395,50 Os valores de R$713,33 (didria
(Repasse) R$713,33 = de hotel/pousada) e R$119,33
320.998,50 (refeicdes) correspondem a
estimativas definidas
+ exclusivamente para fins de

900 refei¢des x
R$119,33 =
107.397,00

planejamento orgcamentario e
composicao do valor global da
proposta.

Tais valores sdo fixos e deverdo
ser mantidos inalterados na
proposta comercial registrada
no sistema eletrénico

Valor Variavel
(Taxa de
agenciamento)

450 diarias x
RS 55,00

R$24.750,00

Este valor é varidvel e
corresponde a remunerag¢do da
agéncia.

A taxa de agenciamento podera
ser positiva, nula (zero) ou
negativa, conforme a estratégia
de precificagdo do licitante.

Este é o Unico componente
sujeito a formulacdo de precos,
disputa e julgamento no
certame.

O campo devera ser
obrigatoriamente preenchido
na Proposta Comercial.




VALOR GLOBAL | Soma das duas R$453.145,50 Limite maximo para o lance
(TETO) parcelas inicial.

Exemplificacao dos lances e da apurag¢ao da taxa de agenciamento:

Se o LANCE (-) Subtrai o (=) Resultado (+) Divide TAXA
GLOBAL do Repasse Fixo (Taxa de por 450 UNITARIA
licitante for: Agenciamento APURADA
Total
(Total estimado otal)
das diarias e (Registrado
refeigGes) na Ata)
R$453.145,50 —R$428.395,50 = RS 24.750,00 +450 R$55,00
(Teto)
R$435.145,5 —R$428.395,50 =RS$ 6.750,00 +450 R$15,00
R$428.395,50 —R$428.395,50 =R$ 0,00 +450 R$0,00
(Zero)
R$423.895,50 —R$428.395,50 =—R$ 4.500,00 +450 —-R$10,00
R$421.645,50 —RS$428.395,50 =—R$ 6.750,00 +450 —R$15,00

Os valores acima apresentados possuem cardter meramente exemplificativo e ndo vinculam a Administragdo ou as licitantes, destinando-se
exclusivamente a demonstrar a metodologia de formacdo do valor global e a forma de apuracdo da Taxa de Agenciamento a ser registrada na
Ata de Registro de Pregos.

O valor referencial da taxa de agenciamento serd devidamente atualizado com base em pesquisa de mercado e constara no edital, o qual
devera ser observado pela licitante na formulagdo de sua oferta.

Os valores de didria e refeicdo constantes da tabela constituem mera estimativa de repasse, conforme precos vigentes a época da solicitacdo.

A taxa de agenciamento sera devida por cada diaria efetivamente solicitada, sendo multiplicada pela quantidade de didrias requeridas. Sempre que a
didria incluir almoco e/ou jantar, a taxa sera Unica e abrangera integralmente a hospedagem e todas as refei¢des vinculadas a respectiva diaria, ndo sendo

admitida cobranga adicional por almogo ou por jantar.

Na hipdtese de solicitagdo exclusiva de refeicdo, sem hospedagem, sera igualmente devida uma Unica taxa de agenciamento por solicitacdo realizada, seja
para apenas almogo, apenas jantar ou para ambos conjuntamente, vedada qualquer cobranga em duplicidade.

10.3 - Regime de execugao
O regime de execugdo do objeto serd de empreitada por prego unitario.

A remuneracdo da contratada dar-se-d4 por meio da Taxa de Agenciamento aplicada por didria de hospedagem por apartamento
efetivamente reservada e executada, considerando cada apartamento individual contratado em cada solicita¢do.

10.4 - Critérios de aceitabilidade de pregos

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



Ndo se aplica a fixagdo de pregos unitarios maximos para as didrias de hospedagem, por ndo integrarem o objeto da disputa, uma vez que
tais valores decorrem de precos praticados pelo mercado no momento da contrata¢do de cada hospedagem.

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

10.5 - Exigéncias de habilitagao
Para fins de habilitagdo, deverd o interessado comprovar os seguintes requisitos:
10.5.1 - Habilitagdo juridica, fiscal, social e trabalhista

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

10.5.2 - Qualificagdo econdmico-financeira

Os requisitos de qualificagdo 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 paralisagdo da execug¢do contratual em razdo de
incapacidade econdmico-financeira da contratada, vedada a imposicao de exigéncias excessivas ou desproporcionais.

10.5.3 - Qualificagao técnica

As licitantes deverdo apresentar:

e Certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado que demonstrem que a licitante ja executou a
prestacdo do servigo de agenciamento de hospedagem e de alimentagdo, em quantitativo equivalente a 50% (cinquenta por cento)
do estipulado no respectivo edital.

e Os atestados deverao referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade econ6mica principal ou secundaria especificadas no
contrato social vigente;

e Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, 6 meses do inicio de sua
execucao;

e Podera ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentagdo de diferentes atestados de
servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo se equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-
operacional, a uma Unica contratagao.

e Prova de registro ou inscri¢do da licitante no CADASTUR.

e Declaracdo da licitante de que examinou o termo de referéncia em sua integralidade, incluindo todos os documentos que o
compdem, planilhas e as especificagdes, de que conhece todos os aspectos peculiares a execugdo dos servigos, de que efetuou
todas as interpretacdes, deducdes e conclusGes para definicdo do seu custo de execucao, bem como formulou uma estimativa
correta das peculiaridades locais que possam influir no cumprimento contratual, de maneira que qualquer eventual falha de sua
parte ndo a isentara das obrigagdes assumidas, independentemente de suas dificuldades.

11 - GARANTIA CONTRATUAL

N3o sera exigida garantia contratual para a presente contratagdo, nos termos do art. 96, caput, da Lei n? 14.133/2021, em razdo das
caracteristicas do objeto, da forma de execug¢do contratual e das medidas de mitigagdo de riscos ja previstas no Termo de Referéncia e na
matriz de riscos, reputadas suficientes para resguardar o interesse da Administracao.

12 - GARANTIA DO OBJETO

A garantia do objeto é item de elevada importdncia e deve corresponder, como regra, aos padrdes usuais do mercado, especialmente
quando se tratar de servigo comum, como é o caso dos servi¢os de hospedagem e alimentacao.

No mercado de hospedagem e alimenta¢do, a garantia do objeto se materializa, predominantemente, pela obrigacdo de entrega do
servico conforme as condi¢des previamente pactuadas, abrangendo aspectos como padrao das acomodagdes, fornecimento adequado
das refei¢des, cumprimento de horarios, condi¢des de higiene, conforto, seguranca e atendimento.

O servico objeto da contratagdo enquadra-se no conceito juridico de garantia, entendida como o direito que assegura a Administra¢do
Publica a prestagdo do servico em conformidade com o pactuado, proporcionando seguranca juridica e operacional aos signatarios do
contrato, especialmente ao contratante.

N3o se trata de servigco sujeito a garantia técnica ou assisténcia técnica continuada, mas sim de responsabilidade direta da contratada
pela adequada execugdo do servigo, nos termos do contrato, da legislagdo civil e administrativa aplicavel.

Aplica-se a contratacdo, no que couber, a Lei n2 8.078/1990 (Codigo de Defesa do Consumidor), especialmente no que se refere a
qualidade do servigco prestado, a adequagdo ao fim a que se destina e a responsabilizagdo por eventuais falhas na prestagao.

13 - DEVERES DO CONTRATANTE E DA CONTRATADA
13.1 - Obrigag¢oes do Contratante:

Proporcionar todas as condi¢Ges para que a Contratada possa desempenhar seus servicos de acordo com as determinag¢des do
instrumento contratual, do Edital e seus anexos, especialmente deste Termo de Referéncia.



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

Zelar para que durante toda a vigéncia do instrumento contratual sejam mantidas, em compatibilidade com as obriga¢cdes assumidas pela
Contratada, todas as condi¢Ges de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo.

Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des no curso da execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua
corregao.

Prestar informagdes e esclarecimentos necessarios que venham a ser solicitados pela Contratada.

Acompanhar, por intermédio de Gestor designado pelo Tribunal de Justica, a execugdo dos servigos, atestando os documentos da despesa,
qguando comprovada a execucdo total, fiel e correta dos servicos ou da parcela a que se referem.

Comunicar a Contratada toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execuc¢do do instrumento contratual.
Efetuar o pagamento a Contratada o valor resultante da prestagdo do servico, na forma do instrumento contratual.

Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos executados em desacordo com as exigéncias deste Termo de Referéncia, Legislacdo e Edital e
seus Anexos.

Exigir o imediato afastamento de qualquer funciondrio ou preposto da licitante vencedora, que ndo mereca a sua confianga ou embarace a
fiscalizagdo, ou ainda, que se conduza de modo inconveniente ou incompativel com o exercicio das fungdes que lhe foram atribuidas.

Fiscalizar os servigos prestados podendo sustar, mandar fazer ou desfazer qualquer servico ndo esteja de acordo com as exigéncias no
instrumento contratual a ser firmado.

Atestar os servicos efetivamente executados.
Expedir, por escrito, todas as determina¢des e/ou comunicacdes dirigidas a contratada.
13.2 - Obrigag¢0es da Contratada:

Executar os servigcos conforme especificagdes do Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao
perfeito cumprimento das clausulas do instrumento contratual, além de fornecer os materiais e equipamentos, e utensilios necessarios,
na qualidade e quantidade especificadas no Termo de Referéncia e em sua proposta.

Designar pessoal qualificado para a execucdo das atividades decorrentes deste objeto, com poderes para tratar dos assuntos relacionados
a execuc¢do do instrumento contratual, responsabilizando-se pela qualidade da prestacdo dos servicos contratados, devendo ainda
comunicar imediatamente ao Contratante as mudangas no quadro de funciondrios que afetem esta presta¢do de servigos.

Aceitar, antecipadamente, todos os métodos de inspecdo, verificagdo e controle a serem adotados pelo fiscal/gestor do contrato,
obrigando-se a fornecer-lhe todos os dados, elementos, explicacdes, esclarecimentos, solu¢gdes e comunicacbes de que esta necessitar e
que forem julgados necessarios para o melhor desenvolvimento das atividades.

Garantir a prestagdo do servico durante todo o periodo de vigéncia do instrumento contratual, conforme este Termo de Referéncia.

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

Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que venham ser vitimas os seus empregados em servigo, cumprindo todas as suas
obrigacdes quanto as leis trabalhistas e previdencidrias e Ihes assegurando as demais exigéncias para o exercicio das atividades.

Comunicar por e-mail ao Gestor do contrato sobre qualquer irregularidade ocorrida ou observada na execucao dos servicos.

A Contratada deve manter, durante a vigéncia do instrumento contratual, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo e neste Termo de Referéncia.

Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, assim como pelas despesas diretas e indiretas relacionadas com a
contratacdo, nos termos da legislagdo vigente.

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

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

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 insatisfatérios a disciplina do Contratante.

Manter servi¢o 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 responsdvel realizar alteracdo,
remarcacgdo, cancelamento e emissdo de reservas de didrias de hospedagem, inclusive em dias ndo Uteis, quando necessdrio.

Atender aos chamados do PJES com a maxima presteza.

Responsabilizar-se pelos danos causados ao PJES, por culpa, dolo, negligéncia ou imprudéncia de seus funcionarios.

N3o transferir a outrem no todo ou em parte os servicos objeto deste Termo de Referéncia, sem prévia e expressa anuéncia do PJES.
Comprovar, a qualquer momento, o pagamento de tributos que incidirem sobre a execug¢do dos servigos prestados.

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



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 contrata¢do, devendo orientar seus funcionarios nesse sentido, nos moldes da Lei de
Protec¢do de Dados Pessoais - Lei n2 13.709/2018.

Abster-se, qualquer que seja a hipdtese, de veicular publicidade ou qualquer outra informagdo acerca das atividades, objeto deste Termo
de Referéncia, sem prévia autorizagdo do Contratante (obriga¢do de confidencialidade).

A Contratada devera cumprir todas as obriga¢des elencadas neste item, bem como das demais obrigagdes dispostas em outros tdpicos
deste Termo de Referéncia, que se fizerem necessarias a devida prestacdo do servico objeto desta contratagao.

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

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

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

A Contratada adotara medidas técnicas e administrativas apropriadas para proteger os dados pessoais contra acessos ndo autorizados,
situagOes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteragdo, comunicagdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito.

Os dados pessoais dos hdspedes serdo armazenados pelo periodo necessario para a execucdo da Ata de Registro de Pregos, cumprimento
das obrigacdes legais e regulatérias. Apds esse periodo, os dados serdo eliminados de forma segura ou anonimizados, exceto se houver outra
finalidade legitima para sua retencdo.

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

14 - DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
14.1. Da mora

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

Art. 162. O atraso injustificado na execugdo 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 aplicagdo cumulada de outras sang¢des previstas nesta Lei.

No caso da hospedagem de palestrantes e instrutores, o cancelamento de um evento por auséncia de reserva de hospedagem de forma
tempestiva tem o potencial de causar prejuizos imensuraveis.

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

Essas excepcionalidades ocorrem, normalmente, quando hd necessidade de remarcagdo de datas por motivos imprevisiveis, como conflitos
na agenda dos palestrantes convidados, alteragdo de voos, entre outros.

Nesse caso, entende-se por atraso, a extrapolagdo dos prazos estabelecidos no item 7.1 deste Termo de Referéncia.

Sendo assim, ocorrendo o atraso injustificado, a empresa sera constituida em mora de 30% sobre o valor da contratacdo, entendendo-se,
nesse caso, que o valor da contratacdo é o da ordem de servigos.

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 realizagdo do evento, de forma igualitaria.

Essa logica vai ao encontro dos argumentos de que prazo e risco sdo 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/constituicio em mora e a realiza¢do do evento houver um periodo de 30 dias, a multa serd aplicada
arazdo de 1% ao dia. Se o intervalo for de 15 dias, serd aplicada a razdo de 2% ao dia . E assim sucessivamente, conforme o caso.

14.2. Da inexecugao

14.2.1. A inexecugdo, que no direito civil & conhecida como inadimplemento absoluto, é definida como a impossibilidade do cumprimento da
obrigacdo satisfazer a necessidade publica que ensejou a contratagdo, 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 Administragdo, considerando os
motivos que ensejaram a contratacdo. Pode ser entendida como uma mora que se estendeu ao ponto de o objeto ser inttil a Administracdo.



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

* Inexecucdo parcial - é a inadimpléncia de alguma parcela da obrigagdo contratual, cujo cumprimento ndo mais sera util para
a Administragao.

* Inexecucdo total - é a inadimpléncia total do contrato, de forma que ele se torne inutil para a Administracdo. Ndo é
necessario que a Contratada paralise por completo a sua execugdo, pois basta que o seu comportamento, comissivo ou
omissivo, inviabilize a execu¢do do contrato ou de parcelas dele, de forma que a contratagdo como um todo nao 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 inexecucdo parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao
interesse coletivo;

c) der causa a inexecugdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execu¢do ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacao falsa ou prestar declara¢do falsa durante a execu¢do do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execuc¢do do contrato;

g) comportar-se de modo inidéneo 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 Econdmicas, compativel com o tipo de servigo objeto do contrato, se solicitado pela
fiscalizagdo, no prazo contratual;

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

k) ndo regularizar a manutencgdo das condi¢des de habilitagdo 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;

1) entregar documentos intempestivamente ou fora dos padrdes exigidos no edital e documentos anexos e adendos;

m) manter trabalhador em situagdo ilegal ou irregular;

n) permitir a presenca de trabalhador ndo identificado na execuc¢do 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 discriminacdo de trabalhadores quanto a condicdo vivenciada por mulheres situa¢do de vulnerabilidade;

r) permitir situagdo que enseje ou cause dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais;

s) emprego de subcontratacdo irregular;

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

u) usar o nome do Estado do Espirito Santo, do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo ou de qualquer de seus érgdos sem autorizagdo
da Administracdo.

14.2.4. Serdo aplicadas a Contratada que incorrer nas infragcdes acima descritas as seguintes san¢des:

a. Adverténcia, quando a Contratada der causa a inexecugao parcial da Ata de Registro de Pregos, sempre que nao se justificar a imposi¢ao
de penalidade mais grave;
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b. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c
se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave;

e “d” do subitem acima, sempre que ndo

c. Declarag¢do 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 justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave.
14.2.1. Demais san¢oes da presente contratagdo:

Em conformidade com as disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia e no Edital, o licitante vencedor que descumprir as obrigacGes
estipuladas ficara sujeito as sang¢Bes estabelecidas na Lei n® 14.133/2021 e demais legisla¢Bes aplicaveis, e, ainda, as seguintes penalidades:



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

a. Pela inexecugdo 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 aplicages 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 Administragao.

c. Os valores das multas porventura aplicadas serdo retidos pela Secretaria de Finangas e Execu¢do Or¢camentaria do TJES, e descontados dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo, ou cobrados judicialmente, conforme art. 156, § 82, da Lei n2 14.133/2021.

d. A aplicacdo das penalidades sera precedida de concessdo de oportunidade de ampla defesa por parte do adjudicado/contratado, na forma
da Lein?14.133/2021 e da Lei n© 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 intimac¢do da Contratada.

e. As intimag0es e notificagdes decorrentes dos atos relacionados a contratacdo e aos eventuais processos instaurados para a apuragdo de
falhas em sua execugdo serdo realizadas preferencialmente por e-mail.

f. Fica o licitante obrigado a informar as alteragcdes em seu enderego de e-mail, considerando-se validas as intimagdes e notificacbes
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 Pregos, bem como durante toda a pendéncia de eventuais processos de penalizacdo em que tenha ocorrido notificagdo valida.

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

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

i. Havendo multa moratdria seguida de inexecugao fundamentada na mesma conduta, aquela serd convertida em multa compensatéria.

j. O somatdrio de multas moratdrias ndo poderd ultrapassar o valor da ordem de servigo.

k. As multas compensatodrias, se somadas, ndo poderdo ultrapassar o limite de 30% do valor total da contratagdo.

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

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

n. Os enderegos 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
comunicagdes a eles comprovadamente enviadas.

0. Na aplicacdo das san¢des serdo considerados:

® anatureza e a gravidade da infracdo cometida;

e as peculiaridades do caso concreto;

e as circunstancias agravantes ou atenuantes;

e os danos que dela provierem para o administragao publica;

e aimplantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos érgaos de controle.

p. Os atos previstos como infragbes administrativas na_Lei n® 14.133/2021, ou em outras leis de licitagdes e contratos da Administracdo
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 sangGes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administragdo, 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 contraditdrio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

r. As sangGes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo 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 Administragdo Contratante, resultantes de multa administrativa ou indenizag¢Ges, ndo inscritos em
divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgdo decorrentes desta mesma Ata de
Registro de Precos ou de outras atas e/ou contratos administrativos que a Contratada possua com o mesmo 6rgdo Contratante.

15 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

Na ocasido da instrugdo do item 4 - Levantamento de Mercado do Estudo Técnico Preliminar (3012960) foram consultados os precos de
didrias e refeigdes de trés hotéis da Grande Vitdria. Abaixo segue planilha com a média dos valores unitdrios dos servigos a serem,
contratados.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12846.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12846.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art163

Nome do Hotel Valor da didria Valor da refeigao Site de pesquisa

Golden Tulip Porto Vitéria R$612,99 R$123,00 porto-vitoria.goldentulip.com

Sheraton Vitéria Hotel R$855,00 R$125,00 sheratonvitoriahotel.guestreservations.com
Comfort Suites Vitdria R$672,00 R$110,00 www.letsatlantica.com.br

Valor médio R$713,33 R$119,33 -

J4 em relagdo a taxa de agenciamento, foi realizada, por este Tribunal de Justica, uma cotagao de pregos tendo como referéncia trés taxas
de agenciamento praticadas no mercado, conforme segue abaixo.

Nome da empresa CNPJ Valor cotado
Marite Turismo LTDA 31.482.185/0001-41 R$50,00
Ministério Publico do Estado do Espirito Santo - MPES - R$55,00
Maracanas Viagens e Turismo LTDA 06.133.408/0001-18 R$100,00
Preco Unitario médio R$55,00

* Valores retirados do documento 2984615, no processo 7010691-81.2025.8.08.0000.

Tendo como base os valores acima, segue planilha com a estimativa do valor da contratagdo como um todo, considerando as quantidades
apresentadas no item 6.

Diarias Valor Unitario da Valor Total Valor Total
. Quantidade . Preco Unitario Taxa de Quantidade Quantidade
Descricao . Quantidade . i . .
Minima L. Estimado Agenciamento Minima Maxima
Maxima (B)
(A) (€) (D) (E=(C+D)*A) | (F=(C+D)*B)
Hospedagem individual em apartamento
(single/ standard, no minimo) de
hotel/pousada, com frigobar abastecido
. i . 45 450 713,33 55,00 34.574,85 345.748,50
apenas com 1,5 litros de agua mineral e
servigo de café da manh3, que atenda
todos os requisitos previstos neste ETP.
Refeicbes  (almoco e jantar) 90 900 119,33 . 10.739,70 | 107.397,00
consumidas no hotel reservado
Total 453.145,50

Assim, a estimativa do valor a ser despendido com didrias de hospedagens, consumo com refeicdes e taxa de agenciamento é de
R$453.145,50.

16 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Agdo Orgamentéria: VALORIZACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS.

Elemento de Despesa: 3.3.90.39.80 — Hospedagens

Em relagdo aos instrumentos de planejamento do Orgdo, a presente contratacdo 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¢ées Anual (PCA) 2025 e
2026, conforme descrito em tépico 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 execuc¢do do objeto contratual, na forma do estabelecido no Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos do
Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo (Ato Normativo n® 096/2022 , com atualizacdo de versdo pelo Ato n2287/2025),
(https://sistemas.tjes.jus.br/ediario/index.php/component/ediario/images/MANUAL_DE_GESTOR_DE_CONTRATO_PJES 2025 _20251201.pdf).

Integrante Demandante:
Lorrayne Serafim Moro


https://www.tjes.jus.br/publicacoes/manuais-intranet/
https://www.tjes.jus.br/publicacoes/manuais-intranet/
https://sistemas.tjes.jus.br/ediario/index.php/component/ediario/?view=content&id=1368555

Coordenadora Administrativa da Emes
Matricula:

Integrante Técnico e Administrativo:
Mariana Ronconi Corbelari

Analista Judiciario 01 - QS - Agente Judiciario
Emes

Matricula:

Juliane Ribeiro Mota

Analista Judiciario 01 - QS - Agente Judiciario
Emes

Matricula:

Stela

Assessor Judicidrio
Emes

Matricula:

ANEXO | - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

Ao

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

UASG 925968

Rua Desembargador Homero Mafra, 60
Enseada do Sua

CEP 29050-906 - Vitéria — ES

Conforme solicitado, apresentamos nossa proposta para eventual contratacdo de servigos de Agéncia de Turismo, mediante Sistema de
Registro de Precgos, por demanda, compreendendo pesquisa, reserva, emissdo, cancelamento, alteragdo, marcacdo, endosso e demais
servicos correlatos de hospedagem e alimentacdo, visando atender as necessidades académicas da Escola de Magistratura do Estado do
Espirito Santo — EMES, conforme especifica¢des, condi¢es e exigéncias estabelecidas no Edital, no respectivo Termo de Referéncia e em seus

anexos.

As especificagbes do item abaixo foram verificadas no referido Termo de Referéncia e todas as demais exigéncias atendem as especificagdes

nele contidas.
Cddigo CATSER n2 9946 - “Reserva em hotéis nacionais e internacionais”.

A licitagdo ocorrera em item tnico, conforme tabela a seguir:

ITEM UNICO

comercial.

Item Descrigao Valor Quantidade | Quantidade | Valor Total
Unitario Minima Maxima (RS)
(R$)
11 Hospedagem (Didria) — Valor estimado para repasse, vedada a alteragdo
na proposta comercial. 45 450 320.998,50
713,33
1.2 Refei¢do — Valor estimado para repasse, vedada a alteragdo na proposta 119,33 90 900 107.397,00
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TAXA DE AGENCIAMENTO (Unico objeto de lance e disputa):

Registro de Pregos para eventual contratagdo de servigcos de Agéncia de
Turismo por demanda, compreendendo pesquisa, reserva, emissao,
cancelamento, alteragdo, marcagao, endosso, bem como quaisquer outros
servigos correlatos de hospedagem e alimentagdo para palestrantes,
instrutores e visitantes insBtucionais que residem fora da Regido
Metropolitana da Grande Vitéria, visando atender as demandas
académicas da EMES, de acordo com as especificagdes, condigdes e
exigéncias previstas no Edital e no respectivo Termo de Referéncia e seus

anexos.

45

450

VALOR GLOBAL DA PROPOSTA (1.1 + 1.2 +1.3)

R$

*Observagoes:

O unico objeto de registro de pregos € a taxa de agenciamento. Os valores de diaria e refeigdo constantes neste modelo de proposta

comercial constituem mera estimativa de repasse, conforme pregos vigentes a época da solicitagdo, ndo sendo objeto de disputa.

A taxa de agenciamento, conforme proposta apresentada, podera assumir valor positivo, igual a zero ou negativo.

A taxa de agenciamento sera devida por cada diaria efetivamente solicitada, sendo multiplicada pela quantidade de diarias requeridas.

Sempre que a diaria incluir almogo e/ou jantar, a taxa sera Unica e abrangera integralmente a hospedagem e todas as refei¢gdes vinculadas
a respectiva diaria, ndo sendo admitida cobranga adicional por almogo ou por jantar.

Na hipotese de solicitagdo exclusiva de refeigao, sem hospedagem, sera igualmente devida uma Unica taxa de agenciamento por solicitagao
realizada, seja para apenas almoco, apenas jantar ou para ambos conjuntamente, vedada qualquer cobranga em duplicidade.

Informamos que a validade da nossa proposta é de 90 dias corridos, a contar da apresentagao.

Declaramos que em nossos pregos unitarios estdo incluidos todos os custos diretos e indiretos para a perfeita e total presta¢do de servigos

relacionados, inclusive de dispéndios resultantes de impostos municipais, estaduais e federais, e tudo o que for necessario, conforme o
Termo de Referéncia em questdo, bem como nosso lucro, sem que nos caiba, em qualquer caso, direito regressivo em rela¢do ao PJES.

Nome Empresarial:
Nome de Fantasia:
CNPJ:

Inscrigao Estadual:
Inscrigao Municipal:
Endereco:

Bairro:

CEP:

Cidade:

UF:

Telefone: ()
Celular: ()
Website:

E-mail:

Nome do representante legal:

Cargo:

CPF:

E-mail:
Atenciosamente,

de 202_




Assinatura
CNPJ:

'_ 1 | Documento assinado eletronicamente por MARIANA RONCONI CORBELARI, ANALISTA JUD. 01 QS AGENTE JUDICIARIO, em
22 71 17/03/2026, as 09:46, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

|| -2 | Documento assinado eletronicamente por LORRAYNE SERAFIM MORO, COORDENADOR ADMINISTRATIVO, em 17/03/2026, as
22 1 10:51, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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