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Vitoria, 16 de julho de 2026.

EDITAL DE LICITACAO N° 003/2026/CRA-ES

PREGAO ELETRONICO
CRITERIO DE JULGAMENTO: Menor Preco global
LOTE 01: AMPLA CONCORENCIA

OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de agenciamento de viagens,
compreendendo assessoria, pesquisa de pregos, cotagdo, reserva, emissdo, marcagdo, remarcagao,
alteracdo, cancelamento e reembolso de passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como a
contratacdo de seguro viagem, visando ao atendimento das necessidades institucionais do Conselho
Regional de Administragdo do Espirito Santo — CRA-ES.

VALOR TOTAL ESTIMADO DA CONTRATACAO

R$ 252.142,63 (duzentos e cinquenta e dois mil, cento e quarenta e dois reais ¢ sessenta ¢ trés centavos).

DATA DA SESSAO PUBLICA
DIA 03/08/2026 as 09 H (HORARIO DE BRASILIA)

CRITERIO DE JULGAMENTO:
MAIOR DESCONTO PERCENTUAL LINEAR INCIDENTE SOBRE O PRECO GLOBAL DE
REFERENCIA DO LOTE

MODO DE DISPUTA:
ABERTO

EXCLUSIVA ME/EPP/EQUIPARADAS
NAO

PREGAO ELETRONICO N° 003/2026
(Processo Administrativo n°476913.000578/2026-61)



Torna-se publico que o CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO ESPIRITO SANTO —
CRA-ES, Autarquia dotada de personalidade juridica de direito publico, Entidade Fiscalizadora da
Profissdo da Administracdo, criada pela Lei n® 4.769/65, regulamentada pelo Decreto n® 61.934/67, inscrita
no CNPJ sob n°® 28.414.217/0001-67, situada na Rua Aluysio Simdes, n° 172, Bento Ferreira, CEP 29060-
632, Vitoria-ES, doravante designada CRA-ES, por meio da Unidade Administrativa e Financeira, realizara
licitagho na modalidlade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, através do site
www.portaldecompraspublicas.com.br, cujo o critério de julgamento serd o maior desconto percentual, de
forma linear, no modo ABERTO, o qual sera processado e julgado segundo o estabelecido na Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, pela Pregoeira designada pela Resolugdo Normativa 002/2025 e sua Equipe
de Apoio, cuja proposta deve ser apresentada até o dia e hora abaixo especifica.

1. DA SESSAO PUBLICA DO PREGAO ELETRONICO
Periodo de recebimento das propostas:

Data: 20 de julho de 2026, 09h00 (Brasilia), através do Portal de Compras Publicas
(www.portaldecompraspublicas.com.br).

Inicio da Sessdo de Disputa de Precos (lances):

Data: 03 de agosto de 2026, 9h00 (Brasilia), através do Portal de Compras Publicas
(www.portaldecompraspublicas.com.br).

Local: Os procedimentos para acesso ao Pregdo Eletronico estdo disponiveis na pagina inicial do site do
Portal de Compras Publicas: www.portaldecompraspublicas.com.br.

2. DO OBJETO

2.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de agenciamento de
viagens, compreendendo assessoria, pesquisa de precgos, cotagdo, reserva, emissao, marcagao, remarcagao,
altera¢do, cancelamento e reembolso de passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como a
contratacdo de seguro viagem, visando ao atendimento das necessidades institucionais do Conselho
Regional de Administragdo do Espirito Santo — CRA-ES.

3. DA IMPUGNACAO AO EDITAL E PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO

3.1 Quaisquer questionamentos e ou/esclarecimentos acerca do edital, inclusive os de ordem
técnica, deverdo ser encaminhados EXCLUSIVAMENTE por meio digital, através da Plataforma
Eletronica (https://www.portaldecompraspublicas.com.br), ou através do Protocolo Digital, aba emissao
de protocolos, no Site do Conselho Regional de Administracio CRA. Os questionamentos enviados
através do site serdo posteriormente publicados no Portal de Compras Publicas. Isso se deve ao fato de que
todos os esclarecimentos acerca da licitagdo devem estar visiveis e serem disponiveis a quaisquer
interessados. NAO serdo aceitos pedidos encaminhados via (e-mail) ou qualquer outro meio.

3.2. Decaira do direito de pedir esclarecimento ou impugnar os termos deste edital aquele que
nao o fizer em até 03 (trés) dias uteis antes da data de abertura do certame, apontando de forma clara e
objetiva as falhas e/ou irregularidades que entende viciarem o mesmo, cabendo ao 6rgdo gerenciador
respondé-lo em até 03 (trés) dias uteis contados do recebimento do pedido (limitado ao ultimo dia 1til
anterior a data da abertura).

3.2.1. O horario limite para recebimento das impugnagoes ¢ 23h e S9min.

3.2.2. Se procedente e acolhida a impugnacao do edital, seus vicios serdo sanados, reabrindo-se o
prazo inicialmente estabelecido (na mesma forma de divulgagdo inicial), exceto quando a alteracdo ndo
comprometer a formulagao das propostas.

3.3. As respostas aos pedidos de esclarecimentos e/ou impugnagdes serdo divulgadas na
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plataforma eletronica (https://www.portaldecompraspublicas.com.br) e no site oficial do Conselho
Regional de Administragdo CRA.

4. DA PARTICIPACAO NA LICITACAO

4.1. Poderdo participar do presente processo as empresas que atenderem a todas as exigéncias,
inclusive quanto a documentacao constante deste Edital e seus Anexos.

4.2. Nao poderdo participar da presente licitacdo, as empresas que possuam qualquer vedacdo
estabelecida no art. 14, da Lei n® 14.133, de 2021 e aquelas que estejam cumprindo as sangdes previstas no
art. 156, Il e IV, da Lei n°® 14.133, de 2021, bem como empresas nas seguintes condi¢des:

a) com faléncia decretada;
b) em consoércio; e
c) estrangeiras.

4.2.1. O impedimento de que trata o item 3.2. serd também aplicado ao licitante que atue em
substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a efetividade da sangdo a ela
aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que devidamente comprovado o
ilicito ou a utilizac¢ao fraudulenta da personalidade juridica do licitante.

4.2.2. A vedacdao de que trata o item 3.2., “b”, justifica-se por tratar-se de objeto comum,
amplamente comercializado por diversas entidades empresariais, € que, no cenario em voga, se permitido,
tenderia a cercear as possibilidades de competicao.

4.3. A vedagdo de que trata o item 3.2. estende-se a terceiro que auxilie a conducgdo da
contratacdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou funcionério ou
representante de empresa que preste assessoria técnica.

4.4, Nao poderdao disputar licitagdo ou participar da execucdo de contrato, direta ou
indiretamente aqueles que mantenham vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira,
trabalhista ou civil, ou que seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, da Autoridade Competente responsavel por este Edital, com os demais servidores
publicos que desempenhem funcdo nesta licitacdo ou ainda atuem na fiscalizacdo ou gestdo do contrato,
conforme disciplina o art. 14, IV, da Lei n° 14.133, de 2021.

5. DA APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE
HABILITACAO
5.1. Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema, proposta contendo a

descri¢cdo do objeto e o percentual de desconto ofertado, na forma prevista neste Edital.

5.2. Ocorrendo adendos, erratas e/ou republicagdes do edital, que acarretem na altera¢do de data
de abertura do certame, cabe as licitantes interessadas a atualizacdo da proposta de pregos ja cadastrada,
caso julgarem necessario.

5.3. Como requisito para participacdo no pregdo, em campo proprio do sistema eletronico, o
licitante devera manifestar o pleno conhecimento e atendimento as exigéncias de proposta de pregos e
habilitagao previstas no Edital.

54. Incumbirad a licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico, durante a sessdo
publica do Pregdo, ficando responsdvel pelo oOnus decorrente da perda de negodcios, diante da
inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

5.5. Até a abertura da sessdo publica, as licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta
anteriormente inserida no sistema.

5.6. Nao sera estabelecida, nessa etapa do certame, ordem de classificagdo entre as propostas
apresentadas, o que ocorrerd somente apos os procedimentos de abertura da sessdo publica, da fase de
envio de lances, realizagao dos procedimentos de negociacao e julgamento da proposta.

5.7. Os documentos que compdem a proposta da licitante melhor classificada somente serdao



disponibilizados para avaliacdo do pregoeiro e para acesso publico apds o encerramento do envio de
lances.

5.7.1. A proposta de precos serd formulada e enviada em formulario especifico, exclusivamente
por meio do Sistema Eletronico e demais informagdes necessarias, até¢ o horario previsto no predmbulo
deste Edital.

5.7.2. As Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte deverdo declarar, sob as penas da Lei, que
se enquadram nas hipdteses do art. 3°, da Lei Complementar n® 123, de 2006, indicando o campo proprio
previsto na tela de envio das propostas.

5.8. A licitante se responsabilizara por todas as transagdes que forem efetuadas em seu nome no
sistema eletronico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas, assim como os lances inseridos
durante a sessdo publica.

5.9. Incumbira a licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico durante a sessao
publica do pregdo eletronico e no seu transcorrer, até que se proceda a homologagdo do processo.

5.10. documentos a serem exigidos para fins de habilitacido constam do ANEXO II -
DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA HABILITACAO deste Edital e serdo solicitados do fornecedor
mais bem classificado da fase de lances.

5.10.1. A Documentagdo de Habilitagdo da licitante vencedora sera verificada mediante
apresentacao dos documentos previstos no Edital e Termo de Referéncia, os quais devem ser
encaminhados em formato digital, em arquivo unico (.pdf e/ou .rar), exclusivamente por meio do Sistema
Eletronico, apds convocagao do Pregoeiro, no prazo de 2 horas.

5.11. Como condi¢do prévia ao exame da documentagdo de habilitagdo do fornecedor detentor da
proposta classificada em primeiro lugar, sera verificado o eventual descumprimento das condi¢des de
participagdo, especialmente quanto a existéncia de san¢do que impega a participagdo no certame ou a
futura contratagao.

5.12. Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o Agente de contratacdo diligenciara para verificar se houve fraude por parte das
empresas apontadas na notificacao.

5.13. A tentativa de burla serd verificada por meio dos vinculos societdrios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

5.14. O fornecedor serd convocado para manifestagdo previamente a sua desclassificagao.

5.15. Constatada a existéncia de san¢do, o fornecedor sera reputado inabilitado, por falta de

condigdo de participagao.

5.16. Caso atendidas as condi¢des de participacdo, a habilitacdo do vencedor serd averiguada
bem como os documentos por ele fornecidos.

5.17. E dever do fornecedor atualizar previamente as comprovagdes e documentos apresentados
para que estejam vigentes na data da abertura da sessdo publica, ou encaminhar, quando solicitado, a
respectiva documentacao atualizada.

5.18. O descumprimento do subitem acima implicard a inabilitacdo do fornecedor, exceto se a
consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de certidoes lograr €xito em encontrar a(s) certidao(des)
valida(s).

5.19. Havendo a necessidade de envio de documentos de habilitagdio complementares,
necessarios a confirmacao daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados, o fornecedor serd convocado a
encaminha-los, em formato digital, apos solicitacao da Administrag¢ao, sob pena de inabilitagao.

5.20. Somente haverd a necessidade de comprovacdo do preenchimento de requisitos mediante
apresentacao dos documentos originais nao-digitais quando houver duvida em relagcdo a integridade do
documento digital.

5.21. Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, a sessao sera
suspensa, sendo informada a nova data e horario para a sua continuidade.

5.22. Sera inabilitado o fornecedor que nao comprovar sua habilitagao, seja por ndo apresentar



quaisquer dos documentos exigidos, ou apresenta-los em desacordo com o estabelecido.

5.23. Na hipotese de o fornecedor ndo atender as exigéncias para a habilitagdo, o 6rgdo ou
entidade examinard a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificagdo, até a
apuracdo de uma proposta que atenda as especificagdes do objeto e as condi¢des de habilitagao.

5.24. Constatado o atendimento as exigéncias de habilitacdo, o fornecedor serd habilitado.
6. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA
6.1. A licitante devera encaminhar sua proposta exclusivamente por meio do sistema eletronico,

até a data e o horério estabelecidos para a abertura da sessdo publica, observadas as condigdes previstas
neste Edital, no Termo de Referéncia e em seus anexos.

6.2. A selecao da futura CONTRATADA sera realizada por meio de licitagdo na modalidade
Pregio, na forma eletronica, nos termos da Lei n° 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

6.3. O critério de julgamento serd o de maior desconto percentual, de forma linear, incidente
sobre o preco global de referéncia do lote, fixado pela Administracdo para fins de julgamento das
propostas.

6.4. Para fins de classificacdo, cada licitante devera apresentar um unico percentual de
desconto, que sera aplicado sobre o preco global estimado do lote constante deste Edital, sendo
classificada em primeiro lugar a proposta que apresentar o maior desconto percentual, observado o
atendimento as demais exigéncias editalicias.

6.5. O preco global de referéncia do lote sera utilizado exclusivamente para fins de julgamento
das propostas. Durante a execu¢ao contratual, o percentual de desconto ofertado pela licitante vencedora
serd aplicado exclusivamente sobre o valor das tarifas aéreas efetivamente praticadas pelas companhias
aéreas no momento da emissao dos bilhetes, observadas as respectivas condigdes tarifarias.

6.6. As taxas de embarque, tarifas aeroportuarias, tributos, multas, diferengas tarifarias e demais
encargos cobrados pelas companhias aéreas ou por terceiros constituem valores de repasse e serdo
faturados conforme os valores efetivamente praticados e comprovados, ndo se sujeitando a incidéncia do
desconto ofertado.

6.7. Nao serdo aceitas propostas que apresentem percentual de desconto negativo (inferior a
0%), por implicarem acréscimo ao valor estimado pela Administracdo. Serd admitida a apresentacdo de
desconto igual a 0% (zero por cento), observado o disposto no art. 34 da Lei n® 14.133/2021.

6.8. O valor ofertado para o seguro viagem, devera contemplar todas as coberturas, tributos,
taxas, encargos € demais despesas necessdrias a perfeita execucdo do objeto, ndo sendo admitida cobranga
de valores adicionais durante a vigéncia contratual, ressalvadas as hipdteses previstas em lei.

6.9. A proposta devera contemplar todos os custos diretos e indiretos necessarios a perfeita
execugdo do objeto, incluindo despesas operacionais € administrativas, sistemas de reservas, plataformas
tecnologicas, atendimento, suporte operacional, pesquisa de tarifas, cotacdo, reserva, emissao, remarcagao,
alteracdo, cancelamento, reembolso, gestdo de créditos, mao de obra, tributos, encargos trabalhistas,
previdencidrios, fiscais, comerciais, lucro e quaisquer outras despesas inerentes a prestacdo dos servicos.

6.10. A apresentagdo da proposta implica a plena aceitagdo das condi¢des estabelecidas neste
Edital, no Termo de Referéncia e em seus anexos, bem como o compromisso de executar o objeto nos
termos propostos.

6.11. Serd considerada vencedora a licitante que apresentar a proposta mais vantajosa para a
Administracdo, representada pelo maior desconto percentual incidente sobre o preco global de
referéncia do lote, desde que atenda integralmente as exigéncias de habilitacdo juridica, fiscal, social,
trabalhista, econdmico-financeira e técnico-operacional previstas neste Edital.

6.12. Apds a fase de lances, serd verificada a conformidade da proposta provisoriamente
classificada em primeiro lugar com os requisitos deste Edital, inclusive quanto a sua exequibilidade,
quando cabivel, bem como sera analisada a documentacao de habilitacdo, observadas as disposigoes da Lei
n°® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.



6.13. Em caso de empate entre duas ou mais propostas, serdo observados os critérios de
desempate previstos no art. 60 da Lei n® 14.133/2021, assegurado o tratamento favorecido as
microempresas e empresas de pequeno porte, nos termos da Lei Complementar n® 123/2006, quando
aplicavel.

6.14. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 90 (noventa) dias, contados da data de
sua apresentacao.

6.15. O percentual de desconto ofertado permanecera fixo durante toda a vigéncia contratual,
incidindo sobre as tarifas aéreas efetivamente praticadas pelas companhias aéreas, ressalvadas as hipoteses
legais de alteragdo contratual.

7. DA ABERTURA DAS PROPOSTAS/SESSAO

7.1. O Pregoeiro via sistema eletronico, dard inicio a sessao publica, na data e horario previstos
neste Edital, com divulgagdo das propostas apresentadas e classificagdo preliminar pelo sistema eletronico.

7.2. O acompanhamento da sessao se dara, unica e exclusivamente, por meio eletronico, no sitio
do www.portaldecompraspublicas.com.br conforme disposto no PreaAmbulo deste edital, conforme dispde
oart. 17, § 4°, da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.3. No transcorrer da sessdo, em havendo necessidade, o (a) Pregoeiro (a) avisara, através do
chat, o horario de suspensao e posterior retomada da sessao publica.

8. DA DISPUTA E OFERTA DE LANCES

8.1. Aberta a etapa competitiva (sessdo publica), os licitantes encaminhardo seus lances
exclusivamente por meio do sistema eletronico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e
respectivo registro.

8.2. Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observados o horario fixado para abertura
da sessdo e as regras estabelecidas neste Edital.

8.3. Nao serdo aceitos dois ou mais lances contendo o mesmo percentual de desconto,
prevalecendo aquele registrado primeiro pelo sistema eletronico.

8.4. Durante a sessdo publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, da melhor proposta
registrada no sistema, correspondente ao maior desconto percentual ofertado, vedada a identificacdo do
seu detentor.

8.5. O critério de julgamento serd o de MAIOR DESCONTO PERCENTUAL, incidente de
forma linear sobre o preco global de referéncia do lote, conforme definido neste Edital.

8.6. Sera adotado o modo de disputa aberto, nos termos da Lei n° 14.133/2021.

8.7. Encerrada a etapa competitiva, o sistema ordenard automaticamente as propostas conforme
o critério de julgamento estabelecido neste Edital, classificando em primeiro lugar a licitante que
apresentar o maior desconto percentual.

8.8. Encerrada a fase de lances, o Pregoeiro poderd negociar condi¢des mais vantajosas com a
licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, buscando a obtengdo de maior desconto
percentual para a Administracdo. Nao sendo exitosa a negociagdo ou sendo a proposta desclassificada ou a
licitante inabilitada, a negociacdo podera ser realizada com as demais licitantes, observada a ordem de
classificagao.

8.9. Definida a melhor proposta, se a diferenca em relagdo a proposta classificada em segundo
lugar for de pelo menos 5% (cinco por cento), o pregoeiro, auxiliado pela equipe de apoio, poderd admitir
o reinicio da disputa aberta, nos termos estabelecidos no edital de licitagdo, para a definicdo das demais
colocagdes.

8.10. Apb6s o reinicio da disputa, os licitantes serdo convocados para apresentar lances
Intermediarios, podendo optar por manter o seu ultimo lance, ou por ofertar valor menor, sendo que os
lances iguais serao classificados conforme a ordem de classificagdo no sistema.



8.11. Encerrados os lances intermedidrios, o sistema ordenard automaticamente as propostas
conforme o critério de julgamento estabelecido neste Edital.

8.12. Somente poderd haver empate entre propostas que apresentem o mesmo percentual de
desconto.

8.12.1. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate serd aquele
previsto no art. 60 da Lei n° 14.133, de 2021, nesta ordem:

8.12.1.1. Disputa final, hipdtese em que os licitantes empatados poderdo apresentar nova proposta em
ato continuo a classificacao, se possivel;

8.12.1.2. Persistindo o empate apds a disputa final prevista no inciso I do art. 60 da Lei n°
14.133/2021, serdo observados os demais critérios de desempate previstos na legislacao aplicavel.

8.12.2. Persistindo o empate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente, aos bens e servicos
produzidos ou prestados por:

8.12.2.1. Empresas brasileiras;

8.12.2.2. Empresas que invistam em pesquisa € no desenvolvimento de tecnologia no Pais;

8.12.2.3. Empresas que comprovem a pratica de mitigagdo, nos termos da Lei n® 12.187, de 29 de
dezembro de 2009.

8.13. Persistindo situagdo de empate, em observancia aos principios da impessoalidade,

moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico, probidade, igualdade, transparéncia, eficécia,
vinculagdo ao edital, julgamento objetivo, seguranca juridica, razoabilidade e proporcionalidade, serad
realizado SORTEIO, situagdo em que serdo observados os seguintes procedimentos:

8.13.1. Caso nao haja o sorteio automatico, ou mesmo a ferramenta disponivel para a sua realiza¢ao
através da plataforma “www.portaldecompraspublicas.com.br”, o sorteio para defini¢do do primeiro
colocado podera ser realizado presencialmente na sede do CRA-ES ou através da plataforma web
disponivel no enderego: sorteador.com.br;

8.13.2. Caso o sorteio seja realizado por plataforma web, o mesmo devera ser transmitido ao vivo,
remotamente, via aplicativo de reunides ‘“zoom”, cujo horario e link de acesso serdo disponibilizados
previamente aos licitantes no “chat” da sessdo  publica do pregao no

“www.portaldecompraspublicas.com.br”;

8.13.3. No horario agendado, o pregoeiro acessara o website ‘“sorteador.com.br”, selecionara a
opcdo “sorteio de nomes”, preencherd os nomes das empresas licitantes empatadas, cada qual em uma
linha, em ordem alfabética, mantera as configuragdes padrdes, com o sorteio de apenas 1 (um) nome da
lista, e clicard no botdo “sortear agora”;

8.13.4. O procedimento sera repetido, quantas vezes forem necessarias, para definir o préximo
classificado, quando houver desclassifica¢do ou inabilitacdo de licitante e persistir empate em relagdo aos
licitantes remanescentes, exceto se o proprio sistema “www.portaldecompraspublicas.com.br” efetuar o
sorteio e classificagao automatica dos licitantes.

8.13.5. Definido o primeiro colocado por meio da disputa de lances ou, quando for o caso, pelos
critérios de desempate previstos neste Edital, o Pregoeiro podera negociar condi¢cdes mais vantajosas com
a licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, visando a obtencdo de maior desconto
percentual, sempre que essa negocia¢do se mostrar vantajosa para a Administragao.

8.13.6. A negociagao podera ser realizada com as demais licitantes, observada a ordem de
classificagdo, caso a primeira colocada seja desclassificada, inabilitada ou deixe de celebrar o contrato, nos
termos da Lei n°® 14.133/2021.

8.13.7. A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos demais
licitantes.
9. DA FASE DE JULGAMENTO

9.1. Apos analise da proposta e habilitacdo, o Pregoeiro declarard o vencedor, encaminhando-se



o processo para adjudica¢do e homologacao.

9.2. Como proposta final serd considerado o relatdrio de vencedores disponibilizado pelo Portal
de Compras Publicas, que estard disponivel apds o término da fase de lances e declaragdo de vencedores.

9.3. O relatério de vencedores, contendo os valores e percentuais finais registrados apos a fase
de lances e eventual negociacdo, integrard a proposta final da licitante vencedora e serd considerado para
fins de execucdo, medicao, faturamento, fiscalizagdo contratual e aplicacdo de eventual sancdo a
CONTRATADA, quando cabivel.

94. A oferta deverd ser firme e precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Edital, sem
conter alternativas de preco ou de qualquer outra condi¢do que induza o julgamento a mais de um
resultado, sob pena de desclassificagao.

9.5. A proposta devera obedecer aos termos deste Edital e seus Anexos, ndo sendo considerada
aquela que nao corresponda as especificagoes ali contidas ou que estabeleca vinculo a proposta de outro
licitante.

9.6. Na hipotese de desclassificagdo da proposta mais bem classificada ou de inabilitagdo da
licitante, o Pregoeiro examinard a proposta subsequente, observada a ordem de classificagdo pelo maior
desconto percentual, até a apuracao de proposta que atenda ao Edital.

9.7. Sendo suscitada duvida quanto a capacidade da licitante vencedora para executar os
servicos de agenciamento de viagens, emissdo de passagens aéreas nacionais € internacionais e
contratacdo de seguro viagem, em razao das informagdes apresentadas na proposta cadastrada no sistema
eletronico, o Pregoeiro podera solicitar declaracdo da licitante, acompanhada, quando necessario, de
documentos complementares, que comprove a disponibilidade de estrutura operacional, sistemas, canais
de atendimento e demais condi¢des necessarias ao cumprimento integral das exigéncias previstas no Edital
e no Termo de Referéncia, como condicao para a adjudicagdo do objeto.

9.8. A licitante que, no prazo estabelecido pelo Pregoeiro, ndo atender a solicitagdo prevista no
item anterior estara sujeita a desclassificagcdo de sua proposta, sem prejuizo das demais medidas cabiveis.

10. DA FASE DE HABILITACAO

10.1. Os documentos previstos no Termo de Referéncia, necessarios e suficientes para
demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitagdo, serdo exigidos para fins de
habilitacao, nos termos dos arts. 62 a 70 da Lei n°® 14.133, de 2021.

10.2. A Administracdo podera consultar o SICAF e demais sistemas oficiais para verificacao da
manutencdo das condi¢des de habilitacdo, sem prejuizo da exigéncia de apresentacdo das certiddes
previstas neste Edital quando necessario.

10.3. Serd verificado se o licitante apresentou declaracdo de que atende aos requisitos de
habilitagdo, e o declarante respondera pela veracidade das informacgdes prestadas, na forma da lei (art. 63,
I, da Lei n°® 14.133/2021).

10.4. Sera verificado se o licitante apresentou no sistema, sob pena de inabilitagdo, a declaracao
de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da
Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

10.5. O licitante devera apresentar, sob pena de desclassificacdo, declaracdo de que suas
propostas econdmicas compreendem a integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas
assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas conveng¢des
coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das propostas.

10.6. Ap6s a entrega dos documentos para habilitagdo, ndo sera permitida a substitui¢do ou a
apresentacao de novos documentos, salvo em sede de diligéncia, para (Lei 14.133/21, art. 64, ¢ IN
73/2022, art. 39,§4°):

I. complementagao de informagdes acerca dos documentos ja apresentados pelos licitantes e desde que
necessaria para apurar fatos existentes a época da abertura do certame;

II. atualizagdo de documentos cuja validade tenha expirado apos a data de recebimento das propostas.



10.7. Na andlise dos documentos de habilitagdo, o Pregoeiro, com o apoio da equipe de apoio,
podera sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos, sua validade juridica ou a
capacidade da licitante para executar os servigos de agenciamento de viagens, emissdo de passagens aéreas
nacionais e internacionais e contratacao de seguro viagem, mediante decisdo fundamentada, registrada em
ata e acessivel a todos os interessados, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitagdo e classificacao.

10.8. Na hipotese de o licitante ndo atender as exigéncias para habilitagdo, o pregoeiro examinara
a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificagdo, até a apuragdo de uma
proposta que atenda ao presente edital.

10.9. Somente serdo disponibilizados para acesso publico os documentos de habilitacdo do
licitante cuja proposta atenda ao edital de licitagdo, apds concluidos os procedimentos de que trata o
subitem anterior.

10.10. A comprovacado de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e das empresas de
pequeno porte somente serd exigida para efeito de contratagcdo, e ndo como condic¢do para participacdao na
licitagdo (art. 4° do Decreto n°® 8.538/2015).

10.11. Quando a fase de habilitacdo anteceder a de julgamento e ja tiver sido encerrada, ndo cabera
exclusao de licitante por motivo relacionado a habilitacdo, salvo em razao de fatos supervenientes ou sé
conhecidos apos o julgamento.

11. DOS RECURSOS

11.1. A interposicdo de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitagio ou
inabilitacdo de licitantes, a anulagdo ou revogacao da licitagdo, observara o disposto no art. 165 da Lei n°
14.133, de 2021.

11.2. O prazo recursal é de 3 (trés) dias tuteis, contados da data de intimagdo ou de lavratura da
ata.

11.3. Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou o ato de habilitacao
ou inabilita¢ao do licitante:

11.3.1. a intencdo de recorrer devera ser manifestada imediatamente, sob pena de preclusio;

11.3.2. o prazo para a manifesta¢do da inten¢do de recorrer ndo serd inferior a 10 (dez) minutos.
11.3.3. 0 prazo para apresenta¢do das razdes recursais serd iniciado na data de intimag¢do ou de

lavratura da ata de habilitagdo ou inabilitacao;

11.3.4. na hipotese de adogdo da inversao de fases prevista no § 1° do art. 17 da Lei n°® 14.133, de
2021, o prazo para apresentagdo das razdes recursais serd iniciado na data de intimagdo da ata de
julgamento.

11.4. Os recursos deverdo ser encaminhados em campo proprio do sistema.

11.5. O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisdo recorrida,
a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de 3 (trés) dias uteis, ou, nesse mesmo prazo, encaminhar
recurso para a autoridade superior, a qual deverd proferir sua decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis,
contado do recebimento dos autos.

11.6. Os recursos interpostos fora do prazo nao serdo conhecidos.

11.7. O prazo para apresentacdo de contrarrazdes ao recurso pelos demais licitantes serda de 3
(trés) dias tuteis, contados da data da intimagdo pessoal ou da divulgagdo da interposi¢ao do recurso,
assegurada a vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.

11.8. O recurso ¢ o pedido de reconsideracdo terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

11.9. O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de aproveitamento.

12. DAS INFRACOES ADMINISTRATIVAS E SANCOES



12.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133/2021, o licitante ou
adjudicatario que, com dolo ou culpa:

I- deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame ou deixar de
apresentar documento solicitado pelo Pregoeiro durante a licitacao;

II - ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado, especialmente quando:

a) ndo enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou ao valor
negociado;

b) recusar-se a enviar o detalhamento da proposta, quando exigivel;

c) solicitar sua desclassificacdo apds o encerramento da etapa competitiva, sem
justificativa aceita pela Administragdo; ou

d) apresentar proposta em desacordo com as especificagdes, condigdes ou
exigéncias estabelecidas neste Edital e em seus anexos.

12.2. nao celebrar o contrato ou nao entregar a documentagdo exigida para a contratacao, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

12.3. recusar-se, sem justificativa aceita pela Administracao, a assinar o contrato ou a aceitar ou
retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido;

12.4. apresentar declaracdo ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaragao
falsa durante a licitagdo ou a execug¢do contratual;

12.5. fraudar a licitagao;

12.6. comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza, especialmente
quando:

a) agir em conluio ou em desconformidade com a lei;
b) induzir deliberadamente a erro no julgamento;

¢) manipular ou tentar manipular informag¢des, documentos, valores, descontos,
tarifas ou condigdes relevantes para a formagao da proposta; ou

d) adotar conduta que comprometa a isonomia, a competitividade, a lisura ou a
regularidade do procedimento licitatorio;

e) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo; ou
f) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846/2013.

12.7. Sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal cabiveis, a Administragdo podera,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa, aplicar ao licitante ou adjudicatario as seguintes sangdes:

I. adverténcia;
II. multa;
III. impedimento de licitar e contratar; e

IV. declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.
12.8. A adverténcia poderd ser aplicada nas hipodteses previstas no art. 156, §2° da Lei n°
14.133/2021, quando ndo se justificar penalidade mais grave.

12.9. Na aplicagdo das sangdes, serdo considerados:

I. anatureza e a gravidade da infracdo cometida;
II. as peculiaridades do caso concreto;

II1. as circunstancias agravantes ou atenuantes;



IV. os danos causados a Administragdo Publica; e

V. a implantagdo ou o aperfeigoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos orgdos de controle, quando aplicavel.

12.10. A multa sera aplicada no percentual de 0,5% (cinco décimos por cento) a 30% (trinta por
cento), incidente sobre o valor estimado da contrata¢do ou, quando for possivel sua individualiza¢do, sobre
o valor estimado da parcela inadimplida, devendo ser recolhida no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis,
contado da comunicagao oficial.

12.11. Para as infragdes previstas nos incisos I, II, III e IV deste item, a multa serd fixada entre
0,5% (cinco décimos por cento) e 15% (quinze por cento) do valor estimado da contratacdo ou da parcela
inadimplida, conforme a gravidade da conduta.

12.12. Para as infragdes previstas nos incisos V, VI, VII, VIII e IX deste item, a multa seré fixada
entre 15% (quinze por cento) e 30% (trinta por cento) do valor estimado da contratacdo ou da parcela
inadimplida, conforme a gravidade da conduta.

12.13. As sangoes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaragao de inidoneidade
para licitar ou contratar poderao ser aplicadas cumulativamente com a multa.

12.14. Na aplicagdo da sancao de multa, serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagao.

12.15. A sancao de impedimento de licitar e contratar poderd ser aplicada ao responsavel pela
pratica das infragdes previstas nos incisos I, II, III e IV deste item, quando ndo se justificar a imposi¢ao de
penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administracao
Publica direta e indireta do ente federativo ao qual pertencer o 6rgao ou entidade que a tiver aplicado, pelo
prazo maximo de 3 (tr€s) anos, nos termos do art. 156, § 4°, da Lei n°® 14.133/2021.

12.16. A sancdo de declara¢do de inidoneidade para licitar ou contratar podera ser aplicada em
decorréncia da pratica das infragdes previstas nos incisos V, VI, VII, VIII e IX deste item, bem como pelas
infragdes previstas nos incisos I, II, III e IV que justifiquem a imposi¢ao de penalidade mais grave, pelo
prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, nos termos do art. 156, § 5° da Lei n°
14.133/2021.

12.17. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar o
instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administragdo caracterizard o descumprimento total
da obrigacdo assumida, sujeitando-o as penalidades cabiveis.

12.18. A apuracao de responsabilidade para aplicacdo das sangdes de impedimento de licitar e
contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar demandara a instauragao de processo de
responsabilizagdo, conduzido por comissao composta por 2 (dois) ou mais servidores, que avaliard os fatos
e as circunstancias conhecidas e intimara o licitante ou adjudicatario para, no prazo de 15 (quinze) dias
uteis, contado da data de sua intimacdo, apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda
produzir.

12.19. Da aplicacao das sangdes de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar cabera
recurso no prazo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data da intimacdo, dirigido a autoridade que tiver
proferido a decisdo, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminharé o recurso,
com sua motivacao, a autoridade superior, que devera proferir decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias
uteis, contado do recebimento dos autos.

12.20. Da aplicacdo da san¢do de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar caberd
pedido de reconsideragao no prazo de 15 (quinze) dias tuteis, contado da data da intimagdo, a ser decidido
no prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis, contado do seu recebimento.

12.21. O recurso ¢ o pedido de reconsideracdo terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

12.22. A aplicagdo das sangdes previstas neste Edital ndo exclui, em hipotese alguma, a obrigacao
de reparacdo integral dos danos causados a Administragao.



13. DA IMPUGNACAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

13.1. Qualquer pessoa ¢ parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na aplicagao
da Lei n° 14.133, de 2021, devendo protocolar o pedido até 3 (trés) dias Uteis antes da data da abertura do
certame.

13.2. A resposta a impugnacao ou ao pedido de esclarecimento serd divulgado em sitio eletronico
oficial no prazo de até 3 (trés) dias uteis, limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do certame.
13.3. A impugnacdo e o pedido de esclarecimento poderdo ser realizados por forma eletronica,
pelos seguintes meios: Sistema do Portal de Compra Publicas
(https://www.portaldecompraspublicas.com.br/) e/ou pelo e-mail licitacoes@craes.org.br.

13.4. As impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no
certame.

13.4.1. A concessao de efeito suspensivo a impugnacdo ¢ medida excepcional e devera ser
motivada pelo agente de contratacdo, nos autos do processo de licitagao.

13.5. Acolhida a impugnagao, serd definida e publicada nova data para a realizacdo do certame.
14. DAS DISPOSICOES GERAIS

14.1. Serd divulgada ata da sessdo publica no sistema eletronico.

14.2. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a realizacao

do certame na data marcada, a sessdo serd automaticamente transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que nao haja comunicagdo em
contrario, pelo Pregoeiro.

14.3. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdao publica observarao o
horério de Brasilia - DF.

14.4. A homologacdo do resultado desta licitacdo ndo implicara direito a contratagao.

14.5. As normas disciplinadoras da licitagdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliagao da

disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da Administragdo, o principio da
isonomia, a finalidade e a seguranga da contratacao.

14.6. Os licitantes assumem todos os custos de preparacdo e apresentagdo de suas propostas e a
Administragdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da condugao
ou do resultado do processo licitatorio.

14.7. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-4 o dia do
inicio e incluir-se-4 o do vencimento. SO se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na
Administragao.

14.8. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importard o afastamento do
licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da isonomia e do
interesse publico.

14.9. Em caso de divergéncia, omissao ou aparente conflito entre as disposi¢oes deste Edital, de
seus anexos e das demais pecas que instruem o processo licitatorio, a questdo serd resolvida pela
Administracdo mediante interpretagdo sistemadtica e integrada dos documentos, observando-se o objeto da
contratacdo, as especificagdes e condigdes previstas no Termo de Referéncia, a finalidade da contratacao,
os principios aplicaveis e a legislagao vigente, vedada a prevaléncia de erro material sobre os documentos
técnicos e demais elementos que compdem a fase preparatoria.

14.10. O Edital e seus anexos permanecerao disponiveis, durante todo o certame, no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP, no Portal de Compras Publicas e no sitio eletronico do CRA-
ES.

Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:



ANEXO I - Termo de Referéncia
ANEXO II — Modelo de proposta
ANEXO III - Minuta de Contrato
Vitoria/ES, 16 de julho de 2026.

Adm. Flavio Celso Santos Rosa
Presidente do CRA-ES
CRA-ES 3766

Documento assinado eletronicamente por Adm. Flavio Celso Santos Rosa, Presidente, em 17/07/2026,
as 10:19, conforme horario oficial de Brasilia.
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https://sei.cfa.org.br/conferir

‘X’ Conselho Regional de Administragdo do Espirito Santo

Fiscalizar, valorizar e promover o exercicio do

CRA-ES profissional de Administracdo, contribuindo
Consalhe Rupional da . .
Emarisiragia do o fanga com o desenvalvimento do pais.

Compras e Contratos
Rua Aluisio Simdes 172 - Bairro Bento Ferreira - Vitéria-ES - CEP 29050-632
Telefone: (27) 2121-0500 - www.craes.org.br

TERMO DE REFERENCIA N° 30/2026/CRA-ES

PROCESSO N°476913.000578/2026-61

Este Termo de Referéncia foi elaborado em cumprimento ao disposto nos arts. 6°, XXIII, e 40, § 1° da Lei
14.133/2021; art. 14 do Decreto n® 10.024/19.

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de agenciamento de
viagens, compreendendo assessoria, pesquisa de pregos, cotagdo, reserva, emissdo, marcagao, remarcagao,
alteragdo, cancelamento e reembolso de passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como a
contratacdo de seguro viagem, visando ao atendimento das necessidades institucionais do Conselho
Regional de Administragdo do Espirito Santo — CRA-ES.

2. ESPECIFICACOES DO OBJETO

2.1. A presente contratacdo tem por objetivo atender as necessidades institucionais do Conselho
Regional de Administracdo do Espirito Santo — CRA-ES quanto a realiza¢do de deslocamentos nacionais e
internacionais de Diretores, Conselheiros, funcionarios, colaboradores e representantes da Autarquia,
necessarios ao desempenho de atividades administrativas, institucionais e fiscalizatdrias.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A contratada devera disponibilizar canal de atendimento para acompanhamento das cotacao
eletronica, reservas e emissao de bilhetes aéreos aos funciondarios que serdo designados pelo CRA-ES.

3.2. As tarifas praticadas pela compra por agéncia nao deverdo ser maiores que as tarifas
praticadas pelas companhias aéreas em seus sites oficiais.

3.3. No caso em que o bilhete ndo utilizado puder gerar crédito para aproveitamento futuro, a
Contratada devera informar por e-mail o valor original do bilhete, os descontos das multas e demais tarifas
impostas pela companhia aérea, o saldo liquido disponivel e as condigcdes gerais para o seu
aproveitamento.

3.4. No caso em que nao seja conveniente ou oportuno a utilizacdo de crédito para um bilhete
ndo utilizado, a Contratada devera expedir nota de crédito informando o valor original do bilhete, os
descontos das multas e demais tarifas impostas pela companhia aérea e o saldo liquido final para posterior
abatimento em faturas seguintes.

3.5. A contratada devera expedir relatério mensal com bilhetes nao utilizados para informar os
créditos e reembolso que estardo disponiveis ao CRA-ES.

3.6. Alteragoes de voos, mudancas de itinerarios e horarios deverdao ser informadas e
consultadas se ainda serd possivel ou aceita a manuten¢ao do bilhete aéreo sem representar custo ao CRA-



ES.

4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
4.1. O inicio da execug¢do do objeto se dard no primeiro dia util apos a assinatura do contrato.
4.2. A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

4.2.1. Disponibilizar estrutura operacional adequada para atendimento das demandas do CRA-ES,
suficiente para presta¢ao dos servigos contratados, para obtenc¢ao das facilidades abaixo:

I- Execu¢dao de reserva automatizada, de forma on-line e emissdo de seu
comprovante;

II - Emissdo de bilhetes automatizados, de forma on-line;

III - Consulta e informagdo de melhor rota e percurso, de forma on-line;
IV - Consulta e frequéncia de voos e equipamentos, de forma on-line;
V- Consulta a menor tarifa disponivel, de forma on-line;

VI - Impressao das consultas formuladas;

VII -  Alteracdo/remarcagdo/cancelamento de bilhetes; e

VIII - Combinacao de tarifa.

4.2.2. Prestar assessoramento para definigdo de melhor roteiro, horario e frequéncia de voos
(partida/chegada), melhores conexoes e das tarifas promocionais a retirada dos bilhetes;

4.2.3. Proceder a emissdo de bilhetes por meio de requisi¢do de passagem aérea emitida pelo
CONTRATANTE;

4.2.4. Proceder a emissdo de bilhetes eletronicos para outras localidades no Brasil e exterior, a
disposi¢do do passageiro , na companhia mais proxima ou nos aeroportos, informando o cddigo e a
empresa;

4.2.5. Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das companhias;

4.2.6. Repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas reduzidas, concedidos
pelas companhias aéreas; e

4.2.7. Fornecer, sempre que solicitado pelo CONTRATANTE, a comprovacdo dos valores
vigentes das tarifas a data da emissdo das passagens, por companhia aérea.

4.3. Manter para o CONTRATANTE ou a sua disposi¢do, a qualquer momento, em horario
compreendido entre 08:00 as 17:00 horas, de segunda a sexta-feira, posto de atendimento com
funcionarios suficientes para atender prontamente as solicitagdes decorrentes dos servigos relacionados ao
subitem 4.2. Apos o hordrio estipulado nesta alinea, nos fins de semana e feriados, a CONTRATADA
devera indicar o (a) funciondrio (a) para atender os casos excepcionais e urgentes, disponibilizando para o
CONTRATANTE, plantdo de telefones fixos e celulares;

4.4, A licitante devera comprovar seu cadastro regular no Cadastro de Prestadores de Servigos
Turisticos — CADASTUR, mantido pelo Ministério do Turismo, em situagcdo ativa e compativel com a
atividade de agéncia de turismo, nos termos da Lei n° 11.771, de 17 de setembro de 2008, ¢ demais
normativos aplicaveis ao setor.A exigéncia justifica-se pela necessidade de assegurar que a futura
contratada esteja regularmente habilitada para o exercicio das atividades de intermediacdo, reserva,
emissdo, remarcagdo e cancelamento de passagens aéreas, atendendo aos requisitos legais e regulatorios
aplicaveis ao segmento de agenciamento de viagens.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. A presente contratagdo tem por finalidade assegurar o atendimento das demandas de
deslocamento aéreo de conselheiros, empregados, colaboradores, representantes € demais participantes
vinculados as atividades institucionais do Conselho Regional de Administragdo do Espirito Santo — CRA-



ES, especialmente para participagdo em eventos promovidos pelo Sistema CFA/CRAs, cursos de
capacitagdo, reunides técnicas, congressos, semindrios e demais compromissos de interesse da Autarquia.

5.2 A contratagdo de agéncia de viagens especializada mostra-se necessdria em razdo da
necessidade de gestdo eficiente e centralizada dos servigos de transporte aéreo, proporcionando maior
celeridade, economicidade e eficiéncia na pesquisa, reserva, emissdo, remarcacdo e cancelamento de
passagens. A utilizagdo de sistema integrado de reservas, com acesso as diversas companhias aéreas que
operam no territorio nacional e internacional, possibilita a ampla comparacgdo de tarifas e condigdes de
voo, contribuindo para a obten¢ao da proposta mais vantajosa para a Administracao.

5.3. Além disso, a prestagdo dos servicos por empresa especializada permite o suporte
operacional necessario para atendimento de demandas urgentes, alteragdes de itinerarios, remarcacoes,
cancelamentos e demais ocorréncias relacionadas as viagens institucionais, reduzindo o tempo despendido
pelos empregados do CRA-ES com atividades acessorias e assegurando maior eficiéncia na gestao
administrativa.

5.4. A contratada devera disponibilizar canais de atendimento compativeis com a natureza do
servigo, garantindo suporte agil e adequado durante toda a vigéncia contratual, inclusive para atendimento
de situagdes emergenciais que possam ocorrer antes ou durante as viagens.

5.5. A contratacdo observard as disposi¢oes da Lei n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis,
devendo a futura contratada atender integralmente aos requisitos técnicos, operacionais e legais
necessarios a adequada execucao dos servicos.

6. QUANTITATIVO DE FORNECIMENTO

6.1. Quantidade estimada em Estudo Técnico Preliminar sdo de emissdao de 219 (duzentos e
dezenove) bilhetes.

6.2. A quantidade de bilhetes serd emitida conforme necessidade do Conselho Regional de
Administragdo do Espirito Santo.

7. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

7.1. Conforme fundamentado no Estudo Técnico Preliminar, a contratagio de empresa
especializada na prestagdo de servigos de agenciamento de viagens visa assegurar maior eficiéncia,
economicidade, agilidade e seguranca na gestdo das demandas relacionadas a emissdo de passagens aéreas
nacionais e internacionais e a contratagdo de seguro viagem. A solugdo compreende servigos de assessoria,
pesquisa de precos, cotagdo, reserva, emissdo, marcacao, remarcacao, alteragcdo, cancelamento, reembolso
de bilhetes e gestao de créditos decorrentes de passagens nao utilizadas.

7.2. A contratagdo mostra-se necessaria para assegurar o adequado planejamento e atendimento
das viagens institucionais de diretores, conselheiros, empregados, colaboradores e representantes do
Conselho Regional de Administragdo do Espirito Santo — CRA-ES, destinadas a participagdo em reunioes,
congressos, seminarios, capacitagoes, eventos institucionais, agdes de fiscalizagdo e demais compromissos
de interesse da Autarquia. Dessa forma, contribui para a continuidade das atividades administrativas,
institucionais e fiscalizatorias e para o cumprimento das competéncias legais e regimentais do CRA-ES.

7.3. A solucdo adotada consiste na contratacdo centralizada de empresa especializada em
agenciamento de viagens, selecionada a partir da andlise das alternativas disponiveis no Estudo Técnico
Preliminar. Essa modalidade mostra-se mais adequada do que a aquisicdo direta junto as companhias
aéreas, pois permite a consulta simultanea de tarifas, rotas, horarios, conexdes e condi¢des comerciais
disponibilizadas por diferentes transportadoras, possibilitando a selecdo da alternativa mais vantajosa em
cada solicitacao, considerados o preco, a adequacao do itinerario, o tempo de deslocamento e as regras
tarifarias aplicaveis.

7.4. A utilizacdo de sistema de reservas e emissdo, associada ao suporte operacional da
contratada, reduz o tempo despendido pela Administragdo na pesquisa individualizada de opg¢des de voo e
assegura atendimento especializado para situagdes supervenientes, tais como alteragdes de itinerario,
remarcagdes, cancelamentos, reembolsos, aproveitamento de créditos e adequagdes decorrentes de



mudancas nas agendas institucionais. Também possibilita atendimento emergencial, inclusive fora do
horario comercial, quando necessario.

7.5. Além disso, a centralizagdo dos servigos em uma Unica contratada favorece a padronizacao
dos procedimentos, a rastreabilidade das solicitagdes, o acompanhamento das emissdes, o controle das
despesas, a emissdo de relatorios gerenciais e a gestdo de créditos, reembolsos e bilhetes ndo utilizados. A
solugdo contribui, ainda, para a reducdo de custos administrativos indiretos e para o aprimoramento do
controle da execugdo contratual.

7.6. Dessa forma, a contratacdo pretendida representa a solu¢do mais adequada para o
atendimento das necessidades institucionais do CRA-ES, em observancia aos principios do planejamento,
eficiéncia, economicidade e selecao da proposta mais vantajosa para a Administragdo Publica, nos termos
da Lei n° 14.133/2021 e demais normas aplicéveis.

8. FORMAS E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. A selecao da futura contratada sera realizada por meio de licitagdo na modalidade Pregao,
na forma eletronica, nos termos da Lei n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis, adotando-se o critério
de julgamento pelo maior desconto percentual, de forma linear, incidente sobre o preco global de
referéncia do lote, estabelecido pela Administragdo exclusivamente para fins de julgamento das
propostas, observadas as disposi¢des dos arts. 33, inciso II, e 34 da Lei n® 14.133/2021 e a sistematica de
aplicagdo do desconto prevista neste Termo de Referéncia.

8.1.1. O prego global de referéncia do lote constitui parametro exclusivamente para fins de
julgamento das propostas, ndo representando valor contratual fixo. Durante a execu¢do do contrato, o
percentual de desconto ofertado pela licitante vencedora sera aplicado exclusivamente sobre as tarifas
aéreas efetivamente praticadas pelas companhias aéreas no momento da emissdo dos bilhetes, na forma
estabelecida neste Termo de Referéncia.

PRECO
PRECO TAXA FIXA
LOTE | PESCRICA0 DO | GLOBAL DE | DE SERVICO gﬁ%ﬁgif)g SB&BAL
OBJETO REFERENCIA | (R$ / bilhete
(RS) o ) (D%) DESCONTO
(RS)
Agenciamento  de
viagens (passagens 1 Valor fixo > 00 252.142,63 x
! aéreas + seguro 252.142,63tH definido no TR D=0% (1 —D/100)
viagem)
8.2. O prego global de referéncia do lote constitui parametro exclusivamente para fins de

julgamento das propostas e classificacdo das licitantes, ndo representando valor contratual fixo nem
obrigacdo de execucao integral do montante estimado pela Administracdo. Durante toda a vigéncia
contratual, o percentual de desconto ofertado pela licitante vencedora sera aplicado exclusivamente sobre o
valor das tarifas aéreas efetivamente praticadas pelas companhias aéreas no momento da emissao dos
bilhetes, observadas as condigdes tarifarias vigentes. As taxas de embarque, tarifas aeroportudrias,
tributos, multas, diferencas tarifarias e demais encargos cobrados pelas companhias aéreas ou por terceiros
constituem valores de repasse e serdo faturados pelos valores efetivamente praticados e devidamente
comprovados, ndo se sujeitando a incidéncia do percentual de desconto contratado.

8.3. Nao serdo aceitas propostas que apresentem percentual de desconto inferior a 0% (zero por
cento), por representarem proposta mais onerosa do que o preco de referéncia estabelecido pela
Administragdo para fins de julgamento. Sera admitida a apresenta¢do de desconto igual a 0% (zero por
cento), hipdtese em que a proposta sera considerada valida para fins de julgamento, desde que atendidas as
demais exigéncias deste Termo de Referéncia e do Edital, observadas as disposi¢des dos arts. 33, inciso I,
34 ¢ 59 da Lein® 14.133/2021.

8.4. Sera considerada vencedora a licitante que apresentar a proposta mais vantajosa para a
Administragdo, correspondente ao maior desconto percentual incidente sobre o prego global de referéncia
do lote, desde que atenda integralmente as exigé€ncias de habilitagdo juridica, técnica, fiscal, social,




trabalhista e econdmico-financeira estabelecidas neste Termo de Referéncia e no Edital. O preco global de
referéncia sera utilizado exclusivamente para fins de julgamento das propostas, permanecendo o
percentual de desconto ofertado aplicavel, durante a execu¢do contratual, exclusivamente sobre as tarifas
aéreas efetivamente praticadas pelas companhias aéreas, na forma prevista neste Termo de Referéncia.

8.5. O julgamento das propostas observard os principios da legalidade, isonomia,
impessoalidade, competitividade, economicidade, eficiéncia e da selecdo da proposta mais vantajosa para
a Administracdo Publica, sendo conduzido pelo Pregoeiro, com o apoio da equipe de apoio, por meio do
sistema eletronico adotado para a realizacao do certame.

8.6. Encerrada a fase de lances, serd analisada a proposta provisoriamente classificada em
primeiro lugar, verificando-se sua conformidade com as exigéncias do Edital, inclusive quanto a
exequibilidade, quando cabivel, bem como a documentagdo de habilitacdo, observadas as disposi¢des da
Lei n°® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

8.7. Em caso de empate entre duas ou mais propostas, serdo observados os critérios de
desempate previstos no art. 60 da Lei n® 14.133/2021, assegurado o tratamento favorecido as
microempresas ¢ empresas de pequeno porte, na forma da Lei Complementar n°® 123/2006, quando
aplicavel.

8.8. A adogdo do critério de julgamento pelo maior desconto percentual mostra-se adequada as
caracteristicas do objeto, pois preserva a variagao natural das tarifas praticadas pelas companhias aéreas ao
longo da execu¢do contratual, assegurando que a Administracdo obtenha vantagem econdmica continua,
independentemente das oscilagdes de precos do mercado, além de ampliar a competitividade entre os
licitantes. Essa sistemdtica possibilita que a Administragdo obtenha, em cada emissdo de bilhete, a
proposta mais vantajosa disponivel no mercado, em observancia aos principios da economicidade, da
eficiéncia e da selecdo da proposta mais vantajosa previstos na Lei n°® 14.133/2021.

9. HABILITACAO
9.1. Exigéncias de Habilitacao
9.1.1. Para fins de habilitagdo, a licitante deverd comprovar o atendimento aos requisitos de

habilitagdo juridica, fiscal, social, trabalhista, econdmico-financeira e técnica, nos termos dos arts. 62 a 70
da Lei n° 14.133/2021 e das disposi¢des estabelecidas no Edital.

9.2. Habilitacao Juridica

9.2.1. A habilitagdo juridica serd comprovada mediante a apresentagao dos documentos previstos
no art. 66 da Lei n° 14.133/2021, compativeis com a natureza juridica da licitante, incluindo, conforme o
caso:

I- registro comercial, no caso de empresario individual;

II - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado no
6rgdo competente, acompanhado dos documentos de eleicdo ou designacdo de seus
administradores, quando aplicavel;

11T - inscri¢do do ato constitutivo, no caso de sociedade simples, acompanhada de
documento comprobatdrio de seus administradores;

IV - inscri¢ao do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia, quando a licitante for
filial, sucursal ou agéncia de sociedade empresaria ou simples;

V - ato de autorizacdo para funcionamento no Pais, quando se tratar de empresa ou
sociedade estrangeira legalmente autorizada a atuar no Brasil; e

VI - no caso de cooperativa, os documentos previstos na legislacdo especifica,
inclusive aqueles exigidos pelo art. 107 da Lei n® 5.764/1971, quando aplicaveis.

9.2.2. O objeto social da licitante deverd ser compativel com a prestagdo de servigcos de
agenciamento de viagens e emissao de passagens aéreas.

9.3. Habilitacio Fiscal, Social e Trabalhista



9.3.1. A habilita¢do fiscal, social e trabalhista serd comprovada mediante a apresentagcdo dos
seguintes documentos:

I- prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;

II- prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao
de certiddo conjunta expedida pela Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, referente aos tributos federais e a Divida
Ativa da Unido, inclusive as contribui¢des sociais previstas nas alineas “a” a “d” do
paragrafo unico do art. 11 da Lei n® 8.212/1991;

I - prova de regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo —
FGTS;
IV - prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,

mediante apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, ou
certiddo positiva com efeitos de negativa;

V - prova de inscri¢ao no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal relativo
ao domicilio ou sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual, quando aplicavel;

VI - prova de regularidade perante a Fazenda Estadual e/ou Municipal do domicilio
ou sede da licitante, na forma da legislagdo aplicavel,

VII - declaragdo de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da
Constitui¢ao Federal, quanto a proibicdo de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a
menores de 18 anos e de qualquer trabalho a menores de 16 anos, salvo na condi¢ao de
aprendiz, a partir de 14 anos.

9.3.2. Caso a licitante seja isenta de tributos estaduais ou municipais relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condi¢do mediante declaracdo ou certidao expedida pela Fazenda
competente.

9.3.3. A CONTRATADA devera manter as condi¢des de habilitacdo exigidas durante toda a
vigéncia contratual, podendo a Administragdo verificar sua regularidade mediante consulta aos sistemas
oficiais disponiveis ou solicitar a apresenta¢do dos documentos necessarios.

94. Qualificacdo Econdomico-Financeira

94.1. A qualificagdo econdomico-financeira sera comprovada mediante a apresentacdo dos
seguintes documentos:

I- certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da licitante, ou
certiddo equivalente, na forma do art. 69, inciso II, da Lei n° 14.133/2021;

II - balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagdo financeira da licitante,
vedada a sua substitui¢do por balancetes ou balangos provisoérios.

9.5. A boa situagdo financeira serd comprovada mediante verificagdo dos seguintes indices
contabeis, com valores iguais ou superiores a 1 (um):

e indice de Liquidez Geral (ILG) = (AC + RLP) / (PC + ELP) > 1,0

e Indice de Liquidez Corrente (ILC) =AC /PC > 1,0

e Solvéncia Geral (SG)=AT/(PC+ ELP)>1,0

Onde: AC = Ativo Circulante; RLP = Realizavel a Longo Prazo; PC = Passivo Circulante; ELP =
Exigivel a Longo
Prazo; AT = Ativo Total.

9.5.1. As empresas constituidas no exercicio financeiro da licitagao deverao atender as exigéncias



de qualificagdo econdomico-financeira mediante apresentagdo do balanco de abertura.

9.5.2. As empresas constituidas ha menos de 2 (dois) anos limitar-se-30 a apresentacdo das
demonstragoes contabeis relativas ao ultimo exercicio social.

9.5.3. Caso qualquer dos indices de Liquidez Geral, Liquidez Corrente ou Solvéncia Geral seja
igual ou inferior a 1 (um), a licitante deverad comprovar patrimonio liquido minimo equivalente a 10% (dez
por cento) do valor estimado da contratacdo, observado o limite previsto no art. 69, § 4°, da Lei n°
14.133/2021.

9.5.4. Os documentos contabeis deverdo estar assinados por profissional habilitado e observar a
forma de escrituragao aplicavel a licitante.

9.6. Qualificacao Técnica

9.6.1. A licitante deverd comprovar aptiddo e experiéncia na prestacdo de servigos de
agenciamento de viagens e emissdo de passagens aéreas, por meio da apresentagdo de atestado(s) de
capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado.

9.6.2. Os atestados deverao demonstrar experiéncia na prestacdo de servicos compativeis, em
caracteristicas, quantidades e prazos, com o objeto desta contratagcdo, abrangendo, no minimo, atividades
de pesquisa de tarifas, reserva, emissao, remarcagao, alteragdo, cancelamento e reembolso de passagens
aéreas nacionais e/ou internacionais.

9.6.3. Sera considerada compativel a comprovacao de execugdo de servigos de agenciamento de
viagens para entidades publicas ou privadas, envolvendo a emissdo e a gestdo de passagens aéreas,
inclusive o atendimento de demandas urgentes, a gestao de créditos e reembolsos € o suporte operacional
aos usuarios, quando constarem dos respectivos atestados.

9.6.4. Sera admitida, para fins de comprovagdo da capacidade técnico-operacional, a soma de
atestados relativos a servicos executados de forma concomitante, desde que demonstrem a aptidao da
licitante para executar servigos compativeis com o objeto, em caracteristicas, quantidades e prazos.

9.6.5. Os atestados poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial da licitante, desde que
demonstrada a vinculagdo juridica entre elas, quando necesséria.
9.6.6. Os atestados deverdo conter, preferencialmente:
I- identificacdo da licitante, com nome empresarial e CNPJ;
I - identificacdo da contratante, com nome ou razao social e CNPJ, quando
disponivel;
III - descricao dos servicos executados, incluindo, quando possivel, os quantitativos
de bilhetes emitidos e os servigos prestados;
IV - periodo de execucao dos servicos;
V- declaracdo de que os servigos foram executados de forma satisfatoria;
VI - identificacdo, cargo e meio de contato do responsavel pela emissao; e
VII -  local, data e assinatura do emissor.
9.6.7. A Administragdo poderd realizar diligéncias para verificar a autenticidade e a veracidade

das informacdes constantes dos atestados, podendo solicitar documentos complementares, tais como
contratos, notas fiscais, ordens de servico, relatdrios de execug¢dao ou outros documentos idoneos que
comprovem a execu¢ao dos servigos.

9.7. Cadastro no CADASTUR

9.7.1. A licitante deverd comprovar cadastro regular e ativo no Cadastro de Prestadores de
Servigos Turisticos — CADASTUR, mantido pelo Ministério do Turismo, em atividade compativel com a
prestacdo de servigos de agéncia de turismo, nos termos da Lei n® 11.771/2008 e demais normas
aplicaveis. A exigéncia justifica-se pela necessidade de assegurar que a futura contratada esteja
regularmente habilitada para exercer atividades de intermediagdo, pesquisa, reserva, emissdo, remarcacao,
cancelamento e reembolso de passagens aéreas, bem como demais servigos correlatos previstos no objeto
da contratagao.



9.8. Conformidade com a LGPD e Sigilo das Informacoes

9.8.1. A empresa contratada devera observar rigorosamente as disposi¢des da Lei n® 13.709/2018
(Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), especialmente no que se refere ao tratamento dos
dados pessoais a que tiver acesso em razdo da execugdao contratual, comprometendo-se a utiliza-los
exclusivamente para os fins previstos neste contrato, adotando medidas técnicas e administrativas aptas a
proteger os dados contra acessos ndo autorizados, vazamentos, perdas ou qualquer forma de tratamento
inadequado ou ilicito, bem como garantindo o cumprimento dos principios, direitos dos titulares e
obrigacoes legais aplicaveis.

9.8.2. O fornecedor deverd adotar medidas técnicas e administrativas adequadas para garantir a
seguranca ¢ a confidencialidade dos dados, prevenindo acessos ndo autorizados, destruicdo acidental,
perda, alteracdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito.

9.8.3. Fica expressamente vedada a utilizagdo, reprodu¢do ou divulgacdo, a qualquer titulo, de
informagdes institucionais, patrimoniais ou pessoais as quais a contratada venha a ter acesso em
decorréncia da execucao do contrato, sob pena de responsabilizagdo civil, administrativa e penal.

10. PROPOSTA DE PRECOS

10.1. A proposta de pregos devera ser elaborada conforme o modelo constante deste Termo de
Referéncia e apresentada em conformidade com as especificagdes do objeto.

10.2. A licitante deverd apresentar um unico percentual de desconto, de forma linear, incidente
sobre o prego global de referéncia do lote, estabelecido pela Administracdo exclusivamente para fins de
julgamento das propostas.

10.2.1. O prego global de referéncia do lote sera utilizado exclusivamente para fins de julgamento e
classificacdo das propostas, ndo constituindo valor contratual fixo. Durante a execu¢do do contrato, o
percentual de desconto ofertado pela CONTRATADA incidira exclusivamente sobre as tarifas aéreas
efetivamente praticadas pelas companhias aéreas no momento da emissao dos bilhetes.

10.3. O percentual de desconto ofertado para o lote de passagens aéreas permanecera fixo durante
toda a vigéncia contratual e sera aplicado exclusivamente sobre o valor das tarifas aéreas efetivamente
praticadas pelas companhias aéreas no momento da emissdo dos bilhetes, observadas as respectivas
condicdes tarifarias. O desconto ndo incidird sobre taxas de embarque, tarifas aeroportuarias, tributos,
multas, diferencas tarifarias ou quaisquer outros valores de repasse cobrados pelas companhias aéreas ou
por terceiros, os quais serdo faturados conforme os valores efetivamente praticados e comprovados.

10.4. As taxas de embarque, tarifas aeroportudrias, tributos, multas, diferencas tarifarias e demais
encargos cobrados pelas companhias aéreas ou por terceiros constituem valores de repasse e serdao
faturados pelos valores efetivamente praticados e comprovados, ndo se sujeitando a incidéncia do desconto
ofertado.

10.5. O percentual de desconto devera contemplar todos os custos diretos e indiretos necessarios
a prestacao dos servicos de agenciamento de viagens, incluindo despesas operacionais € administrativas,
sistemas de reservas, atendimento, suporte técnico, pesquisa de tarifas, cotacdo, reserva, emissdo,
marcacdo, remarcacao, alteracdo, cancelamento, reembolso, gestdao de créditos, encargos trabalhistas,
previdencidrios, fiscais, comerciais, lucro e demais despesas inerentes a execu¢do contratual, ndo sendo
admitida qualquer cobranca adicional a esse titulo.

10.6. O valor ofertado para o seguro viagem devera contemplar todos os custos necessarios a sua
execugdo, incluindo tributos, encargos, despesas administrativas, lucro e demais custos incidentes, nao
sendo admitida a cobranga de valores adicionais durante a execu¢do contratual, ressalvadas as hipoteses
legalmente previstas.

10.7. Nao serdo aceitas propostas que apresentem percentual de desconto negativo (inferior a
0%), sendo admitida a oferta de desconto igual a 0% (zero por cento), observadas as condicdes
estabelecidas no Edital.

10.8. Nao serdo aceitos pleitos de alteracdo do percentual de desconto ofertado ou do valor
proposto para o seguro viagem durante a vigéncia contratual, ressalvadas as hipdteses de reajuste, revisao



ou alteracdo contratual previstas na Lei n° 14.133/2021.

10.9. As propostas apresentadas deverdo possuir validade minima de 90 (noventa) dias, contados
da data de sua apresentagao.

11. MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

11.1. A execuc¢do contratual serd acompanhada e fiscalizada por servidor formalmente designado
pela Administrag@o, que atuara como fiscal do contrato, e por servidor designado para exercer a funcao de
gestor do contrato, observadas as disposi¢oes dos arts. 117 e 120 da Lei n° 14.133/2021 e, no que couber,
do Decreto n° 11.246/2022.

11.2. Fiscalizagao

11.2.1. O fiscal do contrato acompanhara a execu¢do dos servicos de agenciamento de viagens,
verificando o cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, especialmente quanto a
pesquisa de tarifas, reserva, emissao, remarcacao, alteracdo, cancelamento, reembolso de passagens aéreas
nacionais e internacionais, gestdo de créditos decorrentes de bilhetes ndo utilizados e contratagao de
seguro viagem.

11.2.2. Compete ao fiscal do contrato verificar a conformidade das solicitagdes atendidas pela
CONTRATADA, incluindo a adequacao das rotas, horarios, conexdes, tarifas, descontos ofertados, taxas
de administracdo, valores de repasse, condigdes tarifarias, multas, reembolsos e demais encargos
incidentes sobre os servigos contratados.

11.2.3. O fiscal deverad conferir os documentos e relatorios encaminhados pela CONTRATADA,
incluindo as requisi¢des de viagem, cotagdes realizadas, comprovantes de emissdo, bilhetes eletronicos,
faturas, notas fiscais, relatorios mensais de passagens emitidas, bilhetes nao utilizados, créditos
disponiveis, reembolsos solicitados ou efetivados e seguros viagem eventualmente contratados.

11.2.4. O fiscal do contrato registrard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo contratual, incluindo solicitagdes atendidas, falhas identificadas,
atrasos, divergéncias de valores, descumprimentos de prazos, inconsisténcias nas emissdes, dificuldades
de atendimento, créditos pendentes, reembolsos ndo processados e demais situagdes relevantes para o
acompanhamento da execugao.

11.2.5. Identificada qualquer inexatidao, falha ou irregularidade na prestacdo dos servicos, o fiscal
notificarda a CONTRATADA para adog¢do das providéncias necessarias, fixando prazo razoavel para
regularizacdo, sem prejuizo da comunicacdo ao gestor do contrato quando a situacdo demandar
providéncias que ultrapassem sua competéncia.

11.2.6. O fiscal comunicara imediatamente ao gestor do contrato as ocorréncias que possam
comprometer a continuidade, regularidade ou qualidade da execucdo contratual, especialmente aquelas
relacionadas a auséncia de atendimento, emissao incorreta de bilhetes, perda de tarifas, descumprimento
de prazos, auséncia de suporte emergencial, ndo aproveitamento de créditos ou falhas na prestagdo dos
Servigos.

11.2.7. O recebimento dos servicos sera realizado mediante conferéncia das emissoes, alteragoes,
cancelamentos, reembolsos, créditos, seguros viagem e demais procedimentos efetivamente executados no
periodo, bem como mediante a verificagdo da compatibilidade entre os valores faturados, os documentos
comprobatdrios e as condigdes estabelecidas no contrato.

11.2.8. O fiscal realizard o ateste da Nota Fiscal/Fatura somente apds a verificagdo da regular
execugdo dos servicos e da conformidade dos valores cobrados, podendo promover glosas dos valores
indevidos ou solicitar a correcdo da documentacao apresentada, quando necessario.

11.2.9. O fiscal acompanhara a manutencdo das condigdes de habilitagio da CONTRATADA,
podendo solicitar documentos comprobatérios ou realizar consultas aos sistemas oficiais disponiveis,
quando necessario.

11.2.10. O fiscal comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término da vigéncia
contratual, bem como a necessidade de adocdo de providéncias relativas a eventual prorrogacao,
renovagao, alteracao contratual ou nova contratacao.



11.3. Gestdo do Contrato

11.3.1. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelo fiscal, adotara as
providéncias administrativas necessarias a regular execu¢do contratual e encaminhard a autoridade
competente as questoes que ultrapassem sua atribuicao.

11.3.2. Compete ao gestor do contrato acompanhar o cumprimento global das obrigagdes
contratuais, avaliar a necessidade de alteragdes, prorrogagdes, reajustes, apostilamentos ou termos aditivos,
quando cabiveis, e adotar as providéncias necessarias a instauracdo de processo administrativo para
apuracao de responsabilidades e eventual aplicagdo de sangdes.

11.3.3. A CONTRATADA devera manter preposto formalmente indicado e aceito pela
Administragdo, com poderes suficientes para representd-la perante o CRA-ES e para atender as
solicitacdes, notificagdes e demandas operacionais relacionadas a execu¢do contratual.

11.3.4. As solicitagdes de emissao, reserva, alteragdo, cancelamento, reembolso, gestdo de créditos,
contratacdo de seguro viagem e demais comunicagdes entre as partes deverdo ocorrer por e-mail
institucional, sistema eletronico, ferramenta de atendimento ou outro meio oficial que permita comprovar
a solicitacdo, o atendimento e a respectiva data e horario.

11.3.5. A fiscalizacao exercida pela CONTRATANTE nao exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA pela perfeita execugdo dos servigos, pelos danos causados a Administragdo ou a terceiros
e pelas obrigacdes decorrentes da legislacao aplicavel, nos termos do art. 120 da Lei n°® 14.133/2021.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. Cabera a CONTRATADA, sem prejuizo das demais obrigagdes e responsabilidades
previstas neste Termo de Referéncia, no Edital e no Contrato:

12.1.1. atender as determinagdes, solicitacdes e orientagdes emitidas pelo fiscal do contrato, pelo
gestor do contrato ou pela autoridade competente, prestando os esclarecimentos necessarios a adequada
execuc¢do contratual;

12.1.2. designar preposto devidamente qualificado e autorizado para representar a empresa perante
o CRA-ES, acompanhando a execucdo do contrato e atuando como interlocutor para a resolucdo de
demandas operacionais;

12.1.3. manter, durante toda a vigéncia contratual, as condi¢des de habilitacdo, qualificacdo técnica
e regularidade exigidas no procedimento licitatorio, inclusive o cadastro ativo e regular no Cadastro de
Prestadores de Servigos Turisticos — CADASTUR, quando exigido;

12.1.4. executar os servigos de assessoria, pesquisa de tarifas, cotacdo, reserva, emissdao, marcagao,
remarcacao, alteracdo, cancelamento, reembolso e demais procedimentos relacionados a aquisicdo de
passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como a contratacdo de seguro viagem, conforme as
solicitagoes e necessidades da CONTRATANTE;

12.1.5. disponibilizar sistema informatizado ou ferramenta de atendimento que permita a pesquisa,
cotacdo, reserva, emissdo, alteracdo, cancelamento e acompanhamento das solicitagdes de viagens, bem
como canais de comunica¢do adequados para atendimento das demandas do CRA-ES;

12.1.6. disponibilizar atendimento em horario comercial e canal de plantdo para situagdes urgentes
ou emergenciais, inclusive fora do horario comercial, aos fins de semana e feriados, quando necessario;

12.1.7. realizar as pesquisas, reservas e emissoes de passagens mediante consulta as opgoes
disponiveis no mercado, observando os critérios de economicidade, adequacdo do itinerario, horario,
tempo de deslocamento, conexdes, regras tarifarias e demais condigdes indicadas pela CONTRATANTE;

12.1.8. aplicar, sobre as passagens aéreas nacionais € internacionais, os percentuais de desconto
ofertados na proposta vencedora, quando incidentes sobre as tarifas aéreas, e apresentar os respectivos
comprovantes de cotacdo e emissdo que permitam a conferéncia dos valores praticados;

12.1.9. faturar separadamente, de forma clara e detalhada, a taxa de administracdo, as tarifas
aéreas, os descontos aplicados, as taxas de embarque, tarifas aeroportudrias, tributos, multas, diferencgas
tarifarias, seguros viagem e demais valores cobrados pelas companhias aéreas ou por terceiros;



12.1.10. informar previamente 8 CONTRATANTE todas as condigdes tarifarias, restri¢des, multas,
taxas, regras de alteracdo, cancelamento, reembolso, prazo de validade de créditos e demais informagdes
relevantes relacionadas as passagens e aos seguros viagem,;

12.1.11. prestar suporte integral para alteracdes de voos, remarcagdes, cancelamentos, reembolsos,
aproveitamento de créditos e demais procedimentos decorrentes de alteragdes nas agendas institucionais,
situagdes imprevistas ou necessidades dos passageiros;

12.1.12. informar, por meio de relatério mensal ou sempre que solicitado, a relagdo de passagens
emitidas, canceladas, remarcadas ou ndo utilizadas, bem como os créditos disponiveis, os reembolsos
solicitados ou efetivados, os descontos aplicados e os seguros viagem contratados;

12.1.13. emitir nota de crédito, quando aplicavel, contendo o valor original do bilhete, as multas,
taxas e descontos incidentes, o saldo liquido disponivel e as condigdes para seu aproveitamento ou
abatimento em faturas subsequentes;

12.1.14. corrigir, sem Onus adicional para a CONTRATANTE, quaisquer falhas, inconsisténcias,
erros de emissdo, divergéncias de valores ou irregularidades identificadas na prestacdo dos servigos,
observados os prazos definidos pelo fiscal ou gestor do contrato;

12.1.15. responsabilizar-se integralmente pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais,
tributdrios, comerciais ¢ demais obrigacdes decorrentes da execugdo contratual, ndo gerando qualquer
vinculo empregaticio entre seus empregados, prepostos ou colaboradores ¢ o CRA-ES;

12.1.16. arcar com todas as despesas diretas e indiretas necessarias a perfeita execu¢do do contrato,
incluindo custos operacionais, administrativos, tributos, encargos sociais ¢ demais despesas inerentes aos
servigos de agenciamento;

12.1.17. responder pelos danos causados a Administracao ou a terceiros em decorréncia de culpa ou
dolo na execucao dos servicos, sem prejuizo das demais responsabilidades legais e contratuais;

12.1.18. cumprir integralmente as disposi¢des da Lei n° 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢do de
Dados Pessoais — LGPD, adotando medidas técnicas e administrativas necessarias para assegurar a
seguranga, a confidencialidade e a integridade dos dados pessoais tratados em razdo da execucdo
contratual;

12.1.19. manter sigilo sobre as informacdes institucionais, pessoais, financeiras e operacionais a que
tiver acesso em razao da execu¢do contratual, ndo podendo utiliza-las, reproduzi-las ou divulga-las para
finalidade diversa da execucdo do objeto;

12.1.20. executar os servigos em conformidade com as disposi¢des deste Termo de Referéncia, do
Edital, do Contrato e da legislacdo aplicavel.

13. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

13.1. Cabera a CONTRATANTE, sem prejuizo das demais obrigacdes previstas neste Termo de
Referéncia, no Edital e no Contrato:

13.1.1. acompanhar e fiscalizar a execu¢do contratual por meio de servidores formalmente
designados para as func¢des de gestor e fiscal do contrato, nos termos da Lei n°® 14.133/2021;

13.1.2. fornecer a CONTRATADA as informagodes, documentos, autorizagdes e orientacdes
necessarios a adequada execugdo dos servigos contratados;

13.1.3. encaminhar, em tempo hdabil, as solicitacdes de pesquisa, cotacdo, reserva, emissao,
remarcacdo, alteracdo, cancelamento, reembolso de passagens aéreas e contratagdo de seguro viagem,
observadas as necessidades institucionais e as regras internas aplicaveis;

13.1.4. informar 8 CONTRATADA as condi¢des e necessidades especificas de cada deslocamento,
incluindo, quando aplicavel, nome do passageiro, origem, destino, datas, horarios, preferéncias de voo,
justificativas, centro de custo, conta orcamentaria e demais informagdes necessarias a emissao dos bilhetes
ou a contratagao do seguro viagem,;

13.1.5. analisar as opgOes de voo, tarifas, rotas, horarios, conexdes e condi¢des apresentadas pela
CONTRATADA e autorizar, quando necessario, a reserva, emissao, alteragdao, cancelamento ou demais



procedimentos relacionados as viagens institucionais;

13.1.6. verificar a conformidade dos servigos executados, incluindo as cotagdes, reservas,
emissoes, alteracdes, cancelamentos, reembolsos, créditos, descontos aplicados, seguros viagem e valores
faturados, comunicando a CONTRATADA eventuais inconsisténcias para adocdo das providéncias
cabiveis;

13.1.7. atestar a Nota Fiscal/Fatura somente apds a comprovagado da regular execugdo dos servigos,
a conferéncia dos documentos comprobatdrios e a verificacdo da conformidade dos valores cobrados com
as condigoes estabelecidas no Contrato;

13.1.8. efetuar os pagamentos devidos a CONTRATADA, nas condi¢des e prazos estabelecidos,
apos o ateste da Nota Fiscal/Fatura e observadas as retencdes tributdrias legalmente aplicaveis;
13.1.9. notificar formalmente a CONTRATADA acerca de falhas, irregularidades ou

descumprimentos contratuais constatados durante a execucdo dos servicos, fixando prazo para
saneamento, quando cabivel;

13.1.10. rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em desacordo com as especificagdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia, no Edital ou no Contrato, bem como promover as glosas dos
valores indevidos, quando aplicavel,

13.1.11. verificar a manuten¢do das condi¢cdes de habilitacdo, qualificacdo e regularidade da
CONTRATADA durante a vigéncia contratual, mediante consulta aos sistemas oficiais disponiveis ou
solicitacdo de documentos, quando necessario;

13.1.12. comunicar formalmente a CONTRATADA a aplicagao de penalidades, multas, glosas ou
quaisquer débitos decorrentes do descumprimento das obrigacdes contratuais, assegurados o contraditorio
¢ a ampla defesa;

13.1.13. aplicar as san¢des administrativas previstas na legislagdo, no Edital e no Contrato, nos casos
de inexecucdo total ou parcial do objeto ou de outras infragdes contratuais, observados os procedimentos
legais;

13.1.14. disponibilizar a CONTRATADA canal de comunicagdo com o fiscal do contrato, gestor do
contrato ou setor responsavel, visando assegurar o adequado acompanhamento da execu¢ao contratual;

13.1.15. manter sob sua responsabilidade as autorizagdes internas necessarias a realizacdo das
viagens, bem como a observancia das normas institucionais, orcamentdrias e financeiras aplicaveis as
despesas com passagens aéreas € seguro viagem.

14. CRITERIOS DE MEDICAO, RECEBIMENTO E PAGAMENTO
14.1. Critérios de Medi¢ao
14.1.1. A medicao dos servigos sera realizada mensalmente, com base nos servigos efetivamente

executados no periodo, compreendendo as emissdes, remarcagoes, alteragdes, cancelamentos, reembolsos,
créditos aproveitados, seguros viagem contratados e demais procedimentos solicitados pela
CONTRATANTE.

14.1.2. Para fins de medic¢do e faturamento, a CONTRATADA devera apresentar relatorio mensal
detalhado, acompanhado dos documentos comprobatorios pertinentes, contendo, no minimo:

I- identificacdo do passageiro, quando aplicavel;

II - numero da requisi¢cdo ou solicitagdao de viagem:;

I1I - trecho, origem, destino, datas e horarios dos voos;

IV - companhia aérea, localizador e nimero do bilhete eletronico;

V- valor da tarifa aérea, taxa de embarque, tributos, tarifas aeroportudrias, multas,

diferencas tarifarias e demais valores de repasse;

VI - percentual de desconto aplicado as passagens aéreas nacionais e internacionais,
quando previsto na proposta contratada;



VII -  valor da taxa de administracdo por servico ou emissdo, conforme proposta
vencedora;

VIII - identificagdo dos seguros viagem contratados, com indicagdo do periodo de
cobertura, passageiro, destino e valor correspondente;

IX - relacao de bilhetes cancelados, remarcados ou nao utilizados, com indicagdo dos
créditos disponiveis, valores reembolsados, multas aplicadas, saldo liquido e prazo para
aproveitamento; e

X - valor total faturado no periodo, discriminado por item e por natureza da
despesa.

14.1.3. A medicao serd realizada pelo fiscal do contrato mediante conferéncia do relatério mensal,
das requisi¢oes emitidas pela CONTRATANTE, dos comprovantes de cotacdo, reserva, emissdo,
alteracdo, cancelamento, reembolso, crédito e seguro viagem, bem como dos valores efetivamente
praticados pelas companhias aéreas e demais fornecedores envolvidos.

14.2. Recebimento dos Servigos

14.2.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente pelo fiscal do contrato, mediante a conferéncia
da documentagdo apresentada pela CONTRATADA e a verificacdo da correspondéncia entre os servigos
solicitados, os servicos efetivamente executados e os valores faturados.

14.2.2. O recebimento definitivo ocorrerd apds a verificagdo da conformidade dos servigos, da
aplicagdo dos descontos ofertados, da correcdo dos valores cobrados e da inexisténcia de pendéncias ou
irregularidades que impecam o ateste da Nota Fiscal/Fatura.

14.2.3. Caso sejam identificadas inconsisténcias, divergéncias de valores, auséncia de documentos
comprobatdrios, falhas na emissdao dos bilhetes, descumprimento de prazos ou qualquer outra
irregularidade, a CONTRATADA sera notificada para realizar a corre¢ao ou apresentar os esclarecimentos
necessarios, sem prejuizo da aplicagdo de glosas, san¢des ou demais medidas cabiveis.

14.2.4. O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade da CONTRATADA
pela qualidade, regularidade e perfeita execucdo dos servicos, nem pela reparacdo de eventuais danos
causados 8 CONTRATANTE ou a terceiros.

14.3. Pagamento

14.3.1. O pagamento sera efetuado mensalmente, apds o recebimento definitivo dos servigos, o
ateste da Nota Fiscal/Fatura pelo fiscal do contrato e a comprovagao da regular execugdo contratual.

14.3.2. A Nota Fiscal/Fatura devera ser apresentada de forma detalhada, acompanhada do relatério
mensal e dos documentos comprobatdrios previstos neste Termo de Referéncia, devendo discriminar,
separadamente, os valores relativos a:

I- taxa de administrag¢do ou servigo de agenciamento;
IT - passagens aéreas nacionais, com indicagdo do valor da tarifa e do desconto
aplicado;
III - passagens aéreas internacionais, com indicagdo do valor da tarifa e do desconto
aplicado;
IV - taxas de embarque, tributos, tarifas aeroportuarias, multas, diferencas tarifarias e
demais valores de repasse; e
V - seguros viagem contratados.

14.3.3. O pagamento serd efetuado no prazo e nas condicdes estabelecidos no Contrato, contado do

ateste da Nota Fiscal/Fatura, observadas as retengdes tributarias legalmente aplicaveis e a disponibilidade
or¢amentaria ¢ financeira da CONTRATANTE.

14.3.4. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura, inconsisténcia nos valores cobrados, auséncia de
documentos comprobatdrios ou qualquer impedimento a liquidagdo da despesa, a CONTRATADA sera
notificada para regulariza¢dao. Nessa hipotese, o prazo para pagamento sera reiniciado apos a apresentagao
da documentagdo corrigida e o respectivo ateste, sem onus para a CONTRATANTE.



14.3.5. Nao serdo efetuados pagamentos relativos a servigos ndo solicitados, ndo comprovados,
executados em desacordo com as condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia, no Edital ou no
Contrato, ou que apresentem valores superiores aos efetivamente praticados e comprovados.

14.3.6. A CONTRATANTE podera realizar glosas dos valores indevidos, sem prejuizo da
solicitacdo de correcdo da Nota Fiscal/Fatura e da aplicagdo das san¢des administrativas cabiveis.

15. PRAZO DE VIGENCIA, REAJUSTE E PRORROGACAO

15.1. O presente contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura
pelas partes, prorrogavel sucessivamente por 10 (dez) anos na forma dos artigos 106 ¢ 107 da Lei n°
14.133, de 2021.

15.2. A vigéncia contratual podera ser prorrogada sucessivamente, observados os limites e as
condigdes previstos no art. 107 da Lei n® 14.133/2021, desde que haja interesse da Administragao,
disponibilidade orcamentéria, manutengdo da vantajosidade da contratacdo e manifestacdo favoravel da
CONTRATADA.

15.3. A eventual prorrogacao dependera de justificativa da drea demandante, avaliagdo da regular
execugdo contratual, comprovagdo da manuten¢ao das condigdes de habilitacdo e qualificagdo da
CONTRATADA, demonstracdo da vantajosidade para a Administragdo e formalizacdo mediante termo
aditivo, previamente aprovado pela autoridade competente.

15.4. Os valores relativos a taxa de administragdo e ao seguro viagem poderdo ser reajustados
apods o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da data do orcamento estimado ou da data da proposta,
conforme definido no Edital ¢ no Contrato, mediante aplicagio do Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo — IPCA, ou outro indice que venha a substitui-lo.

15.5. Nao incidiré reajuste sobre os valores das tarifas aéreas nacionais e internacionais, taxas de
embarque, tarifas aeroportudrias, tributos, multas, diferencas tarifarias e demais valores cobrados pelas
companhias aéreas ou por terceiros, por constituirem valores de repasse faturados conforme os precos
efetivamente praticados no momento da emissao, alteragdo, cancelamento ou reembolso dos bilhetes.

15.6. A CONTRATADA devera apresentar solicitagdo formal de reajuste, acompanhada da
memoria de calculo e dos documentos necessarios a sua analise. O reajuste somente produzira efeitos apds
a formalizagdo do respectivo apostilamento ou termo aditivo, conforme o caso.

15.7. Na hipotese de taxa de administragdo igual a R$ 0,00 (zero reais), ndo havera reajuste
incidente sobre esse item enquanto perdurar essa condi¢ao contratual.

16. SANCOES ADMINISTRATIVAS (ART. 156 DA LEI N° 14.133/2021)

16.1. Em caso de inexecugdo total ou parcial do contrato, execuc¢do irregular, atraso injustificado
ou descumprimento das obrigacdes previstas neste Termo de Referéncia, no Edital ou no Contrato, a
CONTRATADA estara sujeita, assegurados o contraditério e a ampla defesa, as sangdes administrativas
previstas no art. 156 da Lei n® 14.133/2021, sem prejuizo da responsabilidade civil e penal cabivel:

a) adverténcia;

b) multa, na forma e nos percentuais previstos no Contrato;

c) impedimento de licitar e contratar com a Administragao Publica; e

d) declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica.

16.2. A adverténcia sera aplicada exclusivamente nas hipdteses de inexecugdo parcial do
contrato, quando nao se justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave.

16.3. A multa podera ser aplicada isoladamente ou cumulativamente com as demais sangdes,
observados a natureza e a gravidade da infragdo, os prejuizos causados a Administragdo e os percentuais
definidos no Contrato.

16.4. A sang¢do de impedimento de licitar e contratar podera ser aplicada pelo prazo maximo de 3
(trés) anos, no ambito da Administragdo Publica direta e indireta do ente federativo que a tiver aplicado,



nas hipoteses previstas no art. 155 da Lei n° 14.133/2021, quando ndo se justificar a imposi¢do de
penalidade mais grave.

16.5. A declarag@o de inidoneidade para licitar ou contratar podera ser aplicada nas hipoteses de
infragdes graves, nos termos do art. 156, § 5°, da Lei n°® 14.133/2021, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e
maximo de 6 (seis) anos, impedindo a CONTRATADA de licitar ou contratar com a Administragdo
Publica direta e indireta de todos os entes federativos.

16.6. Na aplicagdo das sangdes, serdo considerados, entre outros critérios, a natureza e a
gravidade da infracdo cometida, as peculiaridades do caso concreto, as circunstancias agravantes ou
atenuantes, os danos causados a Administragdo e a existéncia de programa de integridade, quando
aplicavel, nos termos do art. 156, § 1°, da Lei n°® 14.133/2021.

16.7. As sangdes poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa, conforme a gravidade da
infragdo e os prejuizos causados a Administragao.

16.8. A aplicacdo das penalidades ndo exime a CONTRATADA da obrigacio de reparar
integralmente os danos decorrentes de sua conduta, na forma da lei.

16.9. A aplicacdo das sancdes serd precedida de processo administrativo, assegurados a
CONTRATADA o contraditério e a ampla defesa, observados os procedimentos previstos nos arts. 157 e
158 da Lei n°® 14.133/2021.

16.10. As sangdes de impedimento de licitar e contratar ¢ de declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar serdo registradas nos cadastros oficiais competentes, observadas as disposi¢des do art.
161 da Lei n°® 14.133/2021.

17. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

17.1. As pesquisas de mercado identificaram percentual médio de desconto de 2,50%, utilizado
exclusivamente como parametro para afericdo da razoabilidade do valor estimado da contratagdo, nao
constituindo limite, referéncia obrigatoria ou expectativa minima para formulagdo das propostas pelos
licitantes.

VALOR VALOR
P REF. REF.
ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE | QTD UNITARIO TOTAL
(RY) (R$)
Viagens domésticas — emissdo, alteracao, 214 x
1 cancelamento, incluindo assessoria, cotagdo, reserva, Servico 214 1.1 51,33[3 1151.33
repasse, reembolso Y
5 Viagens internacionais — emissao, alteragao, Servico 5 1.151.33H | 5x1.151,33
cancelamento ’
3 Seguro viagem — emissao e alteracao Servico 5 1.151 ,33[l1 5x1.151,33
Total estimado de bilhetes 219 — 252. 142,63m
18. FONTE DE RECURSOS
18.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta das seguintes dotagdes
or¢amentarias:  6.2.2.1.1.01.03.03.090.033.001.001 @ —  Passagens Acéreas —  Funciondrios;
6.2.2.1.1.01.03.03.090.033.001.002 — Passagens Aéreas — Conselheiros; e
6.2.2.1.1.01.03.03.090.033.001.003 — Passagens Aéreas — Convidados/Colaboradores Eventuais.
19. DAS OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD
19.1. As partes deverdo cumprir a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a

todos os dados pessoais a que tenham acesso em razao do certame ou do contrato administrativo que




eventualmente venha a ser firmado, a partir da apresentagdo da proposta no procedimento de contratacao,
independentemente de declaragdo ou de aceitacdo expressa.

19.2. Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que justificaram seu
acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da LGPD.

19.3. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipéteses
permitidas em Lei.

19.4. A Administragdo deverd ser informada no prazo de 5 (cinco) dias uteis sobre todos os
contratos de suboperacao firmados ou que venham a ser celebrados pelo Contratado.

19.5. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, ¢ dever do contratado
elimina-los, com excecao das hipoteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas em que houver necessidade
de guarda de documentag¢ao para fins de comprovacido do cumprimento de obrigacdes legais ou contratuais
e somente enquanto ndo prescritas essas obrigacdes

19.6. E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos e
responsabilidades decorrentes da LGPD.

19.7. O Contratado devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento dos deveres
da presente clausula, permanecendo integralmente responsavel por garantir sua observancia.

19.8. O Contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa clausula, devendo
o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de comprovagao formulados.

19.9. O Contratado deverd prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogavel
justificadamente, quaisquer informagdes acerca dos dados pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive
quanto a eventual descarte realizado.

19.10. Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos, notadamente aqueles que
se proponham a armazenar dados pessoais, devem ser mantidos em ambiente virtual controlado, com
registro individual rastredvel de tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e
registro da finalidade, para efeito de responsabilizacdo, em caso de eventuais omissdes, desvios ou abusos.

19.11. Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato interoperavel, a fim de
garantir a reutilizagdo desses dados pela Administracao nas hipéteses previstas na LGPD.

19.12. O contrato esta sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao tratamento de dados
pessoais, quando indicado pela autoridade competente, em especial a ANPD por meio de opinides técnicas
ou recomendacoes, editadas na forma da LGPD.

20. DISPOSICOES GERAIS

20.1. Os servicos objeto da contratacdo deverdo ser executados integralmente pela
CONTRATADA, nao sendo admitida a subcontratagdo do objeto principal, em razdo da necessidade de
centralizagdo da gestdo, do atendimento, da pesquisa de tarifas, da reserva, da emissao, da alteracao, do
cancelamento, do reembolso e do acompanhamento das passagens aéreas e dos seguros viagem
contratados.

20.2. A vedacdo a subcontratacio ndo impede que a CONTRATADA utilize sistemas,
plataformas, companhias aéreas, seguradoras ou outros fornecedores necessarios a operacionalizacao dos
servigos, permanecendo integralmente responsavel perante o CRA-ES pela adequada execucao do objeto,
pelo atendimento das obrigagdes contratuais e pelos atos praticados por seus prepostos, empregados ou
parceiros operacionais.

20.3. A CONTRATADA declara ter pleno conhecimento das condigdes, especificagdes técnicas,
quantitativos estimados e demais exigéncias previstas neste Termo de Referéncia, no Edital e no Contrato,
bem como das normas legais e regulamentares aplicaveis a execugao contratual.

20.4. Os casos omissos serao resolvidos de acordo com as disposigdes da Lei n° 14.133/2021, do
Codigo Civil, da Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais, e das demais normas
aplicaveis.

20.5. A participagao no certame e a celebracdo do contrato implicam a plena aceitagdo, pela



CONTRATADA, de todas as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, no Edital, na proposta
apresentada e na minuta do Contrato.

Equipe de Planejamento

Adm?®. Cosmira Alves Costa Toniato
Geréncia de Administragdo ¢ Finangas

CRA-ES 29109

Adm?®. Elainne Maretto
Assessora de Compras e Contratagdes
CRA-ES 10187

Vltoria, 01 de julho de 2026.

Documento assinado eletronicamente por Elainne Maretto, Assessor(a) de Compras e Licita¢oes, em
01/07/2026, as 15:04, conforme horario oficial de Brasilia.
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Documento assinado eletronicamente por Cosmira Alves Costa Toniato, Gerente Administrativo(a) e
Financeiro(a), em 01/07/2026, as 15:07, conforme horario oficial de Brasilia.
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ANEXO II - MODELO DE PROPOSTA

PROPOSTA DE PRECO

Data:

Razao Social:
CNPJ:
Validade da Proposta:

UNIDAD] QUANTID| VALO VALOR

DE ESTIMAD| UNIT4 TOTAL
MEDIDA (12 ESTIMADO
meses) ANUAL

ITEM ESPECIFICACAO



https://sei.cfa.org.br/conferir

VIAGENS DOMESTICAS -
EMISSAO DE PASSAGEM,
ALTERACAO E

CANCELAMENTO. Servico
(ASSESSORIA, COTACAO, ¢
RESERVA, REPASSE E
REEMBOLSO INCLUIDOS
NESSES SERVICOS)

VIAGENS
INTERNACIONAIS -
EMISSAO DE BILHETES DE
PASSAGEM
INTERNACIONAL,

2 ALTERACAOE Servico 5
CANCELAMENTO.
(ASSESSORIA, COTACAO,
RESERVA, REPASSE E
REEMBOLSO INCLUIDOS
NESSES SERVICOS)
SEGURO VIAGEM —
EMISSAO E ALTERACAO
DE SEGUROS (COTACAO,
3 REPASSE, Servico 5
CANCELAMENTO E
REEMBOLSO INCLUIDOS
NESSES SERVICOS)

REMUNERACAO AGENTE
4 DE VIAGENS - RAV (taxa Servigo 219
transacao)

214

Referéncia: Processo n° 476913.000578/2026-61 SEIn°® 4122743



luisio Simdes 172 - Bairro Bento Ferreira - Vitoria-ES - CEP
Telefone: (27) 2121-0500 - www.craes.org.br

MINUTA DE CONTRATO/2026/CRA-ES

PROCESSO N° 476913.000578/2026-61
* MINUTA DE DOCUMENTO
MINUTA DE CONTRATO

CONTRATO: __ /2026
PROCESSO ADMINISTRATIVO CRA-ES: /2026
CONTRATADA:

NATUREZA: Prestacdo de servigos de agenciamento de viagens, compreendendo assessoria, pesquisa de
precos, cotagdo, reserva, emissdo, marcag¢ao, remarcacao, alteragdo, cancelamento e reembolso de
passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como a contratacdo de seguro viagem, visando ao
atendimento das necessidades institucionais do Conselho Regional de Administragdo do Espirito Santo —
CRA-ES.

Por este instrumento Contratual de prestacdo de servigos que entre si celebram, de um lado, o Conselho
Regional de Administracdo do Espirito Santo — CRA/ES, Autarquia Federal criada pela Lei n°
4.769/65, regulamentada pelo Decreto n® 61.934/67, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 28.414.217/0001-67,
com sede na Rua Aluysio Simdes, n° 172, Bento Ferreira, Vitéria - ES, CEP 29.050-632, doravante
denominada simplesmente CRA-ES, neste ato, representada por seu Presidente Adm. Flavio Celso
Santos Rosa, registro CRA-ES n° 3766, e a empresa xxxxx, inscrita no CNPJ sob o n°® xxxxx, situada na
xxxx, a seguir denominada CONTRATADA, neste ato, representada pelo xxxxxx, brasileiro, portador do
CPF n° xxxxx, resolvem celebrar o presente Contrato, sujeitando-se as disposi¢des da Lei n° 14.133/2021
e as clausulas e condigdes a seguir estabelecidas:

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de agenciamento de
viagens, compreendendo assessoria, pesquisa de precos, cotacdo, reserva, emissao, marcagao, remarcagao,
alteracdo, cancelamento e reembolso de passagens aéreas nacionais € internacionais, bem como a
contratagdo de seguro viagem, visando ao atendimento das necessidades institucionais do Conselho
Regional de Administragdo do Espirito Santo — CRA-ES.

2. PRAZOS, PRORROGACOES, RESCISOES, ACRESCIMOS E SUPRESSOES

2.1. A vigéncia sera de 12 (doze) meses, contados da assinatura, podendo ser prorrogada
sucessivamente, observado o limite maximo de 10 (dez) anos, nos termos dos arts. 106 ¢ 107 da Lei n°
14.133/2021, desde que atendidos os requisitos legais e demonstrada a vantajosidade.

2.2 Na hipétese de prorrogacao contratual, serdo observadas as disposicdes da Clausula Sexta
deste Contrato quanto ao reajuste dos valores eventualmente reajustaveis, desde que atendidos os



requisitos previstos na Lei n° 14.133/2021.

2.3. Caso haja necessidade de a CONTRATANTE, dentro do prazo de vigéncia contratual,
aumentar ou diminuir a quantidade do objeto inicialmente previsto no presente instrumento, a licitante fica
obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢gdes contratuais, os acréscimos e supressdes, que se fizerem

necessarios, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do CONTRATO, conforme o art.
125, da Lei n°® 14.133/2021.

24. Em caso de extingdo contratual por culpa da CONTRATADA, essa respondera ao CRA-
ES, por todos os danos causados ao Conselho, que sejam decorrentes de sua responsabilidade, sem
prejuizo da aplicacdo das multas e sancdes cabiveis.

2.5. As partes reconhecem, de forma expressa e para todos os efeitos legais, ndo existir entre si
quaisquer vinculos de subordinacdo ou de natureza empregaticia, previdenciaria ou tributaria.

3. MODELOS DE EXECUCAO E GESTAO CONTRATUAIS

3.1. A execugdo dos servigos ocorrera sob demanda, mediante solicitacdes formais da

CONTRATANTE, observadas as condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia, parte integrante deste
Contrato, compreendendo pesquisa de pregos, cotagdo, reserva, emissdo, marcagao, remarcagao, alteragao,
cancelamento, reembolso e gestdo de créditos de passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como a
contratacao de seguro viagem.

3.2. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecugao total ou parcial.

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

3.4. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato.

3.5. O fiscal do contrato acompanharé a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas

as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

3.6. O fiscal do Contrato informara ao gestor do Contrato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso, que possam inviabilizar a execucdo do Contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do Contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do Contrato.

3.7. Nao serd admitida a subcontratagdo do objeto principal da contratagdo, em razdo da
necessidade de centralizacao da gestdo, do atendimento, da pesquisa de tarifas, da cotagdo, da reserva, da
emissdo, da alteracdo, do cancelamento, do reembolso e do acompanhamento das passagens aéreas e dos
seguros viagem.

3.8. A vedacdo prevista no item anterior ndo impede a utilizagdo, pela CONTRATADA, de
sistemas, plataformas, companhias aéreas, seguradoras ou outros fornecedores necessarios a
operacionaliza¢do dos servigos, permanecendo a CONTRATADA integralmente responsavel perante a
CONTRATANTE pela execucao do objeto, pela qualidade dos servigos e pelo cumprimento de todas as
obrigacdes contratuais.

4. PRECOS E FORMA DE PAGAMENTO

4.1. O pagamento serd realizado mensalmente, pelos servicos de agenciamento efetivamente
executados e pelas passagens aéreas nacionais € internacionais emitidas, alteradas, canceladas ou
reembolsadas, bem como pelos seguros viagem efetivamente contratados, mediante apresentagdo de Nota
Fiscal/Fatura detalhada, acompanhada dos documentos comprobatorios pertinentes e do ateste do fiscal do
contrato, observados os valores, percentuais de desconto e demais condi¢des constantes da proposta
vencedora, do Termo de Referéncia e deste Contrato.

4.2. O pagamento serd efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, contado do recebimento
definitivo da Nota Fiscal/Fatura regularmente apresentada, apos o ateste da fiscalizagdo quanto a execugao
dos servicos demandados e efetivamente prestados, desde que atendidos os requisitos de pagamento
previstos neste Contrato, no Termo de Referéncia e em seus anexos.



4.3, A Nota Fiscal/Fatura devera apresentar, de forma discriminada, os valores referentes ao
servigo de agenciamento, as tarifas aéreas, aos descontos aplicados, as taxas de embarque, as tarifas
aeroportudrias, aos tributos, as multas, as diferengas tarifarias, aos reembolsos, aos créditos utilizados e
aos seguros viagem efetivamente contratados, acompanhada dos respectivos comprovantes, quando
aplicavel.

4.4, No valor do seguro viagem, quando contratado, estdo incluidos todos os custos diretos e
indiretos necessarios a execucdo do objeto, tais como tributos, encargos, despesas operacionais e
administrativas, lucro e demais custos inerentes a prestagao do servigo.

45, As tarifas aéreas, taxas de embarque, tarifas aeroportudrias, tributos, multas, diferencas
tarifarias e demais encargos cobrados pelas companhias aéreas, seguradoras ou terceiros constituem
valores de repasse e serdo faturados conforme os valores efetivamente praticados e comprovados no
momento da emissdo, alteracao, cancelamento, reembolso ou contratagdo do seguro viagem, observados os
percentuais de desconto ofertados pela CONTRATADA sobre as tarifas aéreas.

4.6. Nao serdao admitidas cobrangas adicionais nao previstas na proposta vencedora, no Termo
de Referéncia ou neste Contrato, ressalvadas as variagdes decorrentes das tarifas e demais valores de
repasse efetivamente praticados por companhias aéreas, seguradoras ou terceiros.

4.7. O percentual de desconto contratado incidird exclusivamente sobre as tarifas aéreas
efetivamente praticadas pelas companhias aéreas, nao alcangando taxas de embarque, tributos, tarifas
aeroportudrias, multas, diferencas tarifarias ou demais valores de repasse.

3. FONTE DE RECURSOS E CONDICOES DE PAGAMENTO

5.1. Os recursos financeiros para pagamento dos encargos resultantes deste contrato correrdo
conforme saldo da conta orgamentaria especifica, aprovada para o presente exercicio.

5.2. O CRA-ES condicionara o pagamento ao atendimento dos critérios abaixo relacionados:

a) Preenchimento e envio das Notas Fiscais/Faturas em conformidade com a legisla¢dao
vigente, observando as retenc¢des fiscais obrigatorias para orgdos da administragdo
publica, sob a pena de devolugdo para corre¢do (IN SRF n° 1.234, de 11 de janeiro de
2012).

b) Para fins de liquidacdo e pagamento, a CONTRATANTE verificard a manutengdo das
condi¢des de habilitagdo e regularidade da CONTRATADA mediante consulta aos
sistemas oficiais disponiveis, especialmente ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF. Quando a consulta ndo possibilitar a comprovacdo integral da
regularidade exigida ou houver necessidade de atualizagdo documental, a
CONTRATADA devera apresentar as certiddes e demais documentos previstos no
Termo de Referéncia, incluindo, quando aplicével, as certiddes de regularidade fiscal
federal, estadual e municipal, regularidade perante o FGTS e a Justica do Trabalho, sem
prejuizo de outras verificagdes legalmente cabiveis.

c) Conferéncia dos servicos contratados e executados, por meio do atesto do fiscal do
contrato na Nota Fiscal/Fatura, conforme especificacdes e obrigacdes assumidas em

contrato.
5.3. O pagamento somente serd efetuado por meio da emissdo de Notas Fiscais, fornecida pela
CONTRATADA.
5.4. O pagamento sera efetuado, preferencialmente, por meio de boleto bancario fornecido pela

CONTRATADA, da seguinte forma:

a) O CRA-ES realiza seus pagamentos nas datas de 15 ou 30 de cada més. As Notas
Fiscais/Faturas e/ou boletos bancarios e demais certidoes de quitacdo recebidas e
atestadas entre os dias 11 e 25 serdo pagas no dia 30 do més corrente. As recebidas e
atestadas entre os dias 26 ¢ 10 do més seguinte serdo pagas no dia 15 subsequente. Caso
a data de pagamento caia em sabados, domingos ou feriados, o compromisso sera
antecipado para o ultimo dia util anterior a data fixada.

b) O CRA-ES efetuara as retengdes dos tributos incidentes no faturamento, de acordo



com a legislacdo vigente, caso a CONTRATADA ndo o faga, descontando o valor do

pagamento.
6. REAJUSTE
6.1. O reajuste dependera de solicitacdo formal da CONTRATADA, acompanhada da memoria

de calculo e dos documentos necessarios a sua andlise, e produzird efeitos somente apos a formalizagao
por apostilamento ou termo aditivo, conforme o caso.

6.2. Em caso de prorrogacao do prazo de vigéncia contratual, nos termos do art. 107 da Lei n°
14.133/2021, os valores passiveis de reajuste previstos neste Contrato, especialmente aqueles relativos ao
seguro viagem, poderdo ser reajustados, mediante formalizagdo por termo aditivo, apos transcorrido o
interregno minimo de 1 (um) ano, contado da data do or¢amento estimado da contratagdo, pela aplicagao
da varia¢do acumulada do Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA, ou de outro indice
que venha a substitui-lo. Para fins de analise do reajuste, a CONTRATADA devera apresentar memoria de
calculo e demonstrar que os valores reajustados permanecem compativeis com os praticados no mercado
para os servigos licitados.

6.3. Nao incidird reajuste sobre as tarifas aéreas, taxas de embarque, tarifas aeroportudrias,
tributos, multas, diferencas tarifarias e demais valores cobrados pelas companhias aéreas, seguradoras ou
terceiros, por constituirem valores de repasse faturados conforme os precos efetivamente praticados e
comprovados no momento da execugao dos servigos.

6.4. O percentual de desconto ofertado pela CONTRATADA permanecera fixo durante toda a
vigéncia do contrato e de suas eventuais prorrogacgdes, incidindo sobre o valor das tarifas aéreas
efetivamente praticadas pelas companhias aéreas no momento da emissdo dos bilhetes, ndo se sujeitando a
reajuste, ressalvadas as hipoteses de alteragdo contratual previstas na Lei n® 14.133/2021.

7. OBRIGACOES DO CRA-ES

7.1. Cabera a CONTRATANTE, sem prejuizo das demais obrigacdes previstas neste Termo de
Referéncia, no Edital ¢ no Contrato:

7.1.1. Acompanhar e fiscalizar a execucdo contratual por meio de servidores formalmente
designados para as fung¢des de gestor e fiscal do contrato, nos termos da Lei n°® 14.133/2021;

7.1.2. Fornecer a CONTRATADA as informag¢des, documentos, autorizagdes e orientacdes
necessarios a adequada execugao dos servigos contratados;

7.1.3. Encaminhar, em tempo habil, as solicitacdes de pesquisa, cotacdo, reserva, emissao,
remarcagdo, alteracdo, cancelamento, reembolso de passagens aéreas e contratagdo de seguro viagem,
observadas as necessidades institucionais e as regras internas aplicaveis;

7.1.4. Informar 8 CONTRATADA as condig¢des e necessidades especificas de cada deslocamento,
incluindo, quando aplicavel, nome do passageiro, origem, destino, datas, horarios, preferéncias de voo,
justificativas, centro de custo, conta orcamentaria e demais informagdes necessarias a emissao dos bilhetes
ou a contratagao do seguro viagem,;

7.1.5. Analisar as opg¢des de voo, tarifas, rotas, horarios, conexdes e condi¢des apresentadas pela
CONTRATADA e autorizar, quando necessario, a reserva, emissao, alteragdo, cancelamento ou demais
procedimentos relacionados as viagens institucionais;

7.1.6. Verificar a conformidade dos servicos executados, incluindo as cotacdes, reservas,
emissoes, alteracdes, cancelamentos, reembolsos, créditos, descontos aplicados, seguros viagem e valores
faturados, comunicando a CONTRATADA eventuais inconsisténcias para adocdo das providéncias
cabiveis;

7.1.7. Atestar a Nota Fiscal/Fatura somente apds a comprovagdo da regular execugdao dos
servigos, a conferéncia dos documentos comprobatdrios e a verificagdo da conformidade dos valores
cobrados com as condi¢des estabelecidas no Contrato;

7.1.8. Efetuar os pagamentos devidos 8 CONTRATADA, nas condi¢des e prazos estabelecidos,
apos o ateste da Nota Fiscal/Fatura e observadas as retencdes tributdrias legalmente aplicaveis;



7.1.9. Notificar formalmente a CONTRATADA acerca de falhas, irregularidades ou
descumprimentos contratuais constatados durante a execu¢do dos servicos, fixando prazo para
saneamento, quando cabivel;

7.1.10. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos executados em desacordo com as especificagdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia, no Edital ou no Contrato, bem como promover as glosas dos
valores indevidos, quando aplicavel,

7.1.11. Verificar a manuten¢do das condigdes de habilitacdo, qualificagdo e regularidade da
CONTRATADA durante a vigéncia contratual, mediante consulta aos sistemas oficiais disponiveis ou
solicitacdo de documentos, quando necessario;

7.1.12. Comunicar formalmente a CONTRATADA a aplicagdo de penalidades, multas, glosas ou
quaisquer débitos decorrentes do descumprimento das obriga¢des contratuais, assegurados o contraditorio
e a ampla defesa;

7.1.13. Aplicar as san¢des administrativas previstas na legislacdo, no Edital e no Contrato, nos
casos de inexecucdao total ou parcial do objeto ou de outras infragdes contratuais, observados os
procedimentos legais;

7.1.14. Disponibilizar a CONTRATADA canal de comunicagao com o fiscal do contrato, gestor do
contrato ou setor responsavel, visando assegurar o adequado acompanhamento da execu¢ao contratual;

7.1.15. Manter sob sua responsabilidade as autorizagdes internas necessarias a realizagdo das
viagens, bem como a observancia das normas institucionais, orcamentdrias e financeiras aplicaveis as
despesas com passagens aéreas € seguro viagem.

7.1.16. Comunicar imediatamente qualquer cancelamento ou alteracio de viagem que possa
minimizar custos.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigacdes constantes deste Contrato e de seus

anexos, assumindo como exclusivamente seus os riscos ¢ as despesas decorrentes da boa e perfeita
execucdo do objeto, observando, ainda, as obrigacdes a seguir dispostas, além das previstas no termo de
referéncia:

8.1.1. Atender as determinagdes, solicitagdes e orientagdes emitidas pelo fiscal do contrato, pelo
gestor do contrato ou pela autoridade competente, prestando os esclarecimentos necessarios a adequada
execucao contratual;

8.1.2. Designar preposto devidamente qualificado e autorizado para representar a empresa perante
o CRA-ES, acompanhando a execucdo do contrato e atuando como interlocutor para a resolucdo de
demandas operacionais;

8.1.3. Manter, durante toda a vigéncia contratual, as condi¢des de habilitacdo, qualificacdo técnica
e regularidade exigidas no procedimento licitatorio, inclusive o cadastro ativo e regular no Cadastro de
Prestadores de Servicos Turisticos — CADASTUR, quando exigido;

8.1.4. Executar os servigos de assessoria, pesquisa de tarifas, cotagdo, reserva, emissao, marcagao,
remarcagdo, alteracdo, cancelamento, reembolso e demais procedimentos relacionados a aquisi¢ao de

passagens aéreas nacionais € internacionais, bem como a contratacdo de seguro viagem, conforme as
solicitagdes e necessidades da CONTRATANTE;

8.1.5. Disponibilizar sistema informatizado ou ferramenta de atendimento que permita a pesquisa,
cotacdo, reserva, emissdo, alteracdo, cancelamento e acompanhamento das solicitagdes de viagens, bem
como canais de comunicacao adequados para atendimento das demandas do CRA-ES;

8.1.6. Disponibilizar atendimento em horario comercial e canal de plantdo para situagcdes urgentes
ou emergenciais, inclusive fora do horario comercial, aos fins de semana e feriados, quando necessario;

8.1.7. Realizar as pesquisas, reservas e emissdes de passagens mediante consulta as opcdes
disponiveis no mercado, observando os critérios de economicidade, adequagdo do itinerario, horario,
tempo de deslocamento, conexdes, regras tarifarias e demais condigdes indicadas pela CONTRATANTE;



8.1.8. Aplicar, sobre as passagens aéreas nacionais € internacionais, os percentuais de desconto
ofertados na proposta vencedora, quando incidentes sobre as tarifas aéreas, e apresentar os respectivos
comprovantes de cotagdo e emissdo que permitam a conferéncia dos valores praticados;

8.1.9. Faturar de forma clara e detalhada as tarifas aéreas, o percentual de desconto aplicado, o
valor liquido das tarifas, as taxas de embarque, tarifas aeroportudrias, tributos, multas, diferencas
tarifarias, créditos utilizados, reembolsos, seguro viagem e demais valores de repasse, acompanhados dos
documentos comprobatorios;

8.1.10. Informar previamente 8 CONTRATANTE todas as condi¢des tariférias, restrigdes, multas,
taxas, regras de alteracdo, cancelamento, reembolso, prazo de validade de créditos e demais informagdes
relevantes relacionadas as passagens € aos seguros viagem,;

8.1.11. Prestar suporte integral para alteracdes de voos, remarcagdes, cancelamentos, reembolsos,
aproveitamento de créditos e demais procedimentos decorrentes de alteragdes nas agendas institucionais,
situacdes imprevistas ou necessidades dos passageiros;

8.1.12. Informar, por meio de relatorio mensal ou sempre que solicitado, a relagdo de passagens
emitidas, canceladas, remarcadas ou ndo utilizadas, bem como os créditos disponiveis, os reembolsos
solicitados ou efetivados, os descontos aplicados e os seguros viagem contratados, sempre que solicitado
pela fiscalizagao;

8.1.13. Emitir nota de crédito, quando aplicavel, contendo o valor original do bilhete, as multas,
taxas e descontos incidentes, o saldo liquido disponivel e as condi¢des para seu aproveitamento ou
abatimento em faturas subsequentes;

8.1.14. Corrigir, sem 6nus adicional para a CONTRATANTE, quaisquer falhas, inconsisténcias,
erros de emissao, divergéncias de valores ou irregularidades identificadas na prestacdo dos servigos,
observados os prazos definidos pelo fiscal ou gestor do contrato;

8.1.15. Responsabilizar-se integralmente pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais,
tributarios, comerciais e demais obrigacdes decorrentes da execu¢do contratual, ndo gerando qualquer
vinculo empregaticio entre seus empregados, prepostos ou colaboradores e 0o CRA-ES;

8.1.16. Arcar com todas as despesas diretas e indiretas necessarias a perfeita execucdo do contrato,
incluindo custos operacionais, administrativos, tributos, encargos sociais € demais despesas inerentes aos
servicos de agenciamento;

8.1.17. Responder pelos danos causados a Administragdo ou a terceiros em decorréncia de culpa ou
dolo na execucao dos servigos, sem prejuizo das demais responsabilidades legais e contratuais;

8.1.18. Cumprir integralmente as disposi¢des da Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais — LGPD, adotando medidas técnicas e administrativas necessarias para assegurar a
seguranca, a confidencialidade e a integridade dos dados pessoais tratados em razdo da execugdo
contratual;

8.1.19. Manter sigilo sobre as informagdes institucionais, pessoais, financeiras e operacionais a que
tiver acesso em razdo da execugdo contratual, ndo podendo utilizé-las, reproduzi-las ou divulga-las para
finalidade diversa da execugdo do objeto;

8.1.20. Executar os servicos em conformidade com as disposi¢des do Termo de Referéncia, do
Edital, do Contrato e da legislacdo aplicavel.

9. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
9.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, o contratado que:
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

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

c¢) der causa a inexecugao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem
motivo justificado;
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e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declara¢do falsa durante a execucdo do
contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;
g) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

9.2. Serdo aplicadas ao contratado que incorrer nas infragcdes acima descritas as seguintes
sancoes:

I — adverténcia;

II — multa;

[T — impedimento;

IV — declaracao de inidoneidade.
9.3. Da multa:

I- 10% (dez por cento) sobre o valor contratado pelo ndo cumprimento dos prazos
estipulados;

II - 20% (vinte por cento) sobre o valor contratado na ocorréncia de qualquer tipo de
descumprimento contratual (inexecugdo parcial, entrega de produto em desacordo com a
aprovacao pelo CRA-ES);

11 - 30% (trinta por cento) sobre o valor contratado, em caso de inexecugao total da
obrigacao assumida.
94. Aplicacao das sangdes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipdtese alguma, a
obriga¢do de reparacdo integral do dano causado ao Contratante.
9.5. Todas as sancdes previstas neste Contrato poderdo ser aplicadas cumulativamente com a
multa.
9.6. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze)

dias uteis, contado da data de sua intimacao.

9.7. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenga sera
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

9.8. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser recolhida
administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da
comunicag¢do enviada pela autoridade competente.

9.9. A aplicagdo das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o
contraditdrio e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e
paragrafos do art. 158 da L.ei n® 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e
contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar. Na aplicacdo das sang¢des serdo
considerados:

a) a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
b) as peculiaridades do caso concreto;
c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para o Contratante; gridade, conforme normas e
orientacdes dos drgdos de controle.

e) a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade.

9.10. Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras
leis de licitagdes e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos
na Lein® 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o
rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.
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9.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada
com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste
Contrato ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sanc¢des aplicadas a
pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e scios com poderes de administragdo, a
pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligacdo ou controle, de fato ou
de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de anélise juridica prévia, nos termos do art. 160 da Lei n°® 14.133/2021.

9.12. O Contratante devera, no prazo méaximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de
aplicagdo da san¢do, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para
fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep), e PNCP quando aplicéavel, instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal.

9.13. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaragcdo de inidoneidade para licitar
ou contratar sdo passiveis de reabilitacao na forma do art. 163 da Lein® 14.133/21.

9.14. Os débitos do contratado para com a Administracdo contratante, resultantes de multa
administrativa e/ou indenizagdes, nao inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou
parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgao decorrentes deste mesmo contrato ou de outros
contratos administrativos que o contratado possua com o mesmo 0rgao ora contratante, na forma da

Instrucao Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022.
10. EXTINCAO CONTRATUAL

10.1. O contrato sera extinto quando vencido o prazo nele estipulado, sem prejuizo da apuragdo
e liquidagdo de obrigacdes pendentes, inclusive reembolsos, créditos, multas, indenizagdes e prestagao de
contas.

10.2. O contrato podera ser extinto antes de cumpridas as obrigacdes nele estipuladas, ou antes
do prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n® 14.133/21, bem como
amigavelmente, assegurados o contraditdrio e a ampla defesa.

10.3. Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.
10.4. A extingdo do contrato ndo afasta a obrigagdo das partes quanto a apuragdo de

responsabilidades, aplicacdo das san¢des administrativas, cobranca de multas, indenizagdes, restituicdes e
demais efeitos decorrentes da execugao contratual.

10.5. A alteragdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa ndo ensejara
a extingdo se nao restringir sua capacidade de concluir o contrato.

10.6. Se a operagdo implicar mudancga da pessoa juridica contratada, deverd ser formalizado
termo aditivo para alteragdo subjetiva.

10.7. O termo de extingdo, sempre que possivel, serd precedido:
a) Balanco dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
b) Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
c¢) Indenizacdes e multas.

10.8. A extingdo do contrato ndo configura Obice para o reconhecimento do desequilibrio
econdmico-financeiro, hipotese em que sera concedida indenizacgdo por meio de termo indenizatdrio.

10.9. O contrato podera ser extinto caso se constate que o contratado mantém vinculo de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do o6rgdo ou
entidade contratante ou com agente publico que tenha desempenhado fun¢do na licitagdo ou atue na
fiscalizacdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau.

11. DOTACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacao correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢amento Geral do CRA-ES, deste exercicio, na dotagdo abaixo discriminada:
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I- Gestdo/Unidade: Adm. Cosmira Aves Costa Toniato - Unidade Administrativa

Financeira.
II - Fonte de Recursos: Contas das seguintes dotagdes orcamentarias:
6.2.2.1.1.01.03.03.090.033.001.001 @ —  Passagens  Aéreas —  Funcionarios;
6.2.2.1.1.01.03.03.090.033.001.002 — Passagens Aéreas — Conselheiros; e
6.2.2.1.1.01.03.03.090.033.001.003 — Passagens Acéreas — Convidados/Colaboradores
Eventuais.

12. CASOS OMISSOS

12.1. Os casos omissos serdo decididos pelo CONTRATANTE conforme a Lei n°® 14.133/2021,

demais normas aplicaveis, principios de direito publico e, subsidiariamente, normas de direito privado.

13. ALTERACOES

13.1. Eventuais alteragdes contratuais reger-se-ao pela disciplina dos arts. 124 e seguintes da Lei
n°® 14.133, de 2021.
13.2. O contratado ¢ obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou

supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato, desde que comprovadamente mantida a economicidade obtida por ocasido da
contratagao.

13.3. As alteragdes contratuais deverdo ser promovidas mediante celebragdo de termo aditivo,
submetido a andlise juridica, quando exigida pela legislacdo, pelos normativos internos ou pela natureza da
alteracdo, hipotese em que a formalizagao do aditivo devera ocorrer no prazo maximo de 1 (um) més.

13.4. Registros que ndo caracterizam alteragdo do contrato podem ser realizados por simples
apostila, dispensada a celebracao de termo aditivo, na forma do art. 136 da L.ei n® 14.133, de 2021.

13.5. As alteragdes deverdo preservar o equilibrio econdmico-financeiro inicialmente pactuado.
14. PUBLICACAO

14.1. Incumbird ao contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de

Contratagcdes Publicas (PNCP), na forma prevista no art. 94 da Lei 14.133, de 2021, bem como no
respectivo sitio oficial na Internet, em atencdo ao art. 91, caput, da Lei n.° 14.133, de 2021, e ao art.
8% §82° dalein. 12.527, de 2011, c/c art. 7°, §3°, inciso V, do Decreto n. 7.724, de 2012.

15. FORO

15.1. Fica eleito o Foro da Justica Federal em Vitéria/ES, Secdo Judiciaria de Vitoria/ES para
dirimir os litigios que decorrerem da execugdo deste Contrato que ndo puderem ser compostos pela
conciliagdo, conforme art. 92, §1° da Lein® 14.133/21.

16. CONFIDENCIALIDADE

16.1. As partes comprometem-se a manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informagdes,
dados, documentos, processos, sistemas, metodologias e demais elementos a que tiverem acesso em razao
da execu¢do deste Contrato, ndo podendo divulgé-los, reproduzi-los, utiliza-los ou disponibiliza-los a
terceiros sem prévia e expressa autorizagdo da outra parte, salvo nas hipdteses previstas em lei ou por
determinagdo de autoridade competente.

16.2. Para os fins deste Contrato, consideram-se informacdes confidenciais todas aquelas
disponibilizadas por uma das partes a outra, independentemente da forma de transmissdo ou
armazenamento, incluindo informagdes técnicas, operacionais, administrativas, financeiras, estratégicas e
dados pessoais tratados em decorréncia da execu¢ao contratual.

16.3. As partes obrigam-se a adotar as medidas técnicas, administrativas e organizacionais
necessarias para proteger as informagdes confidenciais e os dados pessoais contra acessos nao autorizados,
destruicao, perda, alteragdo, comunicagdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito,
observando as disposicdes da Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD) e
demais normas aplicaveis.

16.4. A CONTRATADA compromete-se a utilizar os dados pessoais eventualmente acessados
ou tratados exclusivamente para a execu¢ao do objeto contratual, vedada sua utilizacdo para finalidade
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diversa, compartilhamento indevido ou qualquer forma de tratamento incompativel com as instru¢des da
CONTRATANTE e com a legislagdo vigente.

16.5. A obrigacdo de confidencialidade e protecdo de dados permanecerd vigente mesmo apos o
encerramento, rescisdo ou extingdo deste Contrato, pelo prazo necessario ao cumprimento das obrigagdes
legais e regulatdrias aplicaveis.

16.6. Na hipotese de incidente de seguranca que possa acarretar risco ou dano relevante aos
titulares de dados pessoais ou 8 CONTRATANTE, a parte responsavel deverd comunicar imediatamente a
outra parte, fornecendo todas as informacdes necessarias para a adocdo das medidas de mitigacdo e
atendimento as exigéncias legais e regulatorias.

16.7. O descumprimento das obrigagdes previstas nesta cldusula sujeitara a parte infratora as
sangdes previstas na legislacdo aplicavel, sem prejuizo da obrigacdo de reparar integralmente os danos e
prejuizos comprovadamente causados a outra parte ou a terceiros.

16.8. O tratamento de dados pessoais realizado em decorréncia deste Contrato devera observar os
principios da finalidade, adequagao, necessidade, seguranga, prevencao, transparéncia, responsabilizagao e
prestacdo de contas, previstos na Lei n° 13.709/2018.

16.9. Comunicar incidente de seguranca em prazo razoavel, preferencialmente em até 24 horas
apos sua ciéncia.

17. OBRIGACOES PERTINENTES AO PROGRAMA DE INTEGRIDADE E
CONFORMIDADE DO CRA-ES

17.1. O relacionamento com fornecedores e prestadores de servigos deve ser pautado pelos
principios de imparcialidade e transparéncia, pelo repudio as praticas lesivas e pelo compromisso de
atender exigéncias de qualidade dos produtos e servicos ofertados, obedecendo a critérios técnicos, legais
e éticos do Sistema CFA/CRAs.

17.2. As partes deverdo cumprir o Programa de Integridade e Conformidade do Sistema, em
especial o Codigo de Conduta do Sistema CFA/CRA's, aprovado por Resolu¢do Normativa do CFA
vigente.

17.3. Todos os brindes, presentes e itens recebidos, que estejam dentro das diretrizes deste
Codigo de Conduta, devem ter sua aceitacdo comunicada ao agente responsavel pela Gestdo de
Integridade e Conformidade do CRA-ES.

17.4. E vedado o recebimento de brindes, presentes ou hospitalidades cujo valor seja superior que
a um por cento do teto remuneratdrio previsto no inciso XI do caput do art. 37 da Constituicao. Neste
caso, o item deve ser devolvido com uma explicagdo clara de que viola o Codigo de Conduta do Sistema
CFA/CRA:s.

17.5. E vedado o recebimento, por parte das partes relacionadas do Sistema CFA/CRAs, de
vantagens pessoais, como viagens pagas por empresas publicas ou privadas ou empresas concorrentes em
processos licitatorios.

17.6. E vedado receber presente de quem tenha interesse em decisio do agente publico ou de
colegiado do qual este participe fora dos limites e condi¢des estabelecidos em regulamento (Art. 5°, VI,
Lein® 12.813/2013);

17.7. Qualquer conduta que viole esta clausula serd imediatamente comunicada ao agente
responsavel pela Gestao de Integridade e Conformidade do CRA-ES e serdo aplicadas as sangdes cabiveis
as partes que violaram o Coédigo de Conduta do Sistema CFA/CRA's.

Por estarem justas e contratadas quanto aos termos deste instrumento, as partes o assinam.

Vitoria/ES, XXX de julho de 2026.



Adm. Flavio Celso Santos Rosa XXXXXX
Presidente CRA-ES Representante legal da Contratada
CRA-ES n° 3766 CPF n°. xxxxxx

Documento assinado eletronicamente por Elainne Maretto, Assessor(a) de Compras e Licitacées, em
01/07/2026, as 15:17, conforme horario oficial de Brasilia.
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