PREFEITURA DE COLATINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

5,

TERMO DE REFERENCIA

Requerimento N°: 000045 / 2025 - 09/09/2025
Local/Setor: 16000000 - SECRETARIA MUNIC. DE SAUDE

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Prestacdo de senicos de agenciamento de viagens, no modelo de governanca regional, compreendendo o
fornecimento de passagens aéreas nacionais de quaisquer companhias aérea, nos trechos, datas e horarios a serem
estabelecidos pelo contratante, compreendendo a prestagdo dos semvicos de cotagdo, reserva, emissdo,
marcagaofremarcagdo de passagens, marcagdo de assento, compra de despacho de bagagem de ate 23kg e
entrega dos bilhetes eletrnicos, com critério de julgamento de maior percentual de desconto, a im de atender os
senvidores da Secretaria Municipal de Salde.

1.2. Os semicos objeto desta contratacdo sfo caracterizados como comuns e serdo contratados por meio do
sistema de dispensa de licitagdo.

1.3. Avigéncia da contratacdo sera até a utilizacdo total do saldo contratado.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

21 A contratagdo tem por objetivo promover o deslocamento e hospedagem dos servidores da
Secretaria Municipal de Saude como forma de estimular o desenvolvimento de pessoas, promover a
especializacdo permitindo a participagdo destes em eventos relacionados as atividades inerentes as suas
atividades, como simpdsios, treinamentos, palestras, wisitas técnicas, entre outros. Fara wviabilizar essas
participacdes, faz-se necessario gue o ente provenha o meio de transporte, fornecendo as passagens aereas
necessarias para os deslocamentos.

2.2 A presente contratacdo direta esta amparada na dispensa de licitag3o prevista no artigo 75, inciso Il
da Lei n® 14.133/2021, considerando que o valor estimado esta abaixo do limite legal estabelecido para compras

B SENVICOS COmuns.

3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

31 A contratagdo garantira o deslocamento e hospedagem dos senidores da Secretaria Municipal de
Saude como forma de estimular o desenvolvimento de pessoas, promover a especializagdo permitindo a
participagdo destes em eventos relacionados as atwidades inerentes as suas atividades, como simposios,
treinamentos, palestras, visitas técnicas, entre outros. Para viabilizar essas participacoes, faz-se necessario que

o ente provenha o meio de transporte, fornecendo as passagens aéreas necessarias para os deslocamentos.
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4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

41 Atendimento das necessidades desta Secretaria Municipal de Sadde no tocante ao deslocamento

aéren de seus senidores.

4.2 Critérios para aceitagdo da proposta: serdo avaliados todos os aspectos constantes da descrigdo do
item.
4.3 O crtério de julgamento das propostas dar-se-a pelo maior percentual de desconto, visando a

contratagdo mais vantajosa para a Administracdo.

4.4 A empresa devera disponibilizar despacho de bagagem

Da exigéncia de amostra

4.5 Mao aplica.
Subcontratagao
4.5 M&o & admitida a subcontratagcdo do objeto contratual.

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO
Condigoes de Prestagao de Servigos

51 Quando solicitado, via e-mail, a cotagdo de passagens, a CONTRATADA, no prazo de 4 horas,
devera informar os precos atuais das passagens, expressos em moeda corrente nacional apurados na data da
informacdo na categoria ou classes indicadas, dentre todas as empresas aéreas gue mantém linhas para os
locais de destino, sem inclusdo de quaisguer encargos financeiros ou previsdo inflacionaria, da informacéo

deverdo ainda constar, os horarios de partida e chegada, escalas e eventuais conexdes;

h2 A CONTEATADA devera manter o contratante informado sobre quaisquer modificagies sobre pregos
de passagens, devendo fornecer, sem dnus, tabela de precos das companhias e substitui-las guando houwver

alteracdes;

53 A CONTRATADA, devera manter o contratante informado sobre quaisquer modificagdes sobre a taxa
de desconto aplicada a compra de passagens, este informe deve ser emitido juntamente a uma justificativa do

motiva pelo qual tal alteragdo esta sendo executada.

Emitir ordens de passagens aéreas nacionais para as localidades indicadas pelo contratante com
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6.1

transmissdo imediata, informando o cddigo de transmissdo e a Companhia Aérea;

55

Efetuar reembolso ou cancelamento dos bilhetes aéreos que ndo forem utilizados, conforme politica

da empresa aérea;

hB.

Os bilhetes ndo utilizados gque forem reembolsados pela CONTRATADA, deverdo ser feitos no prazo

de 30 (trinta) dias contados a partir da solicitacdo do reembolso, sob pena de glosa na fatura subsequente.

6.

57.1. A ndo solicitagdo de reembolso pela CONTRATANTE, ndo exime a responsabilidade da
empresa CONTRATADA de reembolsar todos os bilhetes ndo utilizados pelo drgdo CONTRATANTE;

5.8. Disponibilizar atendimento 24 horas por dia, durante todos os dias da semana. por meio de
telefone fixo e celular, bem como, de outros recursos a serem disponibilizados pela CONTRATADA,
05 quais deverdo permitir ao(s) usuario(s) responsavel(eis) a realizar alteracdo, emissdo de bilhete ou
ainda resolver quaisquer outras questdes relacionadas ao transito aérec ao gqual estdo sujeitos,

inclusive em dias ndo dteis;

5.9. Pesquisar tarifas, antes da emissdo do bilhete de passagem, que no momento estiverem sendo

praticadas pelas companhias aéreas, devendo sempre que possivel optar pela de menor valor;

510, Assegurar o fornecimento do(s) menor(es) preco(s) em vigor, praticado (s) por qualguer das
companhias aereas do setor, mesmo que em carater promocional, repassando todos os descontos e

vantagens oferecidos que possam resultar em beneficio econdmico para a Secretania de Salde;

511, Mas passagens aereas o COMNTRATADOD devera prestar assessoramento para definigdo do
melhor roteiro, horario, frequéncia de partida e chegada das aeronaves, como também das tarfas

promocionais a epoca da emissdo das passagens;

512, Apresentar o relatdrio abaixo, acompanhado dos comprovantes de servicos para pagamento

(fatura efou nota fiscal), objetivando o controle do desempenho dos senvigos prestados;

5.13. Fomecer treinamento para os responsaveis por operarem a plataforma digital de cotacdo e

compra.

CRITERIOS DE MEDICAQ E DE PAGAMENTO

Forma de Pagamento

O Municipio pagara pelos senvigos recebidos o valor unitario, conforme discriminado na proposta. Para tanto,

além da Mota Fiscal, a Contratada devera apresentar para fins de pagamento os seguintes
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6.10.

documentos:

a) Prova de Regularidade referentes a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido unificando as
Contribuigdes Previdenciarias;
b) Prova de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Semvigo - FGTS;
} Prova de Regularidade perante a Fazenda Estadual - Estado Sede da empresa licitante;
d} Prova de Regularidade perante a Fazenda Municipal - Municipio Sede da empresa licitante;
} Prova de Regularidade perante a Fazenda Municipal de Colatina; e

f) Prova de Regularidade perante a Justica do Trabalho.
6.2. Estes documentos depois de conferidos e visados., serdo encaminhados para processamento e
pagamento no prazo de até 10 (dez) dias corridos apds a respectiva apresentacdo, respeitada a ordem
cronolégica de pagamentos.
6.3 s pagamentos ocorrerdo  preferencialmente atraves de Ordem Bancaria e diante de sua
impossibilidade sera efetuado um deposito bancario através de transferéncia eletrénica (TED), ficando a
Contratada obrigada a indicar a Conta-Corrente e Agéncia Bancaria para emissdo da respectiva Ordem
Bancaria.
6.4 CQuando devido, as notas fiscais deverdo ser emitidas na forma eletrdnica, conforme legislaco

vigente e encaminhadas em formato "xml”, para o seguinte endereco eletrdnico: nfe@colatina.es.gov.br.

6.5. Ocorrendo erros na apresentacdo das Motas Fiscais ou nos documentos relativos as obrigacdes
fiscais/trabalhistas, serd solicitada a Contratada providéncias para retificacdo, ficando estabelecido que o
prazo para pagamento sera contado a partir da data da regularizagdo da pendéncia.

6.6. A Mota Fiscal devera conter o mesmo CMFJ e razdo social apresentados na etapa de
Credenciamento e acolhidos nos documentos da fase de Habilitag&o.

B.7. Cualguer alteracdo feita no contrato social, ato constitutivo ou estatuto que modifigue as informacées
registradas no certame, dewera ser comunicado ao Municipio de Colatina, mediante documentacdo propria,
para apreciagdo da autoridade competente.

6.8. Para a efetivacdo do pagamento a Contratada devera manter as condigcdes previstas no edital no que
concerne a proposta de preco e a habilitagdo.

6.9 Mao havera, sob hipitese alguma, pagamento antecipado.

Imposto de Renda quando Pessoa Juridica

Ao efetuar pagamento a pessoa juridica, referente a qualquer senvico ou mercadoria, contratado e prestado,

ocorrerd a retencdo do Imposto de Renda - IR, em observancia ao disposto no Decreto Municipal n.
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28.521, de 25 de agosto de 2023, bem como em observancia o disposto na Instrugdo Mormativa n® 1.234/2012,
com alteragdes dadas pela Instrugdo Mormativa n® 2.145/2023 da Receita Federal do Brasil.

6.11. Mdo se aplica a retencdo de imposto de renda prevista no Decreto Municipal n. 28.521/2023 aos
optantes do Simples Macional, incluindo-se os Microempreendedores Individuais - MEI, na forma da Instrugéo
Mormativa n® 765 da Receita Federal do Brasil, além das pessoas juridicas amparadas por isencio, imunidade,
ndo incidéncia ou aliguota zero de imposto de renda conforme o art. 4° da Instrugdo Normativa 1.234/2012.
6.12. Os prestadores de servicos e fornecedores de bens deverdo emitir as notas fiscais, faturas ou
quaisquer outros documentos de cobranca com o destague do IR na Fonte, tendo como base as aliquotas
constantes no Anexo | da Instrugdo Mormativa n® 1.234/2012. Caso ndo o faga, os agentes responsaveis pelo
aceite, pela liquidacdo e pelo pagamento da despesa efetuardo a retencdo do Imposto de Renda na Fonte
independentemente, nos termos do art. 3% do Decreto Municipal n. 28.521/2023 e no § 5° do art. 2° da IN
1234/2012.

Imposto de Renda quando Pessoa Fisica

6.13. Ao efetuar pagamento a pessoa fisica, a retencdo de Imposto de Renda seguira a tabela de

progressiva de incidéncias e dedugdes.

T. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecdo e crtério de julgamento da proposta

71 ) fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de DISPENSA DE
LICITACAO, com adocdo do critério de julgamento pelo MAIOR PERCENTUAL DE DESCONTO, conforme
Art. 34, §2° da Lei n® 14.133/2021.

Forma de fornecimento
T2 () fornecimento do objeto sera por demanda.
Exigéncias de habilitacdo

7.3 Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
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7.3.9

Habilitacdo juridica

731 Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha

validade para fins de identificagdo em todo o territdrio nacional;

732 Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta

Comercial da respectiva sede;

733 Microempreendedor Individual - MEI: Cerificado da Condigdo de Microempreendedor Individual -
CCMEIl, cuja aceitagdo ficara condicionada a verficagdo da  autenticidade no  sitio

https:/fwww.gov_br/fempresas-e-negocios/pt-brfempreendedor;

734 Sociedade empresana, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato
social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,

acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

735 Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada
no Diario Oficial da Unido e arguivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa
DREIME n.® 77. de 18 de margco de 2020.

7.3.6. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de

sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradaores;

737 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo
da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das
Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro

onde tem sede a matriz.

7.3.8. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arguivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da

respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764. de 16 de dezembro 1971.

Agricultor familiar: Declaracio de Aptiddo ao Pronaf - DAF ou DAP-F valida, ou, ainda, outros documentos

definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do Desenvolvimento Agrario, nos
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termos do art. 4%, §2° do Decreto n® 10.880. de 2 de dezembro de 2021.

7.3.10.  Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl, que comprove a qualificagdo como
produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucdo Mormativa RFB n. 971, de 13 de novembro de 2009 (arts.
17 a 19 e 165).

7311, 0Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragies ou da

consolidagdo respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

7.3.12.  Prova de inscricdo no Cadastro Macional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,

conforme o caso;

7.313. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Macional, mediante apresentacio de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Heceita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DALU)
por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n®
1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil & da Procuradora-Geral da

Fazenda Macional.

7.3.14.  Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Senigo (FGTS);

7315 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VLA da

Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5 452, de 1% de maio de 1943;

7.3.16.  Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Municipal ou Estadual relativo ao domicilio ou sede

do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;
7.3.17. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

7.3.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Municipais relacionados ao objeto contratual, devera
comprovar tal condigdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio
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ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

7.313. 0O fornecedor enguadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de

inscrigcdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1 A contratacao tera o valor total de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais).
9. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

91. As despesas correrdo através da seguinte dotacdo orcamentaria:

911, Atnvidade/Projeto: 2.094 - Manutencio das Agdes Administrativas da SEMLUS;

91.2. Elemento de Despesa: 33903300000 - Passagens e despesas com locomocao
91.3. Fonte de Recursos: 150000159999 - Heceitas de Impostos e Transferéncias de Impostos.
10. FISCALIZACAO E GESTAO

10.1.1. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela senidora Marilia Castro de

Oliveira.

101.2. O fiscal administrativo do contrato wverficara a manutencdo das condigdes de habilitagdo da
contratada., acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso
necessario.

10.1.3. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158
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da Lei n® 14.133, de 2021.

10.1.4.  © gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos gue tenham justificado a contratacio e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento

das atividades da Administragdo.

11. OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

11.1. Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao (s) objeto (s) deste Termo de
Referéncia, para que a CONTRATADA possa cumprir as obrigagdes dentro das normas e condicdes da

contratacdo;

11.2. Designar semvidor (es) com competéncia necessaria para acompanhamento e fiscalizagdo do objeto

contratual;

11.3. Cumprr todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA no prazo estipulado;
11.4. Cumprir e fazer cumprir todas as disposicdes contidas neste Termo de Referéncia;

11.5. Alocar os recursos orgcamentarios e financeiros necessarios a execucdo da contratacao;

11.6. Acompanhar, coordenar e fiscalizar a contratagdo, anotando em registro prdprio os fatos que, a seu

critério, exijam medidas corretivas na execucdo do contrato;

11.7. Notificar 8 CONTRATADA, por escrito, sobre imperfeicées, falhas ou iregularidades constatadas, para

que sejam tomadas as medidas corretivas necessarias;

11.8. Notificar a CONTRATADA, por escrito, a disposigdo de aplicacdo de eventuais penalidades, garantindo

o contraditorio e a ampla defesa;

11.9. Efetuar os pagamentos & CONTRATADA na forma e nos prazos previstos neste Termo, apds o

cumprimento das formalidades legais;

11.10_ Agendar reunides efou vistorias com a CONTRATADA sempre gue julgar necessario.
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12. OBRIGACOES DO CONTRATADO

12.1. Efetuar a entrega das passagens na forma requisitada;

12 2. Atender as requisigfes de passagens, somente, mediante solicitacio expressa do semwidor nomeado
pela Secretaria Municipal de Sadde, ou pelo seu substituto designado pela Administragdo, em caso de

auséncia do fiscal do Contrato;

12.3. Efetuar reservas, marcagio e remarcacdo de viagens para a Secretaria Municipal de Sadde, utilizando,

prioritariamente, as tarifas mais econdmicas;

12 4. Oferecer todas as opgdes de horarios e tanfas que as empresas aéreas disponham para o periodo da

contratacdo, inclusive quanto as tarifas promocionais;

12.5. Hesponsabilizar-se por gualguer erro que possa ocorrer no fornecimento de passagem, objeto do
Contrato, ficando na obrigag8o de cormrigi-los sem 6nus para a Secretaria Municipal de Sadde, bem como

prestar os esclarecimentos devidos;

12.6. Designar pessoal gqualficado para a execugdo das atvidades decorentes do Contrato,
responsabilizandeo-se pela qualidade da prestacdo dos sericos, com a utilizacdo de todos os recursos
materiais & humanos necessarios 3 sua execucdo, efetuando a imediata correcdo das deficiéncias

apontadas pela Secretaria Municipal de Sadde, com relacdo aos senvicos contratados:

12.7. Manter, durante toda a execucdo do Contrato a ser firmado, em compatibilidade com as obrigagdes

assumidas, todas as condicdes de habilitagdo exigidas no momento da contratacao;

12.8. Responsabilizar-se por gquaisquer dnus, direitos ou obrigacdes vinculadas a legislacdo tributaria,

trabalhista, previdenciaria ou securitaria, cujo cumprimento e responsabilidade caberdo a CONTRATADA,
12.9. Mo subcontratar outra entidade, no todo ou em parte, 0s senvicos pactuados;

12.10. Manter contato com a Secretaria Municipal de Salde sobre quaisguer assuntos relativos a prestacéo
dos senicos objeto deste Contrato, sempre por escrito, ressalvados os entendimentos verbais determinados

pela urgéncia de cada caso;

12.11. Estabelecer normas e procedimentos, em conjunto com a Secretarnia Municipal de Sadde, para o fluxo

operacional da prestacdo de senvicos objeto deste Contrato;

12.12. Proceder ao endosso e reembolso de bilhetes aéreos nacionais;

10



5,

PREFEITURA DE COLATINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE REFERENCIA

Requerimento N°: 000045 / 2025 - 09/09/2025
Local/Setor: 16000000 - SECRETARIA MUNIC. DE SAUDE

12.13. Apresentar relatdrio, juntamente com os comprovantes de servigos para pagamento, objetivando o

controle do desempenho dos senvigos prestados;

12.14. Arcar com todos os custos referentes 4 mio-de-obra direta efou indireta, acrescidos de todos os
encargos sociais e obrigacdes de ordem trabalhista, recursos materiais, transporte, seguros de qualguer
natureza, perdas eventuais, despesas administrativas, tributos e demais encargos necessarios a prestacdo
dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, ficando a Secretaria Municipal de Sadde isento de qualgquer

vinculo empregaticio com 0s mesmaos;

12.15. Mo veicular publicidade ou gualguer outra informacdo acerca das atividades objeto deste Termo

sem a prévia autorizacdo da Secretaria Municipal de Sadde;

12.16. Aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os acréscimos ou supressdes gque se fizerem de até 25% (vinte
e cinco por cento) do valor inicial atualizado do Contrato.

Assinatura do Secretario Assinatura do Gestor do Processo

11
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