MUNICIPIO DE Secretaria Municipal de
ATILIO VIVACQUA Governo, Planejamento e Desenvolvimento

TERMO DE REFERENCIA

1. INTRODUGAO:

1.1. Este Termo de Referéncia tem por finalidade apresentar os elementos técnicos,
administrativos, legais e operacionais necessarios para a contratagdo de empresa
especializada na prestacdo de servigos de hotelaria e hospedagem, incluindo café da manha
e jantar, destinada a suprir as demandas da Secretaria Municipal de Governo, Planejamento
e Desenvolvimento — SEMGOV, em atendimento ao disposto no art. 7° da Lei Municipal n®
1.374, de 15 de maio de 2025. A contratacao objetiva garantir condicoes adequadas de
acomodacao e alimentacdao para os formadores, instrutores e tutores externos que
prestardo servigos a Escola de Governo Municipal, assegurando o conforto, a seguranca e
o bem-estar desses profissionais durante sua permanéncia no Municipio.

1.2. A contratacao pretendida encontra respaldo na Lei Federal n® 14.133/2021, que rege
as licitagdes e contratos administrativos, bem como no art. 7° da Lei Municipal n°
1.374/2025, que autoriza o custeio de despesas com alimentacao, hospedagem e transporte
dos formadores, tutores e instrutores externos.

1.3. A medida visa garantir a alimentacao adequada dos profissionais temporariamente
vinculados a Administracdo, proporcionando condicdoes adequadas ao desempenho de suas
funcOes institucionais.

1.4. O presente Termo de Referéncia observa os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e interesse publico, conforme estabelecido na Lei Federal n°® 14.133/2021

(Nova Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos), e tem por finalidade assegurar a
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selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracao, mediante procedimento legal

adequado.

2. OBJETO:

2.1. Constitui objeto deste Termo de Referéncia a contratagdo de empresa especializada
na prestacao de servigos de hotelaria e hospedagem, incluindo café da manha e jantar,
conforme demanda, formadores, tutores e instrutores vinculados as atividades da Escola de
Governo Municipal da Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento —
SEMGOV.
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3. CONTEXTUALIZAGAO E JUSTIFICATIVA:

3.1. A Escola de Governo Municipal é responsavel por promover capacitagoes,
treinamentos e atualizagdes voltadas a melhoria continua dos servigos publicos municipais.
Para isso, conta com profissionais especializados, muitas vezes externos, oriundos de
parcerias com instituicoes publicas ou privadas.

3.2. A Lei Municipal n® 1.374/2025 reconhece a necessidade de garantir condigdes dignas
a esses profissionais, prevendo expressamente o custeio da alimentacao. Dada a
impossibilidade operacional de a Administracdo manter refeitdrios proprios e preparar
refeicdes internamente, a terceirizagdo do servico é medida que atende aos principios da
eficiéncia, economicidade e conformidade sanitaria.

3.3. O fornecimento de hotelaria e hospedagem, incluindo café da manha e jantar
proporciona conforto e bem-estar aos profissionais, além de permitir a Administracdo pagar

apenas pelo que for efetivamente consumido, respeitando o principio da economicidade.

4. OBJETIVOS:

4.1. Garantir o fornecimento continuo e regular de alimentacdo de qualidade aos
profissionais da Escola de Governo;

4.2. Assegurar o cumprimento da legislagdo municipal vigente quanto ao direito a
hospedagem e a alimentacdo dos formadores, tutores e instrutores externos;

4.3. Promover a saude, o bem-estar e a produtividade dos profissionais envolvidos nas
acoes de capacitacao;

4.4. Reduzir custos operacionais e logisticos da Administragdo com alimentagdo
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institucional;

4.5. Assegurar a conformidade com as normas sanitarias e administrativas.

5. ESPECIFICA(;ﬁES TECNICAS E CONDIcﬁES DE FORNECIMENTO:

5.1. DESCRI(;RO DOS SERVICOS:

A empresa contratada devera atender a um conjunto de requisitos técnicos, legais e
administrativos para garantir a exceléncia do servigo prestado. Contendo:

v Oferecimento de hospedagem em quartos individuais ou duplos, com banheiro
privativo, roupas de cama e banho higienizadas, climatizacdo e acesso a internet;

v" Fornecimento de café da manha diario;
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v' Fornecimento de jantar diario com, no minimo, prato principal, guarnicdes, salada e
bebida (suco ou agua);

v' Atendimento as normas sanitarias e regulamentacdes da Vigilancia Sanitaria;

v Localizagdo preferencialmente préxima ao centro urbano ou ao local de realizagdo das
atividades;

v' Funcionamento regular e licenciado, com alvara e certiddes exigidas pela legislacdo
vigente;

v" Flexibilidade para reserva e cancelamento conforme a demanda da SEMGOV.

Recomenda-se que o cardapio seja rotativo, balanceado e elaborado sob supervisao de
nutricionista, com oferta de opgOes vegetarianas, sem gliten e com baixo teor de sddio,

mediante aviso prévio.

5.2. CONDICOES DE FORNECIMENTO:

v' A prestacao dos servicos de hotelaria e hospedagem devera ocorrer em local pré-
definido pela Administracao com estrutura fisica adequada;

v" A empresa devera estar apta a fornecer em dias Uteis e, eventualmente, aos sabados,
conforme cronograma da SEMGOV;

v' A prestacdo do servico devera estar em conformidade com as normas sanitarias e
regulamentag0es vigentes da Vigilancia Sanitaria, especialmente no que se refere a higiene,
conservagao e seguranga das instalagoes;

v' Os servicos de alimentacao deverdo atender integralmente as normas da Vigilancia

Sanitaria, incluindo controle de temperatura, validade e acondicionamento dos alimentos;
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v" 0O local de hospedagem devera ser de facil acesso aos profissionais designados,
devendo dispor de infraestrutura que facilite a chegada e permanéncia dos mesmos,

conforme orientagdes da Administragao.

5.3. SELE(;[\O DO FORNECEDOR:
5.3.1. A escolha sera realizada mediante dispensa de licitagdo com base no art. 75, inciso
II da Lei n©® 14.133/2021, considerando o valor estimado da contratacao. A formalizacao

sera por Sistema de Registro de Precos, permitindo contratacdes conforme a demanda.
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5.3.2. O critério de julgamento adotado sera o de menor prego, conforme previsto no
art. 33, inciso I, da Lei n°® 14.133/2021, considerando a proposta mais vantajosa para a
Administracao Publica e o atendimento integral das exigéncias técnicas especificadas neste
Termo de Referéncia. A proposta vencedora serd aquela que apresentar o menor valor
global para o fornecimento dos itens, desde que atenda as condicdes de habilitacdo e as
especificacdes técnicas exigidas.

5.3.3. O procedimento licitatério sera realizado por meio de sistema eletronico que
assegure igualdade de condicOes a todos os licitantes, permitindo a formulacao de lances e
a disputa em tempo real, nos termos do art. 46 da Lei n°® 14.133/2021. A sessao publica
sera acompanhada por servidor designado, com atuacao do agente de contratacao ou da
equipe de apoio, conforme disposto no art. 7° da Lei.

5.3.4. Serao exigidos, como condicao de habilitagao, os documentos previstos nos arts.
62 a 70 da Lei n°® 14.133/2021, em especial aqueles que comprovem a regularidade juridica,
fiscal, trabalhista, qualificacdo técnica e econdmico-financeira, observada a vedacdo de

exigéncia de documentos desnecessarios ou desproporcionais ao objeto da contratacao.

5.4. OBRIGACOES LEGAIS E SANITARIAS:

5.4.1. A empresa devera:

v Possuir alvara sanitdrio atualizado, inscricdo municipal, CNPJ ativo e licengas exigidas
para o ramo de hotelaria e hospedagem com fornecimento de alimentacao;

v' Cumprir as normas da ANVISA, portarias do Ministério da Saude e da Vigilancia
Sanitaria local;

v' Garantir que as instalagbes do estabelecimento estejam em conformidade com as
normas sanitarias vigentes, inclusive quanto a limpeza, conservacao, ventilacdo e higiene
dos ambientes;

v' Garantir a adequada higienizacao e troca regular de roupas de cama, toalhas e demais

itens de uso pessoal disponibilizados aos hdspedes.

6. DEVERES DO CONTRATADO E DO CONTRATANTE:
6.1. Compete a CONTRATADA:

a) Fornecer as refeicoes dentro dos padroes de qualidade, pontualidade e conformidade;

b) Manter atualizada sua regularidade fiscal, trabalhista e sanitaria;
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c) Garantir atendimento cordial, higiénico e eficiente;

d) Pagar todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes
da execucao deste instrumento, como estabelecido na Lei Geral de Licitacoes;

e) Corrigir, substituir ou reparar, as suas expensas, quaisquer vicios ou falhas no servigo.

f) Manter, durante toda execucao do contrato, todas as condicoes de

habilitacao e qualificacao exigidas na licitacao;

g) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os
artigos 12,13 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 1990),

guando cabivel;

6.2. Compete a CONTRATANTE:

a) Informar previamente as datas e horarios de atendimento;

b)  Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de
comissao/servidor especialmente designado; e

c) Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo e forma estabelecidos na documentacao descritiva e seus anexos;

d) Fornecer a contratada os dados necessarios ao correto atendimento da demanda.

6.2.1. A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdao do Termo de Contrato ou
documento equivalente, ou por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato

da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

7. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS:

7.1. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes podera acarretar as sangdes
previstas nos artigos 156 a 162 da Lei n°® 14.133/2021, como:

v' Adverténcia;

v' Multa compensatdria ou moratdria;

v' Suspensdo temporaria de participacao em licitacoes;

v

Declaragao de inidoneidade.

A aplicacdo das penalidades sera precedida de processo administrativo, com ampla defesa

e contraditorio.
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8. RESULTADOS ESPERADOS:

8.1.1. Atendimento integral a demanda de hospedagem dos profissionais;
8.1.2. Melhoria das condicdes de trabalho e salde dos envolvidos;

8.1.3. Reducao de custos operacionais e administrativos;

8.1.4. Cumprimento das normas legais e contratuais.

9. REQUISITOS DA CONTRATAGAO:

9.1. A empresa contratada devera atender a um conjunto de requisitos técnicos, legais e
administrativos para garantir a exceléncia do servico prestado. Entre eles destacam-se:

v' Oferecimento de hospedagem em quartos individuais ou duplos, com banheiro
privativo, roupas de cama e banho higienizadas, climatizacdo e acesso a internet;

v" Fornecimento de café da manha diario;

v' Fornecimento de jantar diario com, no minimo, prato principal, guarnicdes, salada e
bebida (suco ou agua);

v' Atendimento as normas sanitarias e regulamentacoes da Vigilancia Sanitaria;

v Localizagdo preferencialmente prdxima ao centro urbano ou ao local de realizacdo das
atividades;

v' Funcionamento regular e licenciado, com alvara e certidoes exigidas pela legislacdo
vigente;

v Disponibilidade para atendimento as demandas da SEMGOV conforme calendario e
horarios estabelecidos;

v' Possuir todas as licengas e autorizagbes exigidas pela legislacao vigente para a

atividade.

10. DO RECEBIMENTO, PAGAMENTO E GESTAO CONTRATUAL:

10.1. O recebimento dos servicos sera efetuado mediante conferéncia e fiscalizagdo da
SEMGOV, que acompanhara a conformidade do fornecimento com as especificages
técnicas previstas no contrato. O controle sera realizado por meio de relatorios.

10.2. O pagamento sera realizado pelo Municipio de Atilio Vivacqua a contratada, em até 30
(trinta) dias apds a apresentacao da nota fiscal e das certidoes exigidas, devidamente

atestadas pelo setor competente, e desde que comprovada a efetiva prestacao dos servigos.
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O pagamento observara o principio do pagamento por demanda, sendo considerado a
prestacdo de servico efetiva aos usuarios beneficiados.

10.3. A gestdo contratual ficara sob responsabilidade da equipe técnica da SEMGOV, que
tera atribuicdes de acompanhamento, fiscalizacdo, aplicacao de sangdes, quando cabiveis,
e garantia do cumprimento das clausulas contratuais. Estabelecer-se-a canal de

comunicagao para registro de eventuais problemas e solicitacdo de melhorias.

10.4. DA EXECUGCAO E GESTAO DO CONTRATO:

10.4.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencgadas e as normas da Lei n°® 14.133/2021. Cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecucao total ou parcial (art. 115, caput).

10.4.2. As comunicacoes entre a Administracao e a contratada deverao ser realizadas por
escrito, admitindo-se o uso de mensagem eletronica, desde que garantida a autenticidade.
10.4.3. A contratada podera ser convocada a qualquer tempo para adocdo imediata de
providéncias pela Administracao.

10.4.4. A execugao do contrato sera acompanhada por fiscal(is) designado(s), nos termos
do art. 117 da Lei n© 14.133/2021.

10.4.5. A fiscalizacao técnica observara o cumprimento das condigcdes contratuais, visando
assegurar os melhores resultados a Administracao (Decreto n°® 11.246/2022, art. 79,
paragrafo Unico, II).

10.4.6. A fiscalizagdo administrativa incluird o monitoramento da regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria da contratada (Decreto n® 11.246/2022, art. 7°, paragrafo

Unico, III).
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10.4.7. Podera haver designacao de fiscais setoriais, para atuar em areas especificas como
seguranca, meio ambiente e demais dominios especificos do contrato (Decreto n°
11.246/2022, art. 79, paragrafo Unico, IV).

10.4.8. A contratada sera responsavel pela correcdo, substituicdo ou reparo, as suas
expensas, de quaisquer vicios, defeitos ou danos decorrentes da execucao (art. 119 da Lei
n® 14.133/2021).

10.4.9. Sera também responsavel por danos causados a Administracdo ou a terceiros,

independentemente da fiscalizacao exercida (art. 120 da Lei n® 14.133/2021).
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10.4.10.Encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais decorrentes da execugao

contratual sao de inteira responsabilidade da contratada (art. 121, caput e §19).

11. DISPOSICOES FINAIS:

11.1. Este Termo de Referéncia € documento publico e ndo possui carater sigiloso, nos
termos da Lei n© 12.527/2011;

11.2. Os casos omissos serao resolvidos conforme a Lei n® 14.133/2021 e demais normas
complementares;

11.3. Este Termo de Referéncia, que integra o processo licitatério, podera ser alterado em
conformidade com as necessidades da Administragdo, sempre respeitando os principios da

legalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia estabelecidos pela Lei n°® 14.133/2021.

Atilio Vivacqua/ES, 11 de junho de 2025.

**¥gssinado eletronicamente***

GABRIEL COELHO ROCHA
Secretario Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento
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