FUNDACAD

ARQUIVO E MEMORIA

S A N T O S

TERMO DE REFERENCIA

Processo n.° 43.127/2026-62
Fundacao Arquivo e Meméria de Santos
Unidade Requisitante: Educa FAMS

1. DEFINIGAO DO OBJETO:

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de
agenciamento de viagens, compreendendo a emissao de 02 (duas) passagens
aéreas nacionais de ida e volta para Brasilia/DF, hospedagem para 02 (duas)
servidoras da Fundagcao Arquivo e Memdria de Santos — FAMS, no periodo de
11 a 17 de outubro de 2026, e traslados de chegada e partida entre o
Aeroporto Internacional de Brasilia e o hotel, para viabilizar a participacdo no
18° Encontro Nacional de Historia Oral, a realizar-se na Universidade de
Brasilia — UnB, de 12 a 16 de outubro de 2026.

Item Descricio Unidade | Qtde

Passagem aérea nacional de ida e volta, classe econdomica, Sdo Paulo/SP —
Aeroporto de Congonhas (CGH) / Brasilia/DF — Aeroporto Internacional de

01 Brasilia (BSB), somente voo direto, ida em 11/10/2026 entre 11h e 15h e Pacote 02
retorno em 17/10/2026 entre 11h ¢ 15h, com bagagem de médo, sem bagagem ida/volta
despachada, assento marcado na emissao e inclusdo de taxas, seguros e
impostos.

Traslado de chegada entre o Aeroporto Internacional de Brasilia e o hotel e
02 |traslado de partida entre o hotel e o Aeroporto Internacional de Brasilia, para Servigo | 02
02 (duas) servidoras e respectivas bagagens.

Hospedagem em Brasilia/DF para 02 (duas) servidoras, em 01 (um) quarto
duplo com 02 (duas) camas de solteiro, com check-in em 11/10/2026 ¢ check-
out em 17/10/2026, totalizando 06 (seis) diarias de quarto, conforme requisitos
deste Termo de Referéncia.

1.2. As passagens deverdo ser emitidas pelo mesmo aeroporto de origem e
destino, em nome das servidoras indicadas pela FAMS, observadas as regras
tarifarias da companhia aérea e as condi¢cdes deste Termo de Referéncia.

03 Diaria 06

1.3. A hospedagem devera ser realizada em estabelecimento hoteleiro de
padrdao compativel com 03 (trés) estrelas, incluso café da manha, em
condicbes adequadas de segurancga, higiene e conforto, localizado a uma
distancia de até 03 km da Universidade de Brasilia — Campus Universitario
Darcy Ribeiro, Asa Norte, via L3 Norte, Brasilia/DF, incluindo taxas e impostos.
A distancia podera ser comprovada por ferramenta publica de mapas.

1.4. A definicdo do Aeroporto de Congonhas, dos intervalos de horario e da
exigéncia de voo direto decorre da necessidade de reduzir o tempo total de
deslocamento entre Santos/SP e Brasilia/DF, assegurar chegada na véspera
do evento e retorno em horario compativel com o encerramento da viagem
institucional, reduzindo riscos de conexdes e de perda de atividades.

1.5. A limitagdo de distancia da hospedagem visa reduzir tempo e custo de
deslocamentos diarios até a UnB e o risco de atrasos durante os cinco dias de
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programacao, devendo a pesquisa de pregcos demonstrar oferta suficiente para
preservar a competitividade.

1.6. Os traslados deverdo ser executados em horarios compativeis com a
chegada e a partida dos voos, em veiculo regular, em boas condi¢gbes de
conservagao, limpeza e seguranga, com capacidade para as 02 (duas)
servidoras e respectivas bagagens, conduzido por motorista legalmente
habilitado. Combustivel, estacionamento, pedagios e demais despesas
necessarias a execugao deverao estar incluidos no prego ofertado.

2. FUNDAMENTAGAO:

2.1. A contratacao decorre do Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD
n°® 27/2026, da Fundagao Arquivo e Memoria de Santos — FAMS, e destina-se a
assegurar o deslocamento e a permanéncia das servidoras Sandra Regina
Pereira Ramos e Adriana Negreiros Campos em Brasilia/DF para participagao
no 18° Encontro Nacional de Historia Oral, a ser realizado na Universidade de
Brasilia — UnB, de 12 a 16 de outubro de 2026.

2.2. As servidoras apresentardo a comunicacdo oral intitulada “MEMORIAS
PERIFERICAS: DEMOCRATIZANDO A CONSTRUCAO DA HISTORIA DA
CIDADE DE SANTOS”, trabalho desenvolvido no ambito da FAMS. A
participacao possibilitara o compartiihamento de saberes, a divulgagao nacional
das acdes institucionais e a valorizagdo do patriménio cultural e da meméria
social de Santos, ampliando a interlocugdo da Fundagao com pesquisadores,
instituicbes de memoaria e profissionais da area.

2.3. A demanda esta vinculada ao Plano de Contratagées Anual — PCA 2026
da FAMS, item n° 21, Classe/Grupo 678, em observancia ao art. 12, inciso VII,
e ao art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021 e aos arts. 4° e 5° do Decreto
Municipal n® 10.222/2023.

2.4. Foi formalmente justificada a ndo elaboragao do Estudo Técnico Preliminar
— ETP para esta contratacdo, em documento préprio datado de 02 de setembro
de 2026, considerando o baixo valor, a natureza usual e padronizada dos
servicos e a reduzida complexidade da solugcdo. A nao elaboracdo do ETP
encontra fundamento no art. 72, inciso |, da Lei Federal n° 14.133/2021 e no
art. 11, inciso Il, do Decreto Municipal n® 10.297/2023, com as alteragdes do
Decreto Municipal n® 10.815/2025.

2.5. A elaboragdo deste Termo de Referéncia observa o art. 6°, inciso XXIII, da
Lei Federal n® 14.133/2021, bem como os principios previstos no art. 5° da
mesma Lei. As especificagdes foram definidas de forma necessaria e
suficiente, sem indicagdo de companhia aérea, hotel ou fornecedor especifico,
em consonancia com as orientagdes de controle externo quanto a preservagao
da competitividade e a vedagao de exigéncias excessivas.

3. DESCRIGAO DO OBJETO:

3.1. Trata-se de servigo comum, ndo continuado e sem dedicagao exclusiva
de mao de obra, cujos padrboes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos por especificagdes usuais de mercado, nos termos do
art. 6°, inciso Xlll, da Lei Federal n® 14.133/2021.
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3.2. A solugéo sera prestada de forma integrada por agéncia de turismo,
abrangendo pesquisa, reserva, emissdo e entrega de bilhetes e vouchers,
suporte as passageiras e articulagdo dos servigos necessarios ao
deslocamento e a estadia. A atividade é compativel com o art. 27, §§ 1° a 3°,
da Lei Federal n® 11.771/2008.

3.3. A execugdo material do transporte aéreo, da hospedagem e dos traslados
por companhias aéreas, meios de hospedagem e transportadores regularmente
habilitados € inerente a atividade de intermediacdo e n&o afasta a
responsabilidade da agéncia contratada pelo correto agenciamento e
cumprimento das condi¢des ofertadas.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO:

4.1. A contratada devera exercer atividade econémica compativel com o objeto
e estar regularmente constituida.

4.2. A contratada devera comprovar cadastro regular e vigente no CADASTUR,
na categoria de agéncia de turismo, nos termos dos arts. 21, inciso I, 22 e 27
da Lei Federal n°® 11.771/2008.

4.3. Devera comprovar regularidade juridica, fiscal, social e trabalhista
mediante os documentos aplicaveis dos arts. 62 a 70 da Lei Federal n°
14.133/2021, sem exigéncias de habilitagdo superiores as necessarias a
execugao do objeto.

4.4. A contratada devera disponibilizar atendimento 24 (vinte e quatro) horas
por dia, 07 (sete) dias por semana, durante o periodo compreendido entre a
emissdo e o retorno da viagem, para informagdes e atendimento de
solicitagdes emergenciais relacionadas a voos, hospedagem ou traslados.

4.5. Os bilhetes e vouchers deverdao ser emitidos em nome das 02 (duas)
servidoras indicadas pela FAMS e encaminhados eletronicamente, contendo
todas as informagdes necessarias a utilizacdo dos servigos.

4.6. A proposta devera contemplar todos os custos diretos e indiretos, incluindo
tarifas, taxas aeroportuarias, seguros, tributos, hospedagem, traslados e
eventual remuneracao/taxa de agenciamento, ndo sendo admitida cobranga
posterior de valores que ja devessem integrar o preco ofertado.

4.7. N&o sera exigida garantia contratual, nos termos do art. 96 da Lei Federal
n° 14.133/2021, em razdo da curta duracdo, do baixo vulto e da baixa
complexidade técnica do ajuste.

4.8. Principais riscos técnicos e operacionais e respectivas medidas de
mitigagao:
a) variagdo de tarifas e indisponibilidade de voos ou hospedagem entre a

cotacdo e a emisséo: realizar a contratagdo com antecedéncia e exigir emissao
imediata apos o recebimento da Nota de Empenho;

b) cancelamento ou alteragdo de voo: exigir atendimento emergencial e pronta
apresentagao de alternativa compativel com o itinerario contratado;
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c) erro de emissao, reserva ou identificacdo das passageiras: conferir bilhetes e
vouchers antes da viagem e atribuir a contratada a corregdo, sem 6nus, de
falha que Ihe seja imputavel;

d) falha ou atraso no traslado: exigir confirmacéo prévia do servigo, canal de
contato e veiculo compativel com duas passageiras e respectivas bagagens;

e) hospedagem em desacordo com o padrdo ou localizagdo exigidos: exigir
identificacdo prévia do hotel e voucher de confirmagao, com possibilidade de
rejeicado de solugéo incompativel,

f) restricdo indevida da competitividade pela localizacdo da hospedagem:
verificar, na pesquisa de precos, a existéncia de oferta suficiente que atenda a
distancia estabelecida.

5. EXECUGAO DO OBJETO:

5.1. Os servigos serao requisitados mediante emissdo de Nota de Empenho,
Ordem de Servigo ou instrumento equivalente pela Fundagdo Arquivo e
Memoéria de Santos — FAMS.

5.2. A contratada devera confirmar o recebimento do instrumento de
contratagao e providenciar a emissao dos bilhetes e vouchers no prazo maximo
de 24 (vinte e quatro) horas, observada a necessidade de atuagao imediata
quando a manutencéao da tarifa ou da disponibilidade assim exigir.

5.3. Os bilhetes e vouchers deverdo ser encaminhados ao e-mail edu
cafams@fundasantos.org.br, ou a outro endereco eletrébnico formalmente
indicado pela FAMS.

5.4. A documentagdao devera conter, no minimo: bilhetes eletrdnicos das
passageiras; companhia aérea, numero dos voos, aeroportos, datas e horarios;
comprovante da marcagao de assentos; nome e endereco do hotel, periodo e
tipo de acomodagédo; dados dos traslados; e canal de atendimento
emergencial.

5.5. Havendo alteracdo ou cancelamento promovido por companhia aérea,
hotel ou prestador de traslado, a contratada devera comunicar imediatamente a
FAMS e adotar as providéncias necessarias a continuidade da viagem,
apresentando alternativas compativeis e submetendo previamente a Fundagao
eventual diferenca de pre¢o que nao decorra de falha imputavel a contratada.

5.6. Alteragdes, remarcagbes ou cancelamentos solicitados pela FAMS
somente poderdo ser efetivados apos informagao prévia das regras tarifarias,
multas, créditos e diferencas eventualmente incidentes.

5.7. Eventuais créditos ou reembolsos decorrentes de cancelamentos deverao
ser demonstrados documentalmente e revertidos a FAMS, conforme as regras
do fornecedor final e a legislagao aplicavel.

5.8. Nao sera admitida a cessdo, transferéncia ou subcontratagdo de outra
agéncia para execugdo do nucleo das obrigagdes de agenciamento. Ndo se
considera subcontratagdo a utilizacdo de companhias aéreas, meios de
hospedagem e prestadores de transporte terrestre como fornecedores finais
dos servigcos intermediados.
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6. PROCEDIMENTO DE FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO:

6.1. O ajuste devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
condicbes avencadas e as normas da Lei Federal n° 14.133/2021,
especialmente seus arts. 115 e 117, respondendo cada parte pelas
consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

6.2. A fiscalizacdo da execugcdo da ordem de servico sera exercida pela
Diretoria Técnica da Fundacao Arquivo e Memodria de Santos — FAMS.

6.3. A gestdo da ordem de servigo sera exercida pela Diretoria Administrativa e
Financeira da Fundagao Arquivo e Memoria de Santos — FAMS.

6.4. Compete ao Fiscal acompanhar e fiscalizar a execugao do objeto, conferir
bilhetes, reservas e vouchers, registrar ocorréncias e comunicar ao Gestor
eventuais irregularidades. Compete ao Gestor coordenar a execugdo sob os
aspectos administrativos, adotar providéncias para cumprimento do ajuste e
promover o saneamento de inconformidades, em consonancia com os arts. 103
a 107 do Decreto Municipal n® 10.222/2023.

6.5. O recebimento e o ateste observardo, no que couber, o art. 140 da Lei
Federal n°® 14.133/2021, mediante verificacdo do efetivo atendimento as
condi¢des contratadas.

7. PAGAMENTO:

7.1. A Contratada devera emitir Nota Fiscal/Fatura contemplando o valor total
dos servigos contratados, com discriminacdo, sempre que aplicavel, dos
valores referentes as passagens e respectivas taxas, hospedagem, traslados e
eventual taxa/remuneragao de agenciamento.

7.2. O pagamento sera efetuado em 20 (vinte) dias corridos, contados a partir
da data de emissdo da nota de liquidagcdo, conforme art. 123 do Decreto
Municipal n°® 10.222/2023. Eventuais boletos encaminhados pelos fornecedores
serao tidos como inexistentes para todos os fins e efeitos.

7.3. Serdo efetuadas as retengbes tributarias legalmente cabiveis. O
pagamento ficara condicionado ao ateste da execugdo pelo fiscal e a
manutencéo das condigdes de regularidade exigidas.

8. CRITERIO DE SELEGAO:

8.1. Desde que o valor estimado da contratacdo e o somatério das despesas
de mesma natureza permitam o enquadramento, o fornecedor sera selecionado
mediante DISPENSA DE LICITACAO EM RAZAO DO VALOR, com
fundamento no art. 75, inciso I, e § 1°, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

8.2. Para o exercicio de 2026, o limite atualizado do art. 75, inciso Il, é de R$
65.492,11 (sessenta e cinco mil, quatrocentos e noventa e dois reais e onze
centavos), conforme Decreto Federal n® 12.807/2025.

8.3. A selecéo sera realizada preferencialmente por meio de DISPENSA DE
LICITACAO, dispensada a sua forma eletrénica nos termos do art. 9°, §4°, |, do
Decreto Municipal n° 10.297/2023, com redacdo dada pelos Decretos
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Municipais n°® 10.815/2025 e n° 11.031/2025, observadas as regras do Decreto
Municipal n® 10.222/2023.

8.4. O critério de julgamento sera o0 MENOR PRECO GLOBAL, considerando-
se a solugcdo integrada de passagens aéreas, hospedagem e traslados,
devendo a proposta discriminar os valores de cada componente para fins de
analise da Administracao.

8.5. O objeto sera contratado em grupo unico, tendo em vista a necessidade de
compatibilizagdo operacional entre voos, hospedagem e traslados e de
centralizacao da responsabilidade pela gestdo da viagem, sem prejuizo da
comprovacédo de vantajosidade na pesquisa de pregos e da observancia do
principio do parcelamento quando tecnicamente viavel e economicamente
vantajoso.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO:

9.1. O valor estimado da contratagdo sera apurado mediante pesquisa de
precos especifica e mapa comparativo, nos termos do art. 23 da Lei Federal n°®
14.133/2021 e dos arts. 24 a 28 do Decreto Municipal n® 10.222/2023.

9.2. Para a pesquisa de pregos foram encaminhadas consultas formais a
agéncias de turismo, com especificagdes uniformes das passagens,
hospedagem e traslados. O valor estimado definitivo devera ser inserido nos
autos apds o recebimento e a andlise das propostas validas.

9.3. Considerando a volatilidade das tarifas aéreas e da disponibilidade
hoteleira, a pesquisa devera permanecer atual até a conclusdo da contratacéao,
com renovagao das cotagcdes se houver alteragao relevante de mercado ou
perda de validade das propostas.

9.4. Valor estimado: R$ 5.431,76 (cinco mil, quatrocentos e trinta e um reais
e setenta e seis centavos).

10. OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

| — Executar os servigos conforme as especificagbes deste Termo de
Referéncia e da proposta aceita;

Il — Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, tributarios,
comerciais e demais despesas incidentes sobre a execug¢ao do objeto;

Il — Manter, durante toda a execucdo, as condicdes de habilitagdo e
qualificagcéo exigidas para a contratacgéo;

IV — Manter cadastro regular e vigente no CADASTUR durante a execugéo do
ajuste;

V — Indicar na proposta endereco eletrbnico valido para notificagoes,
intimagbes e comunicagdes oficiais, comprometendo-se a manté-lo ativo e
consulta-lo regularmente até a conclusao do objeto;

VI — Corrigir, sem 6nus para a FAMS, erros de emissao, reserva, identificacao,
datas ou horarios que decorram de ato ou omissao da prépria contratada;



FUNDACAD

ARQUIVO E MEMORIA

S A N T O S

VIl — Comunicar imediatamente qualquer alteragdo, cancelamento ou
indisponibilidade que possa comprometer a viagem e apresentar solugao
compativel;

VIII — Prestar atendimento emergencial 24 horas durante o periodo da viagem;

IX — Submeter previamente a FAMS qualquer alteracdo que implique mudancga
das condicdes contratadas ou acréscimo de preco;

X — Tratar os dados pessoais das servidoras exclusivamente para a execugao
do objeto, observando os principios e deveres aplicaveis da Lei Federal n°
13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;

Xl — O descumprimento das obrigagdes assumidas sujeitara a contratada as
sancoes previstas nos arts. 155 a 163 da Lei Federal n® 14.133/2021 e no art.
124 do Decreto Municipal n® 10.222/2023, assegurados o contraditorio e a
ampla defesa.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

| — Fornecer as informacbdes e os dados necessarios a correta emissao dos
bilhetes, reservas e vouchers;

Il — Emitir a Nota de Empenho, Ordem de Servigo ou instrumento equivalente
necessario ao inicio da execucao;

Il — Acompanhar e fiscalizar a execug¢ao, comunicando a contratada eventuais
irregularidades;

IV — Atestar a Nota Fiscal/Fatura apos a verificagdo do cumprimento das
condi¢des contratadas;

V — Efetuar o pagamento na forma e no prazo previstos;

VI — Comunicar com a maior antecedéncia possivel eventual necessidade de
alteragdo ou cancelamento, permitindo a adogéo de providéncias para redugao
de custos, multas ou perdas tarifarias.

12. RECURSOS ORGAMENTARIOS:

12.1. As despesas decorrentes da presente aquisicdo correrdo a conta das
Dotacbes Orcamentarias n.° 30.10.13.391.0093.2450.3.3.90.39.99 e
30.10.13.391.0093.2450.3.3.90.33.01 — Fonte de Recurso: 01.

Santos, 03 de setembro de 2026.

Diretoria Adm. Fin. Presidente
(assinatura/carimbo) (assinatura/carimbo)
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