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TERMO DE REFERENCIA

1-0OBJETO

1.1 Constitui o objeto a contratacdo da prestacao de servicos continuados de agenciamento de
viagens, compreendendo a pesquisa de precos, reserva, emissao, remarcacao ou alteracao
e entrega de bilhetes de passagens areas nacionais, internacionais e rodoviarias nacionais
e servigos correlatos, por atendimento remoto, em regime de empreitada por prego global,
de acordo com as especificacdes, quantidades e condigcdes constantes deste Termo de
Referéncia.

1.2 Os servicos oriundos deste termo de referéncia séo classificados como servico comum por
possuirem padroes de desempenho e qualidade podem ser amplamente definidos no
instrumento convocatério por meio de caracteristicas usuais do mercado.

1.3 Os servicos oriundos deste termo de referéncia também sé&o classificados como de natureza
continua, pois sera utilizado para manter a funcionalidade das atividades finalisticas do ente
administrativo, de modo que seu interrompimento poderd comprometer a missao institucional
do municipio, considerando as necessidades do transporte e deslocamento de gestores e
servidores municipais para participarem de congressos, reunifes, encontros institucionais,
solenidades e treinamentos imprescindiveis ao bom desenvolvimento das funcdes
administrativas e captacdo de recursos destinados as acdes de governo

2 - JUSTIFICATIVA

2.1 O servico se faz necesséario para deslocamento da administracdo para outras Cidades,
Estados ou Pais, para tratar de assuntos relativos a municipalidade. Atende as Secretarias desta
Prefeitura para congressos, cursos, reunides e outros atos oficiais de interesse do municipio.

2.2 O servico de emissao de bilhetes tera sua frequéncia e periodicidade distribuidas ao longo
da vigéncia do contrato, de acordo com as necessidades dos 6rgaos participantes. A contratagéo
reger-se-a pelos preceitos de direito publico, especialmente pela Lei 8.666/93 e supletivamente
pelos principios da teoria geral dos contratos e disposicfes de direito privado.
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3 — ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS A SEREM ADQUIRIDOS
TEM QUANTIDADE DESCRICAO/ UNIDADE DE
ESTIMADA ESPECIFICACAO MEDIDA
Prestacao de Servicos de
Agenciamento de Viagens -
Comisséo por Intermediacéo
1 300 Comercial, compreendendo a
emissao, remarcacao e SERVICO
cancelamento de passagens
aéreas nacionais e
internacionais

3.1 Para o pleno atendimento da necessidade levantada, elencam-se como indispensaveis as
seguintes defini¢des:

3.1.1 Agenciamento/Gerenciamento _de Viagens: compreende a emissao, remarcacio e
cancelamento de passagens aéreas pela agéncia de viagens;

3.1.2 Passagem aérea: compreende o trecho de ida e volta ou somente um dos trechos, nos
casos em que isso represente toda a contratacao;

3.1.3. Trecho: compreende todo o0 percurso entre a origem e o destino, independentemente de
existirem conexdes ou serem utilizadas mais de uma companhia aérea;

3.1.4. Remuneracdo do Agente de Viagem - RAV: valor fixo a ser pago ao contratado pelos
servicos prestados com a reserva, emissao e fornecimento da passagem, remarcacao e
cancelamento;

3.1.5. Tarifa: valor da passagem aérea cobrada pela companhia responséavel pelos servigos de
transporte aéreo, inclusive quanto as promocionais;

3.1.6. Taxa aeroportudria: valor cobrado pelas autoridades aeroportudrias, paga as companhias
aéreas além do valor da tarifa.
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3.1.7. Sequro bagagem: Seguro contratado especificamente para prote¢cdo contra casos de
extravio, roubo, furto simples ou destruicdo da bagagem, opcional ao Contratante;

3.1.8. Taxa extra de marcacao de assento: Taxa cobrada para reserva de assento a sua
escolha antes do periodo do check-in, opcional ao Contratante;

3.1.9. Taxa de bagagem despachada: Taxa cobrada para despachar bagagem néo inclusa no
valor do bilhete, opcional ao Contratante.

3.2. Para efeito de medicdo do servico, sera considerada uma Unica taxa de transacado para
viagem de ida e volta realizada pela mesma empresa aérea, ou seja, mesmo CNPJ. Caso ida e
volta sejam realizadas por empresas aéreas diferentes, CNPJ(s) distintos, serdo consideradas
duas taxas de transacao.

3.3. A Taxa de Transacéo ou Taxa de Agenciamento constitui a Unica forma de remuneracédo a
contratada pelos servicos de agenciamento sistematizado previstos, sendo vedada a cobranca
de ADE (Adicional de Emissao), ADEDU (Adicional de Emissdo-DU), DU, RAT (Repasse a
Terceiros), RAV (Remuneracgao da Agéncia/Agente de Viagens), SDU (Servico DU), TRAV (Taxa
de Remuneracao da Agéncia/Agente de Viagens), ou qualquer outra taxa ou sobretaxa sobre o
valor da tarifa, das taxas e dos servicos como forma de remuneracéo pelos servi¢os prestados;

4 — DA JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO E CRITERIOS DE JULGAMENTO

4.1. O guantitativo levantado para o presente termo de referéncia, tem como base os autos do
processo administrativo 3.902/2017, considerando o quantitativo de agenciamentos dos anos
anteriores.

4.2. A aquisicao dar-se-a pela modalidade licitatéria denominada Pregéo, para registro de precos
em sua forma presencial, tendo como critério de julgamento e classificacdo das propostas, 0
menor valor de taxa fixa, observadas as especificacdes técnicas definidas neste Termo de
Referéncia.

4.2.1. Cumpre esclarecer que, ainda na fase interna do certame, compete & Administragéo
proceder estudo detalhado sobre as caracteristicas do objeto, modo de comercializacdo e precos
praticados no mercado, a fim de delimitar os procedimentos que serdo desenvolvidos na licitacéo.
Quando a Administracao concluir pela necessidade de instauracéo de licitacdo deve verificar a
possibilidade técnica e econdmica de dividir o objeto em varios itens/lotes, permitindo que um
namero maior de interessados participe da disputa, o que, em decorréncia, aumenta a
competitividade e viabiliza a obtencéo de melhores propostas.
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4.2.2. Pelo supracitado, sugere-se que a licitagdo oriunda deste termo de referéncia se proceda
pela modalidade licitatoria de Preg&o por se tratar de servi¢co de natureza comum e que seja do
tipo Menor Preco Global por se tratar de servigo de natureza cuja divisibilidade acarretaria em
perda em escala, considerando a natureza do objeto e sua inter-relagdo, onde a divisibilidade
dos servigos acarreta em prejuizos para a execugao contratual. No caso em tela o julgamento
de menor valor global garante a escolha da melhor proposta para a Administracdo sendo a forma
mais econdmica e sem limitar a isonomia e a disputa entre os licitantes.

4.2.3. Quanto a escolha pelo pela modalidade pregdo na forma presencial, justifica-se, entre os
principais motivos:

a) O pregdo presencial permite inibir a apresentacdo de propostas insustentaveis que
atrasariam os procedimentos da modalidade eletrGnica e aumentariam seus custos.

b) Ha diversas vantagens da forma presencial do pregéo sobre a eletrbnica, dentre as quais:
a possibilidade de esclarecimentos imediatos durante o pregdo presencial e facilidade na
negociacao de precos, verificacdo das condicdes de habilitacdo e execucdo da proposta.

C) A opcéo pela modalidade presencial do pregao nao produz alteragao no resultado final do
certame, pelo contrario, permite maior reducdo de precos em vista da interacdo do pregoeiro
com os licitantes

d) Ainda, a possibilidade de esclarecimentos imediatos durante a sessao do pregao
presencial, promocdao de diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar o procedimento
licitatorio (prevista no art. 43, 83°, da Lei 8.666/1993), verificagdo imediata das condi¢cdes de
habilitacdo e execucdo da proposta, manifestacdes recursais, proporcionando maior celeridade
aos procedimentos, visto em regra, ocorrerem na propria sessdo publica, sem prejuizo da
competicdo de precos, também justificam a decisdo da adocdo do Pregéo Presencial.

e) Doutro norte, a adogao do pregao em sua forma presencial fortalece o desenvolvimento
do comércio local deste Municipio, que conta com uma estimativa de 91.938 habitante, segundo
dados do IBGE do ano de 2021, sendo que a realizagéo do pregdo na forma eletrbnica acarretaria
na auséncia de participacdo do comércio local e regional, que ndo estdo adaptados ao sistema
utilizado por este municipio para realizacdo do pregao eletrénico.

4.2.3.1. Sendo assim, a escolha da modalidade Pregéo Presencial € a que melhor se adequa a
contratacao do objeto do certame, pois a Administracdo Publica tem o poder discricionario para
decidir acerca da escolha da modalidade de licitagcdo pregao presencial em detrimento do pregao
eletronico, de acordo com sua necessidade e conveniéncia, desde que motivadas.

4.2.3.2. Inobstante, de acordo com o art. 1°, 84° da Decreto-Lei n.° 10.024/19, é cabivel a ado¢ao
da modalidade pregéo em sua forma presencial no caso de inviabilidade técnica. Aplica-se, no
caso deste municipio, a inviabilidade técnica, uma vez que se iniciou uma pandemia global no
ano de 2019, sem tempo habil para capacitagdo dos membros da comissédo de licitagdo na
realizacdo do pregéo eletronico. Por fim, com a devida justificativa sobre o ponto de vista da
celeridade, entretanto, sem prejudicar a escolha da proposta mais vantajosa, eis que presente a
fase de lances verbais, o Pregéo Presencial se configura como meio fundamental para aquisicao
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de bens e servicos comuns pela Administragdo Publica de forma mais célere e vantajosa em
detrimento as outras formas elencadas na Lei 8.666/93.

4.4. O julgamento do menor valor de taxa fixa se justifica pela dinamizacdo do processo de
execucao e uniformizacao dos servicos, fiscalizacdo dos servicos e gestdo da Ata de Registro
de Precos e pela inexisténcia de prejuizo ao carater competitivo do certame e pela
inconveniéncia da contratacdo de multiplos licitantes.

5 - DA PROPOSTA DE PRECOS

5.1 A proposta comercial de precos do licitante devera conter, preferencialmente, as seguintes
informacdes, entre outras:

a) Conter proposta de precos conforme modelo que sera definido em edital;

b) Indicagdo dos valores do Servigo de Agenciamento;

¢) Indicar o prazo de validade que sera, no minimo, de 60 (sessenta) dias corridos;

5.2 O valor inicial da proposta, devera compreender o valor da taxa fixa do respectivo servi¢co de
agenciamento cobrado pelo particular:

5.3 Sera considerada vencedora a licitante que oferecer a proposta de menor valor de taxa de
agenciamento de viagens.

5.4 Nao serdo aceitas as propostas que ultrapassem o valor unitario estimado pela Administragéo
para a prestacdo dos servicos de Agenciamento de Viagens.

5.5 Sera considerada mais vantajosa para a Administracdo e, consequentemente, classificada
em primeiro lugar, a proposta que, satisfazendo a todas as exigéncias e condi¢des estabelecidas
no edital e apresente 0 MENOR VALOR DE TAXA FIXA apurado pelo menor valor ofertado pela
prestacdo do servico de Agenciamento de Viagens.
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6 — DO REGISTRO DE PRECOS

6.1 O Registro dos Precos sera efetivado conforme as disposicfes do edital de licitacdo que
conduzira os procedimentos para o certame licitatorio.

6.2 A Ata de Registro de Precos terd validade de 12 (doze) meses, contados a partir da sua
assinatura, tendo sua eficacia a partir da publicacdo do extrato no Diario Oficial do Municipio.

6.3 A Ata de Registro de Precos, durante sua validade, com propésito de estimular e incentivar
fomento de competidores para o certame o qual deflui em persecucédo a proposta mais vantajosa,
podera ser utilizada por qualquer érgao ou entidade da administracdo publica que néo tenha
participado do certame licitatério, mediante anuéncia do o6rgdo gerenciador, desde que
devidamente justificada a vantagem e respeitadas, no que couber, as condicbes e as regras
estabelecidas na legislacédo vigente.

7 —DA EXECUCAO DOS SERVICOS

7.1 Os servigos a serem prestados pela Contratada compreenderao:

7.1.1. Emissdo de passagens, que somente serdo autorizadas mediante requisicdes emitidas
pela Secretaria Municipal de Governo.

7.1.2. Marcacdo, reserva, remarcacao e cancelamento de passagens aéreas.

7.1.3. Prestacdo de assessoramento para definicdo de melhor roteiro, horéario, frequéncia de
V0O0s, conexdes, chegadas e saidas de terminais, tarifas promocionais e retirada dos bilhetes.

7.1.4. Resolucao de problemas que venham surgir relacionados a passagens e embarques.

7.1.5. Entrega dos bilhetes de passagens, inclusive fora do expediente normal e em sabados,
domingos e feriados.

7.1.6. Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das companhias.
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7.1.7. Repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas reduzidas concedidos
pelas companhias aéreas.

7.1.8. Fornecer, sempre que solicitado pela Fiscalizagdo, a comprovacao dos valores vigentes
das tarifas a data da emissdo das passagens, por companhia aérea.

7.1.9. Fornecer sempre que solicitado inclusado das despesas extras aos bilhetes de marcacgao
especial de assentos na aeronave, seguro de bagagem, bem como despacho de bagagem.

7.1.10. A partir do primeiro dia Gtil apds a assinatura do contrato, a Contratada mantera, em
carater permanente e de forma ininterrupta, Central de Atendimento com acionamento por meio
de mensagens eletronicas (e-mail) e por chamadas telefénicas, com funcionamento 24 (vinte e
quatro) horas por dia, 07 (sete) dias por semana, inclusive feriados, para atender as demandas
da Contratante.

a) Para recepcionar as demandas por e-mail ou telefone, a Contratada devera manter enderego
eletrbnico para troca de mensagens por e-mail.

b) A Contratada situada fora da regido metropolitana do Rio de Janeiro devera dispor de sistema
telefénico que ndo onere a Contratante com custos de ligagdes telefonicas interurbanas.

c) A Contratada devera realizar procedimento de identificacdo dos servidores autorizados a
utilizar este servigo, mediante confirmacéo de alguns de seus dados pessoais ou outros que
julgar necessarios.

d) A Contratante devera, em até 07 (sete) dias Uteis apds a assinatura do contrato, disponibilizar
a Contratada, relacao contendo as seguintes informacdes dos servidores autorizados:

« Orgdo solicitante;

» e-mail a partir do qual seréo originadas as demandas;
* nome completo;

» matricula no Municipio;
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* cargo/fungéo;
» data de nascimento;

* nUmero do CPF.

7.1.11. A demanda sera encaminhada a CONTRATADA, por telefone ou e-mail e devera conter:
a) nome do Orgéo solicitante, com e-mail, telefone e servidor responsavel pela demanda;

b) nome e n° da carteira de identidade do(s) passageiro(s);

c) tipo de viagem: nacional/internacional;

d) cidades de origem e destino;

e) datas da viagem;

f) horéarios pretendidos para os voos.

7.1.12. Essa demanda sera formalizada através de oficio assinado pelo Secretario Municipal de
Governo e encaminhada via e-mail.

7.1.13. A Contratada devera, apos pesquisar as opc¢des de voos disponiveis, submeté-las a
apreciacao da Contratante.

7.1.14. A Contratada devera emitir e enviar o(s) e-ticket(s) para o e-mail da solicitante, em até
24 (vinte e quatro) horas, contadas do recebimento da Nota de Fornecimento.

7.1.15. O preco da passagem devera ser obrigatoriamente o menor praticado no mercado no dia
da emissdo dos bilhetes de passagens, considerando possiveis descontos concedidos pelas
companhias aéreas, referente ao trecho solicitado.

7.1.16. A Contratada devera emitir as passagens aéreas em classe econdmica, na tarifa
promocional mais vantajosa disponivel no véo escolhido pela Contratante, excetuando-se os
casos em que esta autorize, pelo ordenador de despesa, por outra tarifa, com a devida
justificativa;
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7.1.17. A Contratada devera apresentar, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, sempre que
solicitado pela Contratante, documentacédo contendo os valores efetivamente cobrados pelas
empresas aéreas para passagens ja emitidas.

a) Havendo diferenga em desfavor da Administragéo, entre o valor cobrado e o valor informado
pela companhia aérea, a Contratada devera adotar providéncias com o objetivo de devolver os
valores cobrados a maior por meio de notas de crédito.

7.1.18. Em caso de cancelamento ou desisténcia, em até 1 (um) dia util, por parte do Contratante,
de algum servico prestado, nenhum custo sera cobrado pela Contratada nem seréo incluidos no
faturamento.

7.1.19. A Contratada prestara informacdes atualizadas de itinerarios, horarios e tarifas,
periodicidade de vbos e de viagens e de variagcdes de tarifas, inclusive promocionais,
colaborando na definicdo do melhor roteiro e informando sobre eventuais vantagens que a
Contratante possa obter.

7.1.20. A Contratada apresentara alternativas viaveis no caso de ndo haver disponibilidade de
vagas na data e horarios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias a
confirmagédo das reservas solicitadas.

7.1.21. A Contratada devera comunicar a Contratante possiveis cancelamentos de voos onde
haja emissdo de passagens a ser paga, ficando obrigada a providenciar outro vdo nas mesmas
condicdes de preco, data e horarios compativeis com o voo anteriormente escolhido.

8 — DETALHAMENTO DO OBJETO

8.1 O fornecimento e toda comunicagdo com a empresa serdo de forma online, através do e-
mail: governo@saquarema.rj.gov.br.

8.2. Cabera a empresa contratada o desenvolvimento das seguintes atividades:

8.2.1 Negociar tarifas promocionais e acordos (tour codes) diretamente, ou assessorando o
Orgao Gerenciador da Ata de Registro de Precos, perante as Companhias Aéreas, incluindo os
resultados obtidos no Sistema de Gestao de Viagens Corporativas
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8.2.2 Prestar comunicacdo por e-mail a Gestdo de Viagens, 0s servicos transacionais de
emissao, reemissao (alteracdo/remarcacao) e cancelamento de bilhetes de passagens aéreas
nacionais e internacionais, bem como providenciar as atividades conexas de contratacdo de
seguros de viagem e bagagem.

8.2.3 Providenciar, em até 24 (vinte e quatro) horas apos o recebimento da solicitacdo, cotacdo
com no minimo trés companhias seguradoras para aprovacao do custo e autorizacao, pelo fiscal
do Contrato, e encaminhar via e-mail o planejamento da contratacdo de seguro de assisténcia
médica por acidente ou mal subito, despesas meédico/hospitalares, reembolso farméacia e
odontoldgico, translado e repatriamento em caso de acidente/doenca ou morte, em viagens ao
exterior, com as seguintes coberturas:

a) morte acidental, considerando o evento com data definida, subito, involuntario e que tenha
como consequéncia direta a morte do passageiro;

b) invalidez por acidente, considerando perda, reducdo ou impoténcia funcional definitiva, total
ou parcial, de membro ou 6rgdo do passageiro.

c) O seguro podera abranger qualquer pais de destino, conforme solicitacdo da Unidade e ou
interessado.

8.2.4 Administrar reembolsos de passagens (descontos concedidos, cancelamentos e similares)
junto as companhias aéreas, cujo prazo nao devera ultrapassar 90 (noventa) dias da data de
emissao, salvo justificativa apresentada pela companhia aérea.

8.2.5 Reembolsar em até 60 (sessenta) dias, a partir da emisséo do bilhete, ao Orgédo/Entidade
Participante Contratante, o valor das passagens aéreas emitidas, pagas e nao utilizadas,
deduzidos os valores referentes as multas cobradas pelas companhias aéreas,
independentemente da vigéncia do contrato.

8.2.5.1 No caso de término de contrato anterior ao prazo estipulado no subitem acima, a
Contratada devera efetuar o reembolso até o seu encerramento.

8.2.6 Fornecer o valor da “tarifa cheia” vinculada ao bilhete emitido.

8.2.7 Fornecer, sem custo adicional, relatérios executivos customizados, semanais, tanto aos
gestores dos contratos celebrados pelos Orgaos/Entidades Participantes como ao Orgéao
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Gerenciador, com base nos dados relativos as viagens realizadas e néo realizadas, bem como
as transacgdes executadas pela Contratada.

9 - CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA

9.1. Conforme descrito na Requisicdo de Despesa da Secretaria Municipal de Governo.

Ficha: 994

Fonte: 1533 — Royalties

Orgdo: 11 — Secretaria de Governo

Funcao: 04 — Administracao

Sub Fungéo: 122 — Administragéo Geral

Acao: 0010 — Gestao Administrativa

Programa: 2 — Operacionalizacdo das Unidades Administrativas
ND: 3.3.90.33.01.00.00 — PASSAGENS E DEMAIS TAXAS

10. FISCALIZACAO

10.1. O fiscal do contrato sera designado pela Secretaria Municipal de Governo, sendo
devidamente publicado conforme artigo 67, da Lei n° 8.666/93.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. Arcar com a responsabilidade civil por todo e qualquer dano material e/ou moral causados
pela acdo ou omissao de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou representantes, dolosa
ou culposamente, a Administracdo Publica ou a terceiros.

11.2. Utilizar empregados habilitados e com conhecimento dos servi¢cos a serem executados, em
conformidade com as normas e determinagfes em vigor.

11.3 N&o permitir a utilizacao de trabalho de pessoa menor de idade, salvo na condicdo de menor
aprendiz.

11.4. Manter durante toda a vigéncia do contrato decorrente, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas.
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11.5. N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, 0s servi¢cos avencados, sem prévia e expressa
anuéncia da CONTRATANTE.

11.6. Responsabilizar-se por todas as obrigacBes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas na legislagdo especifica cuja inadimpléncia ndo transfere
responsabilidade a Administracao.

11.7. Fornecer passagens aéreas, para quaisquer destinos servidos por linhas regulares de
transporte aéreo doméstico e internacional.

11.8. Indicar representantes de negocio e técnico para solucdes de problemas que possa surgir
durante a vigéncia do Contrato de Prestacdo de Servicos, que sera o elemento de contato entre
a CONTRATADA e a CONTRATANTE ou ORGAO BENEFICIARIO, fornecendo nimero de
telefone e endereco eletronico (e-mail).

11.9. Executar os servicos estritamente de acordo com as especificacdes constantes deste
Termo de Referéncia, responsabilizando-se pelo que estiver em desacordo com as
especificacdes adotadas.

11.10. Enviar todas as informacdes essenciais para a perfeita execucao dos servigos, por meio
de confirmacdes, que devem conter: aeroportos de embarque e desembarque, percurso, data,
horario, escala (s) ou conexdo (6es), se houver, nome do passageiro e demais informacoes
necessarias para a realizacdo de viagem, nos termos Resolu¢éo n° 400, de 13 de dezembro de
2016 e Resolugéo n° 556, de 13 de maio de 2020, da ANAC.

11.11. Providenciar o reembolso, a pedido do CONTRATANTE, por motivo de
cancelamento de bilhetes, gerando o respectivo crédito na fatura de valor igual ao da passagem
aérea, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, a contar da data do recebimento da solicitacao.

11.12. Quando houver diminuicdo de custo para uma nova emissao, emitir crédito na fatura em
favor da CONTRATANTE, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento
da solicitacao.

11.13. No caso de remarcacéo e ndo utilizacdo de bilhete, a CONTRATADA devera informar de
forma clara e objetiva quais as regras tarifarias e metodologia de calculo utilizadas na deducéao
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do valor, compreendo o total de cada passagem aérea e apontando em separado os valores de
tarifas e de taxas de embarque.

11.14. Prestar todas as informacdes relacionadas ao status do (s) bilhete (s) solicitadas via
BUSCADOR, para que seja feito o controle de pagamento e controle de reembolso dos valores
relativos ao (s) trecho(s) néo utilizado(s) ou apenas para a confirmar a situagdo do bilhete.

11.15 A obrigacao se estende a permitir a consulta pela CONTRATANTE, mediante a informacéao
do cadigo localizador e por meio de web services, do status de bilhetes adquiridos.

11.16. Executar os servi¢cos de acordo com as normas técnicas em vigor.

11.17. Atender, no prazo de até 72 (setenta e duas) horas, contadas a partir do dia seguinte da

comunicacdo, a toda reclamacédo porventura ocorrida, prestando a CONTRATANTE os
esclarecimentos e correcfes/adequacdes que se fizerem necessarios.

11.18. Indenizar qualquer prejuizo ou reparar os danos causados a CONTRATANTE, por seus
empregados ou prepostos, em decorréncia da execugdo ou auséncia desta, com relacdo aos
Servicos.

11.19. Comunicar a CONTRATANTE, imediatamente e por escrito, qualquer anormalidade que
verificar na execucdo dos servicos ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a sua
execucao, apresentando razdes justificadoras, que serdo objeto de apreciacdo pela
CONTRATANTE.

11.20. Abster-se, qualquer que seja a hip6tese, de veicular publicidade ou qualquer outra
informacdo acerca das atividades objeto do Contrato de Prestacdo de Servicos, sem prévia
autorizacdo da CONTRATANTE.

11.21. Responsabilizar-se pelo 6nus oriundo de remarcacdo ou cancelamento de passagens,
guando ndo for originada por solicitacdo ou falha na execugdo de responsabilidade da
CONTRATANTE.
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11.22. Viabilizar o acesso do BUSCADOR aos seus Web Services, permitindo a consulta de voos
e assentos disponiveis, precos de oferta de bilhetes, por meio de credenciais de acesso e tour
code.

11.23. A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus anexos e sua
proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despesas decorrentes da boa e
perfeita execucao do objeto e, ainda:

11.24. Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢cdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitacao;

11.25. Indicar preposto para representa-la durante a execucédo do contrato.

11.26. Disponibilizar um e-mail oficial, para formaliza¢do de todas as solicitagdes e andamentos
das viagens previstas, além do pronto atendimento as respostas.

12 - OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1. Acompanhar e fiscalizar os servicos, efetuando as medi¢cdes e pagamentos com o prazo
de até 30 (trinta) dias corridos ap0s a emisséo da nota fiscal do servico prestado.

12.2. Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos realizados em desacordo com este Termo de
Referéncia.

12.3. Receber o objeto no prazo e condi¢bes estabelecidas no Edital e seus anexos;

12.4. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade servicos recebidos
provisoriamente com as especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins de
aceitacao e recebimento definitivo;

12.5. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

12.6. Acompanhar, fiscalizar e atestar o cumprimento das obriga¢gfes da Contratada, atraves de
comissao/servidor especialmente designado, conforme previsto no art. 67 da Lei 8.666/93;

12.7. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no
prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

12.8. Efetuar o pagamento nas condi¢des e precos ajustados;
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12.9. A Administracdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada
com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do contrato, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

13. ACEITACAO DO OBJETO

13.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, através da documentacdo recebida no
endereco eletrbnico da contratante, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao do
contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

13.2. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos
no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar da notificacdo da contratada, as suas
custas, sem prejuizo da aplicacédo das penalidades.

13.3. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 30 (trinta) dias, contados do
recebimento provisério, apos a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente
aceitacdo mediante termo circunstanciado.

13.4. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdo do contrato.

13.5. Todas as despesas de trocas, tributos, frete, carregamento, descarregamento, encargos
trabalhistas e previdenciarios e outros custos decorrentes direta e indiretamente do fornecimento
do objeto, correrdo por conta exclusiva da contratada sem qualquer custo adicional solicitado
posteriormente

13.6. De acordo com os artigos 73 e 76 da Lei n. 8.666/1993. A licitante vencedora devera iniciar
a prestacao dos servicos do objeto deste Termo de Referéncia, imediatamente apds a assinatura
do contrato.

13.7. A contratada devera entregar os bilhetes de passagens aéreas nacionais em até 12 (doze)
horas e internacionais em até 24 (vinte e quatro) horas, apds a solicitacdo diretamente ao
requisitante.

14 - SANCOES
14.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n°® 10.520, de 2002, a Contratada que:

a) falhar na execucdo do contrato, pela inexecucao, total ou parcial, de quaisquer das
obrigacdes assumidas na contratacao;

b) ensejar o retardamento da execucao do objeto;

C) fraudar na execuc¢éo do contrato;
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d) comportar-se de modo inidéneo; ou
e) cometer fraude fiscal.

14.2. Pela inexecucdao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sancoes:

14.2.1. Se a Contratada inadimplir as obrigacdes assumidas, no todo ou em parte, ficara sujeita
as sancdes previstas nos artigos 86 e 87 da Lei n° 8.666/1993 e ao pagamento de multa nos
seguintes termos:

a) 1% (um por cento) do valor do material ndo entregue, por dia decorrido, até o limite de 10%
(dez por cento) do valor do material,

b) pela recusa em efetuar o fornecimento e/ou pela ndo entrega do material, caracterizada em
dez dias apés o vencimento do prazo de entrega estipulado: 10% (dez por cento) do valor do
material;

c) pela demora em substituir o material rejeitado, a contar do segundo dia da data da notificacéo
da rejeicéo: 2% (dois por cento) do valor do material recusado, por dia decorrido;

d) pela recusa da Contratada em substituir o material rejeitado, entendendo-se como recusa a
substituicdo n&o efetivada nos cinco dias que se seguirem rejeicao: 10% (dez por cento) do valor
do material rejeitado;

e) pelo ndo cumprimento de qualquer condicédo fixada nestas Condi¢cdes Gerais e ndo abrangida
nas alineas anteriores: 1% (um por cento) do valor contratado, para cada evento;

14.2.2. As multas estabelecidas no subitem anterior podem ser aplicadas isolada ou
cumulativamente, ficando o seu total limitado a 10% (dez por cento) do valor contratado, sem
prejuizo de perdas e danos cabiveis.

14.3. As importancias relativas a multas serdo descontadas do pagamento porventura devido a
Contratada, ou efetuada a sua cobranca na forma prevista em lei.

14.4. A Contratante poderd, ainda, cancelar a Nota de Empenho decorrente da dispensa, sem
prejuizo das penalidades previstas nos subitens anteriores e de outras previstas em lei.

15. PAGAMENTO

15.1. A Contratante devera emitir documento de cobranca (nota fiscal) que sera apresentada a
Secretaria Municipal de Governo, CNPJ n°® 32.147.670/0001-21, para que seja atestada e apos,
encaminhado para Controladoria Geral do Municipio para analise e posterior envio a Secretaria
Municipal de Financas para liquidacéo e pagamento.

15.2. O prazo para pagamento é de até 30 (trinta) dias, contados a partir da data da emisséo
da Nota Fiscal devidamente atestada e encaminhada junto aos autos para a Controladoria Geral
do Municipio de acordo com os termos da alinea “a”, artigo 40 da Lei Federal n° 8.666/93.
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15.3. O valor dos pagamentos eventualmente efetuados com atraso superior a 30 (trinta) dias,
sofrera incidéncia de juros de 0,5% (meio por cento) ao més, também “PRO-RATA TEMPORE”,
de acordo com o que preceitua o artigo 40, inciso XIV, alinea “a” da Lei Federal n°® 8.666/93.

16 — DO CUSTO DOS SERVICOS E VALOR ESTIMADO DE TAXA DE ADMINISTRACAO

16.1 A remuneracdo total a ser paga a agéncia de viagens serd apurada a partir da soma do
valor ofertado pela prestacdo de servico de Agenciamento de Viagens compreendendo os
servicos de emissdo, remarcacao e cancelamento abrangidos por passagem aérea nacional e
internacional, multiplicado pela quantidade de passagens aéreas emitidas no periodo faturado.

16.2 O 6rgao ou entidade pagard, ainda, a contratada o valor da passagem aérea acrescido da
taxa de embarque emitidas no periodo faturado;

16.3 A contratada devera emitir faturas e/ou notas fiscais distintas, uma contendo o valor do
Servico de Agenciamento de Viagens e outra com o valor das passagens aéreas acrescido da
taxa de embarque;

16.4. Os precos das passagens serdo os praticados pelas companhias aéreas a época da
emissao do bilhete, inclusive quanto as tarifas promocionais ou reduzidas, oferecendo sempre a
tarifa de menor preco;

16.5. Nao sera permitida a incidéncia de taxas sobre os servicos, objeto deste Termo de
Referéncia, que ndo tenham sido previstas neste Termo ou em Contrato;

16.6. Os valores relativos a aquisicdo de bilhetes e passagens aéreas ndo serdo considerados
parte da remuneracdo pelos servigos de agenciamento, ndo podendo constar na planilha de
custos apresentada pela contratada.

16.7. O valor estimado da taxa para futura contratacao de servigo, ocorrera apos a pesquisa de
precos pelo Departamento de Compras do Municipio, verificando os precos praticados por
empresas do ramo do objeto a ser adquirido.

17 — VIGENCIA DO CONTRATO
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17.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses continuos e comecara a contar
a partir do 1° (primeiro) dia util seguinte ao da data de celebracdo do instrumento contratual.

18 — QUALIFICACAO TECNICA

18.1. Alicitante interessada em participar do certame devera apresentar atestado de capacidade
técnica expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, em nome e favor da empresa
licitante, comprovando experiéncia anterior na execugéo de servico igual ou similar ao objeto da
licitacao.

19 — CONDICOES GERAIS

19.1. A contratada ficara obrigada a executar fielmente o objeto proposto neste Termo de
Referéncia — ndo se admitindo modificacdes sem prévia consulta e concordancia da Fiscalizacdo,
na qual se compromete, desde ja, submeter-se;

19.2. A simples apresentacdo de proposta indica, e fica assim entendida, que a Empresa da
plena concordancia com todas as condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Saquarema, 23 de dezembro de 2022.

Elaborado por:

Larissa Lourenco Sampaio
Mat. 956553

De acordo:

José Carlos Martins
Secretario Municipal de Governo
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