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Av. Aristofanes Fernandes, 242, Centro, Jandaira/RN, CEP 59594-000
CNPJ: 08.309.239/0001-50.

% . PREFEITURA MUNICIPAL DE JANDAIRA
g & SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE
SERVICOS EM AGENCIAMENTO DE VIAGENS, COMPREENDENDO A RESERVA,
EMISSAO, MARCACAO, REMARCACAO E CANCELAMENTO DE BILHETES DE
PASSAGENS AEREAS NACIONAIS PARA ATENDER A PREFEITURA MUNICIPAL
DE JANDAIRA/RN.

2. JUSTIFICATIVA:

Senhora Prefeita, bom dia.

Venho através da presente solicitacdo de despesa, informar que se faz necessaria a
abertura do processo administrativo objetivando a Contratacdo de Empresa
Especializada para Prestacdo de Servicos em Agenciamento de Viagens,
compreendendo a Reserva, Emissao, Marcacdo, Remarcacdo e Cancelamento de
Bilhetes de Passagens Aéreas Nacionais para atender a Prefeitura Municipal de
Jandaira/RN.

A contratacdo do servigco dessa natureza justifica-se em virtude da necessidade de
atender aos deslocamentos dos servidores municipais e colaboradores eventuais em
reunides, seminarios, congressos, conferéncias, convencdes, feiras, treinamentos e
cursos ou representagfes em outros locais que necessitem de deslocamento, a fim de
atender as demandas institucionais do municipio de Jandaira/RN, além de outras
atividades pertinentes & Administracéo Publica.

Ademais, a presente contratacdo de servi¢cos de agenciamento de viagens compreende
0S servicos relativos a reserva, emissdo, marcacao, remarcacdo e cancelamento de
passagens aéreas nacionais de qualquer empresa ou companhia aérea, bem como
outros servigos inerentes a atividade de agenciamento de viagens, conforme condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia. Com isso, torna-se necessaria a contratacéo
de empresa que opere no ramo de vendas de passagens aéreas que disponha de
condicbes para pronto atendimento. Assim, a medida torna possivel a economia
processual, pois apenas uma contratacao deste tipo proporcionara atendimento a varios
pedidos para 0 mesmo servico.

Sendo assim, solicito autorizac@o para efetivacao da referida contratagéo, por meio do
procedimento adequado, a luz da legislagdo que rege a matéria.

Atenciosamente,
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3. ESPECIFICACAOQ:

Item Descricéo Unid. Quant. | Valor Unit. (R$) Valor Total (R$)

Servigos em Agenciamento
de  Viagens, incluindo:
Reserva, Emissdo,
1  Marcagdo, Remarcacdo e| SERVICO 1,00 195.000,00 195.000,00
Cancelamento de Bilhetes
de  Passagens  Aéreas
Nacionais.

3.1. A empresa a ser CONTRATADA devera prestar servicos em agenciamento de
viagens, incluindo a reserva, Emissdo, Marcacdo, Remarcacdo e Cancelamento de
Bilhetes de Passagens Aéreas Nacionais para atendimento das necessidades do Municipio
de Jandaira/RN, conforme as condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

3.2. O fornecimento das passagens aéreas devera ocorrer, no ambito regional e do
territério nacional: De Natal/RN para as demais Capitais Estaduais e vice-versa; Entre
Capitais Estaduais; De Natal/RN para diversos Municipios e vice-versa; Entre
Municipios.

3.3. Seré cobrada uma taxa de servico, a qual consistird em percentual, fixo e irreajustavel,
sobre o valor das passagens aéreas nacionais.

3.4. A taxa de servico incidird sobre as tarifas promocionais, sempre que ocorrerem,
excluidas as eventuais taxas de embarque.

3.5. O valor estimado para emissao de bilhetes é de R$ 195.000,00, para um periodo de
12 (doze) meses.

4. DOS PRAZOS E CONDICOES DA PRESTACAO DOS SERVICOS

4.1. O prazo para prestacao dos servigos do objeto deste Termo de Referéncia seréa de 12
(doze) meses, a contar da assinatura do Contrato.

4.2. A CONTRATADA faré levantamento das empresas de transporte que mantém voos
para a localidade indicada e encaminhard a CONTRATANTE, no prazo maximo de 02
(duas) horas apds o recebimento da solicitacdo, informacgdes sobre todos os voos e
empresas que servem ao destino, com os respectivos horarios de partida e chegada,
escalas e conexdes, frequéncias de voos, precos e demais elementos que possam
interessar, oferecendo as opg¢Bes mais vantajosas para esta Instituicéo.

4.2.1 A comprovacdo de que os pregos praticados pela empresa CONTRATADA estdo
superiores aos praticados no mercado local ensejara a rescisdo do contrato, sem prejuizo
das penalidades cabiveis.

4.3. Os servigos devem ser prestados mediante 0 recebimento da confirmacdo pela
CONTRATANTE, acompanhada de relacdo constando o(s) nome(s) completo(s) do(s)
passageiro(s), origem, destino, datas de ida e volta da viagem e outras informacdes
necessarias.
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4.4. Os bilhetes de passagem deverdo ser fornecidos por meio eletrdnico, com
confirmacdo de recebimento, aos solicitantes (Servidores), com copia ao fiscal do
contrato, no prazo maximo de 02 (duas) horas para cada bilhete emitido, a contar da
solicitacdo pela CONTRATANTE.

4.4.1 Em casos excepcionais, podera a CONTRATANTE solicitar a emissdo de bilhete
de passagem COM URGENCIA, devendo a CONTRATADA atender ao pedido dentro
de no maximo 1 (uma) hora a partir da solicitagéo.

4.4.2. Atender as solicitacdes de reservas, no prazo maximo de 02 (duas) horas, a contar
do pedido efetuado pela CONTRATANTE.

4.5. Dos pedidos de cancelamento de bilhetes ndo-utilizados, total ou parcialmente:

45.1. Imediatamente apds o cancelamento do bilhete ou o NO-SHOW, a
CONTRATADA deveréa requerer junto a companhia aérea, o reembolso dos créditos ou
crédito futuro, o que for mais conveniente, provenientes da passagem cancelada ou nao
voada.

4.5.2 Quando o cancelamento ocorrer dentro do prazo concedido pelas Companhias
Aéreas, implicard em cancelamento automatico sem 6nus paraa CONTRATANTE.

45.3. A CONTRATADA deve adotar as medidas necessarias para Reembolsar a
CONTRATANTE o valor correspondente ao preco da passagem aérea, subtraido do valor
o referente a multa do reembolso e demais taxas fixadas por dispositivos legais que
regulam a mateéria, devidamente comprovado, em virtude da néo utilizacdo do bilhete, no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, independentemente da solicitacdo formal da
CONTRATANTE.

454 A CONTRATADA apresentara a CONTRATANTE, juntamente a Fatura de
Crédito, copia dos documentos onde constem as taxas e multas cobradas pela companhia
aérea que expediu o bilhete cancelado, de modo a demonstrar a exatidao de apura¢édo do
valor do reembolso.

455 Nos casos em que o valor do bilhete ndo voado ficar a disposicdo da
CONTRATANTE, para utilizagdo futura, a CONTRATADA dever4 acompanhar o
crédito correspondente, emitindo relatdrios para a CONTRATADA, para utilizacdo e
abatimento de novo BILHETE DE PASSAGEM, sempre que possivel.

5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

5.1. Prestar servicos de agenciamento de viagem, através do fornecimento de passagens
aereas nacionais, de qualquer companhia aérea que atenda aos trechos e horérios
solicitados, compreendendo a reserva, emissao, marcacdo de assentos, remarcacdo de
viagens e cancelamentos, com fornecimento de bilhetes aos servidores e colaboradores
da CONTRATANTE.

5.1.1. ACONTRATADA se obriga a verificar a regularidade das companhias aéreas com
as quais opera, junto a Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC, durante todo o
periodo de vigéncia do contrato.
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5.2. Garantir a realizacdo dos servigos contratados, obrigando-se a cumprir todos 0s
compromissos constantes na Proposta Comercial apresentada, e a desenvolver todas as
suas obrigacGes com esmero e perfeicdo, observando estreitamente as especificacdes e
condicOes estabelecidas neste Termo, a legislacdo federal, estadual ou municipal, se
houver, e as normas expedidas pelos 6rgdos oficiais competentes, bem como outras
normas correlatas, ainda que nédo explicitamente citadas neste Termo.

5.2.1. Assegurar o fornecimento das menores tarifas em vigor, praticadas por quaisquer
das companhias aéreas do setor.

5.2.1.1. ACONTRATADA devera justificar os motivos pelos quais ndo foi possivel optar
pela passagem de menor valor, caso ocorra.

5.3. Iniciar a execucdo dos servigos imediatamente ap0s a assinatura do Contrato.

5.4. Prestar assessoramento, quando necessario, para 0s passageiros na definicdo do
melhor roteiro de viagem, levando em conta os horarios, periodicidade e a disponibilidade
de tarifas promocionais. O critério de decisdo, quando houver mais de uma alternativa,
dever ser a passagem de menor preco, desde que atenda as condicdes estabelecidas.

5.5. Fornecer 8 CONTRATANTE, sem 6nus, a tabela de precos das comissdes sobre as
passagens, fornecida por entidade competente, para cada uma das empresas aéreas, no
inicio dos servigos e sempre que houver alteracdo nos valores. Ou, em se tratando de
empresa aérea que ndo esteja incluida na tabela, a copia do contrato de fechamento entre
a agéncia e a companhia aérea.

5.6. Repassar a CONTRATANTE todos os descontos e cortesias diversas oferecidos
pelas transportadoras aéreas, inclusive as tarifas promocionais, quando atendidas as
condicdes estabelecidas para os descontos para essas tarifas, sem prejuizo dos descontos
fixos.

5.6.1. Apresentar a comprovacdo do valor das tarifas a data de emissdo de cada bilhete
emitido, devendo esse valor ser igual ou menor ao visualizado na tela do site da
companhia aérea ofertado para o setor privado.

5.7. Manter disponiveis os servigos de forma continua durante a vigéncia do Contrato,
salvo nas interrupgdes excepcionais, decorrentes de situacdes de emergéncia, razbes de
ordem técnica ou motivo de seguranca, inerentes a prestacao do servigo.

5.8. Disponibilizar, 8 CONTRATANTE, plantéo de telefones fixos e celulares, durante
24 horas por dia, 7 dias por semana. Devera ainda, disponibilizar o servigo de antecipacao
de check-in, em caso de necessidade urgente de viagens.

5.9. Responsabilizar-se pela resolucdo de problemas que eventualmente possam ocorrer
com passageiros ou passagens, quando do embarque e desembarque.

5.10. Solucionar quaisquer intercorréncias que porventura venham a ocorrer no
atendimento e no desenvolvimento da prestagdo dos servigos objeto deste Termo de
Referéncia.
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5.11. Comunicar imediatamente, a CONTRATANTE, toda e qualquer irregularidade ou
dificuldade que impossibilite o cumprimento das obrigaces constantes neste Termo.

5.12. Assumir inteira responsabilidade e arcar com todas as despesas diretas e indiretas
relativas ao pessoal utilizado no cumprimento do Contrato.

5.13. Responsabilizar-se por despesas como: taxas, impostos, custos administrativos,
impressdo de bilhetes e outras inerentes a execucao dos servicos.

5.14. Responsabilizar-se por todos 0s encargos e obrigacfes concernentes as legislacbes
sociais, trabalhistas, tributérias, fiscais, comerciais, securitarias e previdenciarias que
resultem ou venham resultar da execu¢do do Contrato, bem como por todas as despesas
decorrentes da execucgdo de eventuais trabalhos em horarios extraordinarios (diurno e
noturno) e, em suma, todos 0s gastos e encargos com material e médo de obra necessarios
a completa realiza¢do dos servicos.

5.15. Manter, durante a vigéncia do Contrato, as condi¢fes de habilitacdo para contratar
com a Administragdo Publica, apresentando o0s documentos que comprovem o
cumprimento da legislagdo em vigor quanto as obrigacdes assumidas, especialmente,
encargos sociais, previdenciarios, tributarios, fiscais, comerciais e trabalhistas.

5.16. A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos decorrentes dos
servicos constantes deste Termo de Referéncia, ndo transfere a CONTRATANTE a
responsabilidade de seu pagamento.

5.17. Néo transferir, total ou parcialmente, os direitos e obrigacGes vinculadas ao presente
Termo de Referéncia.

5.18. Sujeitar-se a fiscalizacgdo da CONTRATANTE, no tocante a verificacdo e
certificagdo das especificacdes técnicas exigidas, bem como aceitar todas as decisdes,
métodos de inspecdo, verificagdo e controle, obrigando-se a fornecer todos os dados,
elementos e explicacdes que a CONTRATANTE julgar necessario e a atender de
imediato as reclamacdes fundamentadas, caso venham a ocorrer.

5.19. Responder por perdas e danos que vier a sofrer a CONTRATANTE ou terceiros,
motivada pela sua a¢cdo ou omissao, na forma dolosa ou culposa, independente de outras
cominacdes pactuadas neste Termo de Referéncia, ou pela legislacdo a que estiver sujeita,
garantidos o contraditorio e a ampla defesa, nos termos e aplicagdes da lei.

5.20. Na falta dos registros ou documentacOes ou, ainda, constatada a irregularidade,
podera ser convocado outro licitante, desde que respeitada a ordem de classificacao, para,
apo6s comprovados os requisitos habilitatorios, e feita a negociacao, assinar o Contrato,
sem prejuizo das multas editalicias e demais cominacdes legais.

5.21. A presente contratacdo devera atender, no que couber, aos dispositivos da Lei n°
8.078/90 (Cadigo de Defesa do Consumidor) e as demais legislacdes pertinentes.
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6. DAS CONDICOES PARA PARTICIPAR DA LICITACAO

6.1. Para que possam ser habilitados a executarem 0s servicos pertinentes ao objeto, 0s
licitantes deverdo apresentar:

a) Atestado(s) de Capacidade Técnica fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito
publico ou privado, que comprove(m) ter a empresa licitante executado, a contento,
servicos de natureza e vulto compativeis com o objeto deste instrumento, que permitam
estabelecer, por comparacdo, proximidade de caracteristicas funcionais, técnicas,
dimensionais, quantitativas e qualitativas com o objeto do presente termo;

a.1) Devera ser apresentado, no minimo, 01 (um) Atestado(s) de Capacidade Técnica que
comprove que ja prestou servico similar e/ou possui experiéncia com a malha aérea da
regido Nordeste, considerando as peculiaridades regionais;

7. DO PRECO E DA REMUNERACAO A SER PAGA A AGENCIA DE VIAGEM

7.1. O prego das passagens aéreas, a ser cobrado pela contratada, devera estar de acordo
com as tabelas praticadas pelas companhias aéreas, inclusive em casos de tarifas
promocionais, nas formas estabelecidas pelos 6rgaos governamentais reguladores;

7.2. A CONTRATANTE pagara pelos bilhetes de passagens efetivamente fornecidos,
aplicando-se o percentual referente a taxa de servico oferecido na licitagdo, sem prejuizo
de descontos/incentivos que, porventura, sejam concedidos.

7.3. A remuneracdo total a ser paga a agéncia de viagens sera resultado da soma do valor
das tarifas fixadas pelas concessionérias de servicos de transportes aéreos, acrescentado
da quantia correspondente a remuneracao pelo agenciamento de viagens e, quando
existentes, das taxas de embarque alusivas as passagens emitidas no periodo faturado.

7.4. Deverdo constar das Notas Fiscais/Faturas correspondentes as passagens aéreas 0s
seguintes dados:

a) identificacdo do bilhete (n°, companhia aérea e o trecho);

b) nome do passageiro;

c) valor da tarifa cheia, promocional ou reduzida do bilhete;

d) valor da taxa de embarque;

e) valor correspondente ao Servigo de Agenciamento de Viagens; e
f) valor total da fatura.

7.5. As respectivas Notas Fiscais, deverdo ser atestadas pelo fiscal do contrato, estarem
devidamente discriminadas em nome do Municipio de Jandaira/RN, e acompanhadas das
respectivas Certiddes de Regularidade Fiscal e Trabalhista, sendo que a regularidade
deverd ser mantida durante toda a vigéncia do contrato ate o efetivo pagamento.
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8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
8. Constituirdo obrigacdes do Municipio de Jandaira/RN:

8.1. Fornecer a CONTRATADA as informagdes necessarias a fiel execucdo do objeto
deste Termo de Referéncia.

8.2. Acompanhar e fiscalizar, como lhe aprouver e no seu exclusivo interesse, na forma
prevista na Lei n°. 8.666/93, o0 exato cumprimento das obrigacfes previstas neste Termo
de Referéncia.

8.3. Efetuar o pagamento a CONTRATADA, por meio de Ordem Bancéria, apos o atesto
da Nota Fiscal / Fatura, em conformidade com as normas da Associacdo Brasileira de
Agéncias de Viagens do Amazonas — ABAV-AM e o Contrato de prestacdo de servicos
a ser firmado entre as partes.

8.4. Designar, e informar a CONTRATADA, fiscal do contrato e seu substituto,
mantendo tais dados atualizados.

8.5. Requisitar a emissdo de passagem informando nome completo, origem, destino, datas
de ida e volta e horarios da viagem, bem como quaisquer outras informagdes necessarias
solicitadas pela CONTRATADA.

8.6. Anotar em registro préoprio e notificar a CONTRATADA, por escrito, a ocorréncia
de eventuais imperfeicdes, defeitos de fabricacéo, e avarias nos produtos, fixando prazo
para a sua reposicao.

8.7. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos prestados fora da especificacéo.

9. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:

9.1. A inexecucdo total ou parcial das obrigacdes assumidas sujeitara a CONTRATADA
as sangdes previstas na Secdo Il, do Capitulo 1V, da Lei n° 8.666/93, podendo a
CONTRATANTE, a extensdo da falta ensejada, garantida a prévia defesa, aplicar as
seguintes sangdes:

a) adverténcia;

b) multa;

c) suspensdo temporaria de licitar e impedimento de contratar com a ADMINISTRACAO
pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apos
decorrido o prazo da sancdo aplicada com base na alinea anterior.
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9.2. A multa podera ser descontada no pagamento eventualmente devido a
CONTRATADA, ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente, observados os
seguintes percentuais:

a) 0,1% (um décimo por cento) sobre o valor estimado do contrato limitado a 10% (dez
por cento) por dia de atraso, no caso de retardamento da execucédo contratual;

b) 10% (dez por cento) sobre o valor estimado do contrato, no caso de recusa injustificada
da licitante adjudicataria em firmar o termo de contrato no prazo e condicOes
estabelecidos.

c) Aplicar-se-a no caso de inexecucgdo total ou parcial, o percentual de 10% (dez por
cento), sobre o valor total do objeto contratado.

9.3. As demais sanc¢des poderdo ser aplicadas juntamente, com a multa, facultada a defesa
do interessado no respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

10. CRITERIO DE JULGAMENTO:

10.1. O critério de julgamento sera critério de julgamento MENOR PRECO (MENOR
TAXA ADMINISTRATIVA), aferido pelo menor valor global.

11. FISCALIZACAO:

11.1. Sera de responsabilidade da secretaria responsavel, o dever de fiscalizar, visando a
entrega do objeto de acordo com 0 que consta neste Termo de Referéncia.

Jandaira/RN, 03 de Agosto de 2023.

Luan Nunes Alexandre
Secretario Municipal de Administracao.
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( &4 VERIFICACAO DAS
| ASSINATURAS

Cédigo para verificacdo: 64d268c040014

Lista de assinaturas:

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas
(horério de Brasilia):

5 LUAN NUNES ALEXANDRE (CPF 092.453.494-03) em 08/08/2023 13:09:33
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