ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE GALINHOS
CNPJ: 08.110.991 / 0001 - 77
End. Praca dos Trés Poderes, 717 — Centro — Galinhos/RN - CEP: 59.596-000

S ﬂ Fone: (84) 3552-0003- Fax: (84) 3552-0003 - E-mail: galinhos.gabinete@galinhos.rn.gov.br
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TERMO DE REFERENCIA

1. DA NATUREZA DOS SERVICOS:

1.1 Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de agenciamento de
viagens para fornecimento de passagens aéreas nacionais de forma parcelada para atender
as necessidades da Prefeitura Municipal de Galinhos-RN, conforme condi¢cdes e exigéncias
estabelecidas nesse instrumento.

2. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO:

2.1 A contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de agenciamento de
viagens para fornecimento de passagens aéreas no ambito nacional justifica-se em razdo da
necessidade da continuidade das atividades desenvolvidas da Prefeitura e suas Secretarias,
o qual demanda viagens para outras localidades dentro do territorio brasileiro principalmente
dos parlamentares, visando o cumprimento de suas atividades finalisticas.

2.2 O servico de agenciamento de viagens compreende a prestacdo dos servi¢os de cotacao,
reserva, emissdo, alteracdo, marcagdo, remarcagdo e cancelamento e reembolso de
passagens aéreas de qualquer empresa ou companhia area brasileira, contratacdo de
despacho de bagagens, bem como reservas de assentos especiais em voos nacionais, além
de outros servigos correlatos, inerentes a atividade de gerenciamento.

3. DA DESCRIGCAO DETALHADA DO OBJETO:

3.1 As especificacdes detalhadas do objeto seguem abaixo:

Iltem ESPECIFICACAO Unidade Valor Estimado Percentual de
de Contratacéo Desconto (RAV)

Execugcdo dos servicos de
fornecimento, reserva,
emissao, marcagao,
remarcacao e cancelamento de
bilhetes de passagens Aéreas e
bagagens.

01 Servigo R$ 60.000,00

3.2 O critério de julgamento para escolha do fornecedor sera o de MAIOR DESCONTO sobre
a RAV — Remuneracdo do Agente de Viagem

3.3 O desconto ofertado incidira diretamente no valor das passagens, conforme cota¢éo no
site da companhia aérea na data da solicitagao.

3.4 Os itens objeto da presente aquisi¢do estdo dentro da padronizagdo seguida pelo 6rgao,
conforme especificacfes técnicas e requisitos de desempenho.

3.5 O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 meses.

3.6 O instrumento contratual a ser celebrado oferece maior detalhamento das regras que
serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da contratacao.

3.7 O fornecimento dos itens acima descritos sera parcelado, nos prazos e na forma descritos
neste Termo de Referéncia.

4. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO:

4.1. Os bilhetes deverédo ser emitidos pela tarifa mais econdmica, excetuando-se 0s casos em
gue a Prefeitura de Galinhos/RN autorizar emisséo por outra tarifa com a devida justificativa,
no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas da solicitagao.
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4.2. A empresa devera:

4.2.1. Informar a Prefeitura de Galinhos/RN as regras tarifarias vigentes nas
empresas aéreas que operam viagens regulares no territério nacional, bem como suas
alteracoes;

4.2.2. Prestar informacdes atualizadas de itinerérios, horarios, tarifas nacionais,
periodicidade de voos e de viagens e de variacdo de tarifas, inclusive promocionais,
colaborando na definicdo do melhor roteiro e informando sobre eventuais vantagens
gue a Prefeitura de Galinhos/RN possa obter, sem que isso implique acréscimo nos
precos contratados;

4.2.3. Efetuar cotagbes, antes da emissdo do bilhete de passagem, que no
momento estiverem sendo praticadas pelas empresas aéreas, devendo sempre que
possivel optar pela de menor valor;

4.2.4. Providenciar, por meio de terminal interligado as companhias aéreas, a
reserva do voo, imediatamente apds o recebimento da requisicio em nome do
beneficiario indicado na solicitagdo, bem como proceder a emissao do respectivo bilhete
de passagem logo apds o recebimento da referida requisigéo;

4.2.5. Reservar, emitir, marcar, remarcar, desdobrar, confirmar e reconfirmar as
passagens aéreas para rotas nacionais, inclusive o retorno, indo imediatamente ao
aeroporto quando o sistema da empresa de transporte estiver fora do ar e o prazo para
a entrega do bilhete for exiguo;

4.2.6. Apresentar alternativas viadveis no caso de ndo haver disponibilidade de
vagas nas datas e horarios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias
a confirmacéo das reservas solicitadas;

4.2.7. Emitir ordens de passagens para todas as cidades atendidas por linhas
regulares de transporte aéreo, informando a Prefeitura de Galinhos/RN, o nimero do
bilhete, cédigo de transmissdo, companhia aérea, valor dos trechos e taxas de
embarque;

4.2.8. Efetuar reservas e emissao de bilhetes em carater de urgéncia, quando
solicitado pela Prefeitura de Galinhos/RN, que podera ocorrer fora do horario de
expediente, inclusive sabados, domingos e feriados, devendo o bilhete estar a
disposicdo do municipio em tempo habil para o embarque do passageiro;

4.2.9. Apresentar a Prefeitura de Galinhos/RN relatério informatizado com os
precos praticados pelas companhias aéreas pesquisadas, logo depois de efetuada a
reserva e emitido o bilhete;

4.2.10. Entregar os bilhetes de passagens aéreas diretamente ao funcionario
responsavel pelo servigo no &mbito da Prefeitura de Galinhos/RN ou a outro designado;

4.2.11. Fornecer as passagens aos interessados, por meio de bilhetes eletronicos
ou de PTA (s), quando fora da Prefeitura de Galinhos /RN, no Brasil,

4.2.12. Adotar as medidas necessarias para promover o cancelamento de
passagens e/ou trechos néo utilizados;

4.2.13 Providenciar a substituicdo de passagens quando ocorrer mudancas de
itinerério de viagem ou de desdobramento de percurso, mediante documento oficial
apresentado pela Prefeitura de Galinhos/RN, sendo que, nos casos em que houver
aumento de custo, com requisicdo de valor complementar e, se houver diminuicdo de
custo, com emissdo de ordem de crédito a favor do municipio, a ser utilizado como
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abatimento no valor da fatura posterior;

4.2.14. Promover reembolso de passagens ndo utilizadas pela Prefeitura de
Galinhos/RN, mediante solicitacdo feita por meio de documento oficial, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, a contar do recebimento do referido documento, com
emissdo de ordem de crédito a favor do municipio;

4.2.15. Repassar a Prefeitura de Galinhos/RN o0s descontos promocionais
concedidos pelas companhias aéreas;

4.2.16. Subsidiar a resolucdo de problemas que venham a ocorrer com
passageiros ou passagens, quando do embarque ou desembarque;

4.2.17. Providenciar a realizagéo de check-in quando solicitado pela Prefeitura de
Galinhos/RN;

4.2.18. Possibilitar a concessdo ou obtencdo de endosso de passagens
respeitando o regulamento das companhias aéreas;

4.2.19. Para todos os servicos a serem prestados pela CONTRATADA é
imprescindivel a economicidade e a qualidade, de acordo com os critérios estipulados
no edital de licitacdo.

4.3 Os servicos serdo prestados nos locais e hora informados na ordem de execugédo de
servicos;

4.4 A Contratada devera disponibilizar de profissional, dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades que garantam
a perfeita execucdo dos servi¢cos contratados.

4.5 A demanda do érgdo tem como base as caracteristicas previstas no DFD.

4.6 A garantias do servigco devera respeitar as condi¢cdes previstas na Lei n° 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor), bem como, a Resolucdo n° 400, de 13
de dezembro de 2016, da Agéncia Nacional de Aviag&o Civil — ANAC.

5 - DA REMUNERACAO DO AGENTE DE VIAGEM - RAV

5.5 A Remuneracédo do Agente de Viagem — RAV sera paga por operacao relativa a emissao
de cada passagem, cancelamento ou remarcacao.

6 - DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

6.1. A estimativa de precos serd realizada concomitantemente a selecdo da proposta
economicamente mais vantajosa, conforme § 3°, art. 6° do Decreto Municipal n.° 1.895, de 28
de fevereiro de 2023, a partir da pesquisa de mercado, consulta presencial e aviso de dispensa
publicado no Diario Oficial dos Municipios do Rio Grande do Norte, e Portal Nacional de
Compras Publicas, plataforma de contratacdes publicas utilizada pela administracdo e sitio
eletronico oficial da Prefeitura Municipal de Galinhos/RN, em cumprimento ao 8§ 3° do art. 75
da Lei 14.133/2021.

7 - DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS:

Comete infracdo administrativa, nos termos do Art. 155 da Lei n® 14.133, de 2021, a Contratada
gue, no decorrer da contratacao.

8 - DO CONTROLE DA FISCALIZACAO:
8.1 A fiscalizacdo da contratacéo sera exercida por um representante nomeado da

8.2. Administragdo, ao qual competira dirimir as duvidas que surgirem no curso da execucao
do contrato, e que tudo daré ciéncia a Administracéo.

8.3. O representante da contratante devera ter experiéncia necessaria para o acompanhamento
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e controle da prestacao do servico e do contrato;

8.4. A fiscalizacdo de que trata este item n&o exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administragdo ou de
seus agentes e prepostos;

8.5 O fiscal do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as
providéncias cabiveis;

9. DA HABILITACAO EXIGIDA PARA PRESTACAO DOS SERVICOS:
HABILITACAO JURIDICA
Requerimento do Empresario, ou Certificado de Microempreendedor Individual — MEI;

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial;

Documentos de eleicdo dos atuais administradores, tratando-se de sociedades por acoes,
acompanhados da documenta¢do mencionada na alinea "b", deste subitem;

Decreto de autorizacdo e ato de registro ou autorizacéo para funcionamento expedido pelo
6rgdo competente, tratando-se de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
pais, quando a atividade assim o exigir;

Declaracdo expressa de que ndo possui em seu quadro de pessoal, atuando em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre, menor de 18 (dezoito) anos; e de qualquer trabalho, menores
de 16 (dezesseis) anos, salvo na condicéo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos de acordo
com o disposto no Art. 7°, inc. XXXIII da Constituicdo Federal,

Declaracdo emitida pelo licitante que inexiste qualquer fato impeditivo de participar no presente
certame.

REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda
(CNPJ);

Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Estadual ou Municipal, relativo & sede da
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do certame;

Certiddo de regularidade de débito com a Fazenda Estadual e com a Procuradoria Geral da
sede da licitante, mediante certiddo negativa de débitos;

Certiddo de regularidade de débito com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);

Certiddo de regularidade de débito com a Secretaria da Receita Federal e com a Procuradoria
da Fazenda Nacional, incluindo-se créditos previdenciarios, mediante da Certidao Negativa de
Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;

Certiddo Negativa de Débitos Municipais; Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

Comprovacdo de aptiddo com o objeto desta contratacdo, por meio da apresentacdo de
atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado com assinatura de um
representante do 6rgao publico ou representante legal da empresa privada, que comprovem a
prestacdo dos servicos.

10.  CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTOS:
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9.1 Apos a prestacdo do servigo/locacdo més, a empresa encaminhard a pessoa responsavel
pela fiscalizacdo, as notas fiscais correspondentes ao servico prestado, para fim de atesto e
consequente liquidac&o da despesa.

O pagamento sera realizado ap0s o ateste, pela fiscalizacado da Contratante, na Nota Fiscal.

O Contratado devera emitir os documentos fiscais, em valores unitario e total, com os seguintes
dados: Dados do Contratante

Nome: PREFEITURA MUNICIPAL DE GALINHOS CNPJ: 08.110.991/0001-77
Endereco: Praca dos Trés Poderes, n° 717, Centro, Galinhos/RN CEP 59.596-000

O pagamento sera efetuado por meio de Pagamento Eletrénico emitida por processamento
eletrdnico, a crédito do Contratado, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da emisséo da
ordem de servico e da devida prestacdo do mesmo, com base no Documento Auxiliar de Nota
Fiscal devidamente conferida e atestada pela comisséo responsavel.

As Notas Fiscais que apresentarem incorre¢des serdo devolvidas a empresa para as devidas
correcdes e 0 prazo para 0 pagamento passara a correr a partir da data da reapresentacdo do
documento, considerado valido pelo Contratante.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

a) Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela empresa vencedora, de acordo
como os termos deste documento;

b) Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

¢) Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicbes no curso da
execucgdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

d) Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada, no que couber.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

12.1 Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢Bes, conforme especificagbes, prazo e
local constantes no Termo de Referéncia e seus anexos, acompanhado da respectiva nota
fiscal, na qual constardo as indicacoes referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e
prazo de garantia ou

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

12.3. Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de
Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

12.4. Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a
data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovacao;

12.5. Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacfes
assumidas, todas as condi¢Bes de habilitagéo e qualificacdo exigidas na contratacao;

13. CRITERIO DE JULGAMENTO:
13.1. O critério de julgamento das propostas sera o0 de MAIO DESCONTO POR ITEM.

14. DA SUB CONTRATACAO;

14.1. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto Contratado.
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15. DA DOTACAO ORCAMENTARIA;

OBS. A dotacédo sera consultada apés apuracao do valor da contratacdo estimada;

16. VALOR GLOBAL DE REFERENCIA E AVALIACAO DO CUSTO;

16.1. O custo estimado dos servicos foi realizado pelo setor responsavel conforme Art. 23 da
Lei Federal 14.133/2021.

Galinhos/RN, em 27 de janeiro de 2025.

Maria Ferino dos Santos
Secretario Municipal de Administracao
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