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TERMO DE REFERÊNCIA 

 
1. DA NATUREZA DOS SERVIÇOS: 

1.1 Contratação de empresa especializada na prestação de serviços de agenciamento de 
viagens para fornecimento de passagens aéreas nacionais de forma parcelada para atender 
as necessidades da Prefeitura Municipal de Galinhos-RN, conforme condições e exigências 
estabelecidas nesse instrumento. 

2. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAÇÃO: 

2.1 A contratação de empresa especializada na prestação de serviços de agenciamento de 

viagens para fornecimento de passagens aéreas no âmbito nacional justifica-se em razão da 

necessidade da continuidade das atividades desenvolvidas da Prefeitura e suas Secretarias, 

o qual demanda viagens para outras localidades dentro do território brasileiro principalmente 

dos parlamentares, visando o cumprimento de suas atividades finalísticas. 

2.2 O serviço de agenciamento de viagens compreende a prestação dos serviços de cotação, 

reserva, emissão, alteração, marcação, remarcação e cancelamento e reembolso de 

passagens aéreas de qualquer empresa ou companhia área brasileira, contratação de 

despacho de bagagens, bem como reservas de assentos especiais em voos nacionais, além 

de outros serviços correlatos, inerentes à atividade de gerenciamento. 

3. DA DESCRIÇÃO DETALHADA DO OBJETO: 

3.1 As especificações detalhadas do objeto seguem abaixo: 

Item ESPECIFICAÇÃO Unidade Valor Estimado 

de Contratação 

Percentual de 

Desconto (RAV) 

01 

Execução dos serviços de 

fornecimento, reserva, 

emissão, marcação, 

remarcação e cancelamento de 

bilhetes de passagens Aéreas e 

bagagens. 

Serviço R$ 60.000,00 

 

3.2 O critério de julgamento para escolha do fornecedor será o de MAIOR DESCONTO sobre 

a RAV – Remuneração do Agente de Viagem 

3.3 O desconto ofertado incidirá diretamente no valor das passagens, conforme cotação no 

site da companhia aérea na data da solicitação. 

3.4 Os itens objeto da presente aquisição estão dentro da padronização seguida pelo órgão, 

conforme especificações técnicas e requisitos de desempenho. 

3.5 O prazo de vigência do contrato será de 12 meses. 

3.6 O instrumento contratual a ser celebrado oferece maior detalhamento das regras que 

serão aplicadas em relação à vigência da contratação. 

3.7 O fornecimento dos itens acima descritos será parcelado, nos prazos e na forma descritos 

neste Termo de Referência. 

4. DO MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO: 

4.1. Os bilhetes deverão ser emitidos pela tarifa mais econômica, excetuando-se os casos em 
que a Prefeitura de Galinhos/RN autorizar emissão por outra tarifa com a devida justificativa, 
no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas da solicitação. 
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4.2. A empresa deverá: 

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

4.2.2. Prestar informações atualizadas de itinerários, horários, tarifas nacionais, 

periodicidade de voos e de viagens e de variação de tarifas, inclusive promocionais, 

colaborando na definição do melhor roteiro e informando sobre eventuais vantagens 

que a Prefeitura de Galinhos/RN possa obter, sem que isso implique acréscimo nos 

preços contratados; 

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

4.2.4. Providenciar, por meio de terminal interligado às companhias aéreas, a 

reserva do voo, imediatamente após o recebimento da requisição em nome do 

beneficiário indicado na solicitação, bem como proceder à emissão do respectivo bilhete 

de passagem logo após o recebimento da referida requisição; 

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 exíguo; 

4.2.6. Apresentar alternativas viáveis no caso de não haver disponibilidade de 

vagas nas datas e horários requisitados, bem como adotar outras medidas necessárias 

à confirmação 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 número do 

bilhete, código de transmissão, companhia aérea, valor dos trechos e taxas de 

embarque; 

4.2.8. Efetuar reservas e emissão de bilhetes em caráter de urgência, quando 

solicitado pela Prefeitura de Galinhos/RN, que poderá ocorrer fora do horário de 

expediente, inclusive sábados, domingos e feriados, devendo o bilhete estar à 

disposição do município em tempo hábil para o embarque do passageiro; 

4.2.9. Apresentar a Prefeitura de Galinhos/RN relatório informatizado com os 

preços 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 funcionário 

responsável pelo serviço no âmbito da Prefeitura de Galinhos/RN ou a outro designado; 

4.2.11. Fornecer as passagens aos interessados, por meio de bilhetes eletrônicos 

ou de PTA (s), quando fora da Prefeitura de Galinhos /RN, no Brasil; 

4.2.12. Adotar as medidas necessárias para promover o cancelamento de 

passagens e/ou trechos não utilizados; 

4.2.13 Providenciar a substituição de passagens quando ocorrer mudanças de 

itinerário 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 requisição de valor complementar e, se houver diminuição de 

custo, com emissão de ordem de crédito a favor do município, a ser utilizado como 
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abatimento no valor da fatura posterior; 

4.2.14. Promover reembolso de passagens não utilizadas pela Prefeitura de 

Galinhos/RN, mediante solicitação feita por meio de documento oficial, no prazo 

máximo de 30 (trinta) dias, a contar do recebimento do referido documento, com 

emissão de ordem de crédito a favor do município; 

4.2.15. Repassar a Prefeitura de Galinhos/RN os descontos promocionais 

concedidos pelas companhias aéreas; 

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

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

4.2.18. Possibilitar a concessão ou obtenção de endosso de passagens 
respeitando o regulamento das companhias aéreas; 

4.2.19. Para todos os serviços a serem prestados pela CONTRATADA é 
imprescindível a economicidade e a qualidade, de acordo com os critérios estipulados 
no edital de licitação. 

4.3 Os serviços serão prestados nos locais e hora informados na ordem de execução de 
serviços; 

4.4 A Contratada deverá disponibilizar de profissional, dos materiais, equipamentos, 
ferramentas e utensílios necessários, nas quantidades estimadas e qualidades que garantam 
a perfeita execução dos serviços contratados. 

4.5 A demanda do órgão tem como base as características previstas no DFD. 

4.6 A garantias do serviço deverá respeitar as condições previstas na Lei nº 8.078, de 11 de 
setembro de 1990 (Código de Defesa do Consumidor), bem como, a Resolução nº 400, de 13 
de dezembro de 2016, da Agência Nacional de Aviação Civil – ANAC. 

5 – DA REMUNERAÇÃO DO AGENTE DE VIAGEM - RAV  

5.5 A Remuneração do Agente de Viagem – RAV será paga por operação relativa à emissão 
de cada passagem, cancelamento ou remarcação. 

6 - DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO  

6.1. A estimativa de preços será realizada concomitantemente à seleção da proposta 
economicamente mais vantajosa, conforme § 3º, art. 6º do Decreto Municipal n.º 1.895, de 28 
de fevereiro de 2023, a partir da pesquisa de mercado, consulta presencial e aviso de dispensa 
publicado no Diário Oficial dos Municípios do Rio Grande do Norte, e Portal Nacional de 
Compras Públicas, plataforma de contratações públicas utilizada pela administração e sítio 
eletrônico oficial da Prefeitura Municipal de Galinhos/RN, em cumprimento ao § 3º do art. 75 
da Lei 14.133/2021. 

7 - DAS INFRAÇÕES E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS: 

Comete infração administrativa, nos termos do Art. 155 da Lei nº 14.133, de 2021, a Contratada 
que, no decorrer da contratação. 

 
8 - DO CONTROLE DA FISCALIZAÇÃO: 

8.1 A fiscalização da contratação será exercida por um representante nomeado da  

8.2. Administração, ao qual competirá dirimir as dúvidas que surgirem no curso da execução 
do contrato, e que tudo dará ciência à Administração. 

8.3. O representante da contratante deverá ter experiência necessária para o acompanhamento 
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e controle da prestação do serviço e do contrato; 

8.4. A fiscalização de que trata este item não exclui nem reduz a responsabilidade da 
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de 
imperfeições técnicas, vícios redibitórios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade 
inferior, e, na ocorrência desta, não implica em corresponsabilidade da Administração ou de 
seus agentes e prepostos; 

8.5 O fiscal do contrato anotará em registro próprio todas as ocorrências relacionadas com a 
execução do contrato, indicando dia, mês e ano, bem como o nome dos funcionários 
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessário à regularização das faltas ou 
defeitos observados e encaminhando os apontamentos à autoridade competente para as 
providências cabíveis; 

9. DA HABILITAÇÃO EXIGIDA PARA PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS: 

HABILITAÇÃO JURÍDICA 

Requerimento do Empresário, ou Certificado de Microempreendedor Individual – MEI; 

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

Documentos de eleição dos atuais administradores, tratando-se de sociedades por ações, 
acompanhados da documentação mencionada na alínea "b", deste subitem; 

Decreto de autorização e ato de registro ou autorização para funcionamento expedido pelo 
órgão competente, tratando-se de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no 
país, quando a atividade assim o exigir; 

Declaração expressa de que não 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 condição de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos de acordo 
com o disposto no Art. 7º, inc. XXXIII da Constituição Federal; 

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

 
REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA 

Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas do Ministério da Fazenda 
(CNPJ); 

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

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

Certidão de regularidade de débito com o Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS); 

Certidão de regularidade de débito com a Secretaria da Receita Federal e com a Procuradoria 
da Fazenda Nacional, incluindo-se créditos previdenciários, mediante da Certidão Negativa de 
Débitos relativos a Tributos Federais e à Dívida Ativa da União; 

Certidão Negativa de Débitos Municipais; Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas 

Comprovação de aptidão com o objeto desta contratação, por meio da apresentação de 
atestados fornecidos por pessoas jurídicas de direito público ou privado com assinatura de um 
representante do órgão público ou representante legal da empresa privada, que comprovem a 
prestação dos serviços. 

10. CONDIÇÕES E PRAZOS DE PAGAMENTOS: 
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9.1 Após a prestação do serviço/locação mês, a empresa encaminhará a pessoa responsável 
pela fiscalização, às notas fiscais correspondentes ao serviço prestado, para fim de atesto e 
consequente liquidação da despesa. 

O pagamento será realizado após o ateste, pela fiscalização da Contratante, na Nota Fiscal. 

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

Nome: PREFEITURA MUNICIPAL DE GALINHOS CNPJ: 08.110.991/0001-77 

Endereço: Praça dos Três Poderes, n° 717, Centro, Galinhos/RN CEP 59.596-000 

O pagamento será efetuado por meio de Pagamento Eletrônico emitida por processamento 
eletrônico, a crédito do Contratado, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da emissão da 
ordem de serviço e da devida prestação do mesmo, com base no Documento Auxiliar de Nota 
Fiscal devidamente conferida e atestada pela comissão responsável. 

As Notas Fiscais que apresentarem incorreções serão devolvidas a empresa para as devidas 
correções e o prazo para o pagamento passará a correr a partir da data da reapresentação do 
documento, considerado válido pelo Contratante. 

11. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE: 

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

b) Comunicar à Contratada, por escrito, sobre imperfeições, falhas ou irregularidades 
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituído, reparado ou corrigido; 

c) Notificar a Contratada por escrito da ocorrência de eventuais imperfeições no curso da 
execução dos serviços, fixando prazo para a sua correção; 

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

12. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA: 

12.1 Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condições, conforme especificações, prazo e 
local constantes no Termo de Referência e seus anexos, acompanhado da respectiva nota 
fiscal, na qual constarão as indicações referentes a: marca, fabricante, modelo, procedência e 
prazo de garantia ou  

12.2. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 
12,13 e 17 a 27, do Código de Defesa do Consumidor (Lei nº 8.078, de 1990);  

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

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

12.5. Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações 
assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na contratação; 

13. CRITÉRIO DE JULGAMENTO: 

13.1. O critério de julgamento das propostas será o de MAIO DESCONTO POR ITEM. 

 
14. DA SUB CONTRATAÇÃO; 

14.1. Não será admitida a subcontratação do objeto Contratado. 

 

mailto:galinhos.gabinete@galinhos.rn.gov.br


ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE 
PREFEITURA MUNICIPAL DE GALINHOS 
CNPJ: 08.110.991 / 0001 – 77 
End. Praça dos Três Poderes, 717 – Centro – Galinhos/RN – CEP: 59.596-000 

Fone: (84) 3552-0003- Fax: (84) 3552-0003 - E-mail: galinhos.gabinete@galinhos.rn.gov.br 

 

15. DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA; 

OBS. A dotação será consultada após apuração do valor da contratação estimada; 

 
16. VALOR GLOBAL DE REFERÊNCIA E AVALIAÇÃO DO CUSTO; 

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

 
Galinhos/RN, em 27 de janeiro de 2025. 

 
 

Maria Ferino dos Santos 
Secretário Municipal de Administração 
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