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TERMO DE REFERENCIA

1. JUSTIFICATIVA

1.1. A presente contratagéo se faz necessaria para atender as necessidades da
Camara Municipal de Itapemirim, para viabilizar viagens de gestores, vereadores e
servidores se deslocarem a trabalho para outras unidades da federagao a fim de
participarem de solenidades, treinamentos, capacitagdes, seminarios, congressos,
dentre outros eventos de interesse publico, para viabilizar essas participagoes, faz
se necessario que a CMI provenha o meio de transporte fornecendo as passagens
aéreas necessarias para o deslocamento.

2. OBJETO
2.1. Contratacdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos de
agenciamento de viagens e servigos correlatos, compreendendo os servigos de
cotacdo, reserva, emisséo, marcagao, remarcagao e cancelamento de bilhetes de
passagens Aeéreas Nacionais e Internacionais destinados aos servidores e
vereadores da Camara Municipal de Itapemirim.

3. ESPECIFICAGOES DO SERVICO
3.1. Servico de agenciamento para fornecimento de passagens aéreas nacionais e
internacionais, de qualquer companhia aérea;
3.2.  Nos trechos e horarios a serem estabelecidos, compreendendo a prestagao
dos servigos de cotagao;
3.3. Reserva e emissdo de bilhetes aéreos, no ambito do territorio nacional e
internacional, de qualquer empresa aérea, sendo preferencialmente a tarifa mais
econdmica;
3.4. Marcacao e Remarcagao de passagens;
3.5. Marcacao de assento;
3.6. Compra de despacho de bagagem e entrega dos bilhetes eletronicos, quando
solicitados;
3.7. Alteracdo, cancelamento ou reembolso de bilhetes aéreos;
3.8. Efetuar check-in quando solicitado;
3.9. Reserva na sala de embarque em aeroporto, quando solicitado;
3.10. Endosso de bilhetes aereos;
3.11. Emissdo de seguro viagem para cobertura de viagens ao exterior;

4. PRESTAGAO DOS SERVICOS
41. Reserva e fornecimento de bilhetes aéreos, no ambito do territorio nacional e
internacional, de qualquer empresa aérea, que se dara mediante formulario proprio

FERNANDA

e‘ por
CURITIBA NUNES:12056922746

Data: 16/12/2021 17:45:03

— sl ST x s e i O A

WADORIA PRODUGAOQ LEGISLATIVA

http://contic ria.camaraitapgemirinm.es.gov.br/portal/ www.splonline.com,br/camaraitapemirim/
1

) _ _Autenticar documento em http://wiwa3.itapemirim.es.leg.br/autenticidade
com ooldentlflcador 39003400320036003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Assinado digitalment




Rua Adiles André, s/n2

Bairro Serra Mar

- Itapemirim-ES
ITA P E_ \fﬁ ! H i \Jfl CEP: 29.330-000
Fone/Fax: (28) 3529-5108

1——-—--—.:"--“ E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

de requisicao (Ordem de Compra/Servigo) enviada por correspondéncia eletrénica
(e-mail), ou encaminhada pela CMI, cuja copia devera ser apresentada em anexo as
respectivas notas fiscais para efeito de pagamento.

4.2. Sempre que solicitado a cotacao de passagens, a Contratada devera informar
os pregos atuais das passagens, expressos em moeda corrente nacional apurados
na data da informagao na categoria ou classes indicadas, dentre todas as empresas
aéreas que mantéem linhas para os locais de destino, sem inclusdo de quaisquer
encargos financeiros ou previsao inflacionaria, da informagao deverao ainda constar,
os horarios de partida e chegada, escalas e eventuais conexdes;

4.3. A Contratada devera manter a CMI, informado sobre quaisquer modificagbes
sobre precos de passagens, devendo fornecer, sem 6nus, tabela de pregos das
companhias e substitui-las quando houver alteragdes;

4.4. Informar a CMI as opgdes de roteiro, horario, tarifas e promogoes, remetendo
as tabelas atualizadas das tarifas de passagens aereas nacionais e internacionais,
sempre que ocorrem alteragdes nos pregos, inclusive aquelas decorrentes de
promogoes;

4.5. Emitir ordens de passagens aereas nacionais e internacionais (IPTAs) para as
localidades indicadas pela CMI com transmissao imediata, informando o cédigo de
transmissao e a Companhia Aérea;

46. Os bilhetes de passagens aéreas que nao forem utilizados serdo
reembolsados pela Contratada no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados a partir
da solicitagao do reembolso;

4.7. No caso de reserva de passagens aéreas com tarifa promocional, a
Contratada devera encaminhar relatorio a CMI, quando da apresentagdo dos
comprovantes de servigo para pagamento;

4.8. Na emissao de passagens internacionais devera ser observada a legislagao
que regulamenta este e servigos afins, observadas as exigéncias do pais de destino;
4.9. Apresentar o relatorio abaixo, juntamente com os comprovantes de servigos
para pagamento (fatura e/ou nota fiscal), objetivando o controle do desempenho dos
servigos prestados: N° da Autorizacao Emitida: Bilhete (Trecho e Cia): Valor da
Tarifa (R$): Valor da Taxa de Embarque (R$): Taxa de Transagao (R$): Valor Total
(R$):

4.10. Pesquisar tarifas, antes da emissdao do bilhete de passagem, que no
momento estiverem sendo praticadas pelas companhias aéreas, devendo
sempre que possivel optar pela de menor valor;

4.11. Assegurar o fornecimento do (s) menor (es) prego (s) em vigor, praticado
(s) por qualquer das companhias aéreas do setor, mesmo que em carater
promocional, repassando todos os descontos e vantagens oferecidos que
possam resultar em beneficio econdomico para a CMI;
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PRAZO PARA PRESTAGCAO DOS SERVICOS

5.1 Os servigos solicitados deverdo estar disponiveis via e-mail conforme indicagao
da CMI, no endereco eletrénico da pessoa autorizada no prazo maximo de 08 (oito)
horas apos a solicitagdo, e nos casos excepcionais de requisi¢coes urgentes deverao
ser disponibilizados no prazo maximo de 03 (trés) horas;

5.2. A execucgao dos servigos ocorrera sob demanda.

. DOTACAO ORGAMENTARIA

6.1. As despesas decorrentes desta Licitagdo correrao a conta das seguintes
dotacoes orcamentarias, prevista no orgamento da CMI, para o exercicio de 2022,
na classificagao abaixo:

Orgao: 001 Camara Municipal de Itapemirim

Unidade Orgamentaria: 001 Camara Municipal de Itapemirim

Fungao: 01 Legislativa

Subfuncéao: 031 Acao Legislativa

Programa: 001 Sustentabilidade do Poder Legislativo
Projeto/Atividade: 2.001 Manutencao das Atividades da Camara Municipal
Elemento de Despesa: 33903300000 Passagens e Despesas com Locomog&o
Fonte de Recurso: 10010000000 Recursos Ordinarios

VIGENCIA

7.1. O prazo de vigéncia da contratagao e para a prestagéo dos servigos, objeto do
presente instrumento sera a contar da data de assinatura do Contrato, e duragao
de 12 (doze) meses.

7.2. A empresa CONTRATADA devera estar apta a iniciar a execugao dos
servicos até o 1° (primeiro) dia util apos o inicio de sua vigéncia.

. VALOR ESTIMADO

8.1. Estima-se a contratagao no valor de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) para o
periodo de assinatura do contrato com duragéo de 12 (doze) meses.

8.2. Por se tratar de estimativa, o valor acima nao constitui, em hipotese alguma,
compromisso para a CMI, razao pela qual nao podera ser exigido nem considerado

como valor para pagamento minimo, podendo sofrer alteragao de acordo com as
necessidades da CMI, sem que isso justifique qualquer indenizagéo a contratada.

8.3. Os precos dos servigos serdo cobrados pela contratada de acordo com as 3\
tabelas praticadas pelas empresas concessionarias de transportes aereos, ?/
estabelecidos pelo Departamento de Aviagao Civil do Ministerio da Aeronautica, h
inclusive as tarifas promocionais, vigentes a época da presta¢éo do servico;
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9. ACRESCIMOS E SUPRESSOES
9.1. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar nas mesmas condigdes contratuais,
0s acréscimos e supressoes que se fizerem necessarios, respeitado o percentual
previsto no § 1°, do artigo 65, da Lei 8666/93 e alteragoes.

10. FUNDAMENTAGAO LEGAL A
10.1. A contratacao objeto deste TERMO DE REFERENCIA esta embasada na Lei
Federal n°. 8.666/93 e suas alteragoes, e demais normas pertinentes.

11. PROPOSTA DE PRECO
111. Sera considerada mais vantajosa para a Administracao e,
consequentemente, classificada em primeiro lugar, a proposta que, satisfazendo a
todas as exigéncias e condigbes estabelecidas, proponha 0 MAIOR
PERCENTUAL DE DESCONTO.
11.2. A proposta de prego apresentada deve ter validade nao inferior a 60
(sessenta) dias.
11.3. Na proposta de preco devem estar incluidos todos os custos, impostos
tributos de qualquer natureza e todas as despesas diretas ou indiretas
relacionadas com o (s) objeto (s) da contratagao; nao podendo alegar a cobranga
de taxas ou valores outros além do prego ofertado;

12. METODO DE LEVANTAMENTO DE PRECOS
12.1. Atendendo ao disposto na Lei 8.666/93 a contratagédo do objeto pela Camara
Municipal de ltapemirim, procedera a consulta de mercado para verificagao dos
precos e estimativa de custos no mercado local e adjacéncias.

13. REAJUSTE
13.1. Os pregos serao fixos e irreajustaveis.

14. OBRIGACOES DA CONTRATADA
14.1. A CONTRATADA se obrigara a:
a) Nao transferir a outrem, o objeto estabelecido no presente Termo, sem prévia
e expressa anuéncia do Contratante.
b) Sera de inteira responsabilidade da Contratada qualquer acidente, danos a
terceiros, entre outros, ocorridos em horario de trabalho, ficando a Camara Municipal
de ltapemirim, isenta de qualquer responsabilidade pelos mesmos.
c) Reservar e fornecer bilhetes aéreos nacionais, internacionais e servigos de S\?
traslados de qualquer empresa aerea, com 0S menores pregos disponiveis no |
momento da aquisi¢ao, incluido neste, taxas e tarifas, quando houver, mediante
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formulario proprio de requisicéao ou por e-mail, encaminhada pela pessoa autorizada,
cuja copia devera ser apresentada em anexo as respectivas notas fiscais para efeito
de pagamento.

d)

Fornecer o bilhete de passagem mediante a entrega de requisicao de

passagem devidamente assinada pelo servidor competente indicado pelo orgao
requisitante.

e)

Manter contato com a administragdo da Camara sobre quaisquer assuntos

relativos a prestagéo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, sempre por
escrito, ressalvados os entendimentos verbais determinados pela urgéncia de cada

caso.

f)

Estabelecer normas e procedimentos, em conjunto com a administracao da

Camara, para o fluxo operacional da prestagao de servicos objeto deste Termo de
Referéncia.

)

Designar pessoal qualificado para a execugao das atividades descritas neste

Termo de Referéncia, responsabilizando-se pela qualidade da prestacao dos
servicos, com a utilizagao de todos os recursos materiais € humanos necessarios a
sua execucao, efetuando a imediata corregao das deficiéncias apontadas pelo
contratante, com relagao aos servigos objeto deste edital.

h)
i)

Manter servico de plantao para atendimento 24 horas.
Efetuar reservas, marcagéo e remarcacdo de viagens para o contratante,

utilizando, prioritariamente, as tarifas mais econdémicas.

i)

Informar ao contratante as opgdes de roteiro, horario, tarifas e promogoes,

remetendo as tabelas atualizadas das tarifas de passagem, sempre que ocorrerem
alteragGes nos precos, inclusive aquelas decorrentes de promogaes.

k)

Emitir ordens de passagens (PTAs) para as localidades indicadas pelo

contratante, com transmissao imediata, informando o cédigo de transmisséo e a
Companhia Aérea.

1)

Substituir os bilhetes de passagens aéreas nao utilizados por novos itinerarios

ou desdobramentos, quando solicitado pelo érgao/entidade contratante.

m)

Entregar os bilhetes nos locais determinados pelo érgdo requisitante no prazo

de um dia antes da viagem.

n)
0)

Adotar todas as providéncias para o embarque de passageiro nos voos.
Providenciar "check in" dos passageiros em qualquer aeroporto, quando

necessario e se solicitado.

P)

Apresentar mensalmente a Administragdo relatorios, acompanhado dos

comprovantes de servigos para pagamento, objetivando o controle do desempenho
dos servigos.

a)

Emissao de passagens, que somente serdo autorizadas mediante requisicoes

emitidas pela Camara Municipal de Itapemirim.
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15. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

16.

15.1. A CAMARA MUNICIPAL se obrigara a:

a) Providenciar a solicitagao das passagens, em tempo habil, bem como, efetuar
0 pagamento de acordo com o pactuado;

b) Acompanhar e fiscalizar, através do fiscal do Contrato, a execugado do objeto
do presente Contrato e comunicar a contratada as ocorréncias que a seu critério
exijam medidas corretivas.

c) Proporcionar todas as facilidades necessarias para que a contratada possa
desempenhar seus servigos, dentro das normas do Termo de Referéncia, do
Contrato a ser assinado e do Edital do Pregéo;

d) Efetuar os pagamentos nas condicbes e pregos pactuados, desde que
cumpridas todas as formalidades e exigéncias do Contrato e do Termo de
Referéncia, do objeto contratado;

e) Notificar por escrito a Contratada, ocorréncia de eventuais imperfeigées e
falhas no curso de execugao dos servigos, no prazo de 24 horas;

f) Aplicar as penalidades previstas no Termo de Referéncia e no Contrato,
quando cabivel,

g) Cumprir todas as normas e condigbes previstas na legislacao correlata e no
Termo de Referéncia;

h) Fornecer todas as informacdes, esclarecimentos, documentos e as condigbes,
cientificar a CONTRATADA, por escrito, de quaisquer anormalidades verificadas nos
produtos, para fim de adogao das providéncias cabiveis;

i) Notificar a CONTRATADA de qualquer irregularidade encontrada na
prestacao dos servigos;

RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

16.1. Sera designado por intermédio de Portaria, apoés a realizagdo dos
procedimentos licitatorios, um servidor deste Poder Legislativo para gerir e fiscalizar
o contrato nos termos do disposto nos artigos 67 e 73 da Lei n® 8.666/93.

17. PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO
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17.1. O fiscal do CONTRATO anotara, em registro proprio, todas as ocorréncias
relacionadas com a execugao dos servicos mencionados, determinando o que for
necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados e sugerindo aplicagéo
de multa ou rescisdo do CONTRATO, caso a CONTRATADA desobedeca as
clausulas estabelecidas;

17.2. A empresa prestadora de servigos sujeitar-se-a a mais ampla e irrestrita
fiscalizagao por parte da unidade competente da CMI, que sera exercida por um
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servidor da CONTRATANTE denominado fiscal, designado para acompanhar e
fiscalizar a execucdo dos servigos, competindo-lhe acompanhar, supervisionar,
avaliar e atestar a execucédo do objeto, efetuando os contatos, comunicagbes e
notificacdes necessarias, atestando as notas fiscais e ou faturas correspondentes,
bem como solicitando a eventual aplicagdo de sangao administrativa a
CONTRATADA,;

17.3. As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal de
contrato, deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogéao
das medidas convenientes;

17.4. A fiscalizagao sera exercida no interesse exclusivo da CMI e nao exclui nem
reduz a responsabilidade da Contratada por qualquer irregularidade, inclusive
perante terceiros, por quaisquer irregularidades e, na sua ocorréncia, nao implica
corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e prepostos.

18. SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1. A empresa licitante devera observar rigorosamente as condigoes estabelecidas
no edital e no presente Termo, sujeitando-se as penalidades constantes no art. 7° da
Lei n° 10.520/2002 e nos artigos 86 e 87 da Lei n® 8.666/1993, conforme o disposto:
a) Multa de 1% (um por cento) por dia, limitado a 15% (quinze por cento),
incidente sobre o valor da proposta apresentada, nos casos de: nao atendimento do
prazo de assinatura do contrato; descumprimento do prazo estipulado no edital para
a retirada da Ordem de Fornecimento; no atraso quanto ao prazo de entrega dos
servicos ou pela recusa em fornecer o objeto desta licitagao, calculada pela formula
M = 0,01 x C x D. Tendo como correspondente: M = valor da multa, C = valor da
obrigacao e D = niumero de dias em atraso;

b) Impedimento do direito de licitar e contratar com a CMI por um periodo de ate
2 (anos) anos, no caso de apresentacao de declaragao ou documento falso;

c) A aplicagao da penalidade de multa nao afasta a aplicagao da penalidade de
impedimento de licitar ou contratar;

d) Caso a empresa vencedora se recuse a assinar o Contrato, a assinar a
Ordem de Compra/Servico, a prestar os servigos objeto desta licitagao, a atender ao
disposto no TERMO DE REFERENCIA aplicar-se-a o previsto no art. 4°, inciso XVI,
da Lei n° 10.520/2002, devendo as licitantes remanescentes ser convocadas na
ordem de classificacao de suas propostas na etapa de lances.

18.2. As sanc¢des administrativas somente seréo aplicadas pela CMI apos a devida
notificagao e o transcurso do prazo estabelecido para a defesa previa.

18.3. A notificagcao devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso
de recebimento, onde sera indicada a conduta considerada irregular, a motivagao e
a espécie de sangao administrativa que se pretende aplicar, o prazo € o local de
entrega das razoes de defesa.
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18.4. O prazo para apresentacao de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias Uteis a
contar da intimagao, onde devera ser observada a regra de contagem de prazo
estabelecida no art. 110 da Lei n° 8.666/1993.

19. DISPOSICOES GERAIS

19.1. Para efeito de pagamento sera considerada uma (01) transagao:

a) A emissao de bilhete aereo de ida e volta por uma companhia;

b) A emissao de bilhete aéreo de ida ou somente volta;

c) A remissao de bilhete aéreo decorrente de renumeracao de bilhete nao utilizado
(nao voado).

19.2. Considera-se ida ou volta todo trecho entre a origem e o destino, independente
de existirem conexoes ou serem utilizadas mais de uma companhia aérea;

19.3. A emissao de bilhete aéreo de ida e volta por companhias aéreas diferentes
sera considerada duas (02) transagoes;

20. FORO DE ELEIGAO

20.1 As partes contratantes elegem o foro de Itapemirim-ES como competente
para dirimir quaisquer questdes oriundas do presente Termo, inclusive os casos
omissos, que nao puderem ser resolvidos pela via administrativa, renunciando a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Itapemirim — ES, 16 de dezembro de 2021.

Marcio Heririque Fernapdes ‘da Silva
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