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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE EMPRESA PARA AQUISICAO
DE PASSAGENS AEREAS E HOSPEDAGENS PARA
ATENDER AS DEMANDAS DA CAMARA
MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES.
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TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1 1 Este Termo de Referéncia, elaborado nos termos das disposigbes do artigo 24,
inciso 1l da Lei Federal 8.666/93, visa a abertura de processo licitatério para
contratacdo de empresa para aquisicao de passagens aéreas e hospedagens para
atender as demandas da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

2. DA PESQUISA DE PRECO

21. O Setor de Aquisicdes da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes
realizou ampla pesquisa de mercado levando-se em consideracao todos os detalhes
que envolvem o objeto a ser adquirido, e anexa-se ao processo 0s valores apurados
compilado em relatério, que visa subsidiar na definigdo do valor de referéncia, que
norteara as decisdes do procedimento licitatério e quanto a aceitabilidade das
propostas de pregos.

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1. O setor de Aquisigbes, apds levantamento de contratos, identificou gque nao
existem contratos que tem como o objeto o fornecimento de passagens aereas €
hospedagens para atender a vereadores e servidores em encontros, eventos e
outras atividades funcionais.

32 Os Vereadores e funcionarios acabam se deslocando para reunides em diversas
localidades, plendrias, congressos, seminarios, Ccursos de qualificagdo ou
representagées em outros locais, tornando-se, portanto, imperiosa a realizagao da
contratacéo, sob pena de interrupgéo na prestagao dos relevantes servigos publicos
prestados pela Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

3.3. A Camara Municipal de Campos dos Goytacazes esta elaborando um
procedimento para Registro de Precgos das atividades supracitadas, entretanto, nao
havera tempo habil para atender a solicitagao do vereador que iniciou esta
demanda.

4. DA QUANTIDADE E ESPECIFICAGOES TECNICAS

41. A especificagdo técnica dos servigos a serem adquiridos nao estabelecem

caracteristicas de marcas ou produtos especificos que possa restringir a

competitividade do certame.

42. A aquisicaio dos servicos seguird as especificagoes técnicas abaixo

relacionadas, bem como as demais demandas que virem a surgir no decorrer qo
A i

possivel contrato conforme necessidade da Camara de Vereadores: AW
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ITEM ESPECIFICAGAO QUANTIDADE
Passagens aéreas para 2 pessoas com bagagem de 23Kg, para Brasilia-DF, ida e
01 volta. 01
Hospedagem para 3 noites com Café da manhé, apartamento simples, préximo ao
Congresso Nacional, para 2 pessoas.

4.3. A execugdo do servico devera ser iniciada ap6s a assinatura do contrato,
mediante solicitacao formalizada pelo CONTRATANTE, o servigo que sera prestado
pela contratada diz respeito aos servigos de emissdo de bilhete (assessoria,
cotagéo, reserva e emissdo do bilhete), passagens aéreas nacionais, servigo de
alteragado e cancelamento de bilhete, de reserva de hotel e por fim o servigo de
alteracdo e cancelamento de reserva de hotel.

4.4. A CONTRATANTE encaminhara a CONTRATADA, mediante comunicagéo
oficial (oficio ou e-mail), os documentos contendo os dados do gestor do contrato,
responsavel pelo contato direto com o preposto da CONTRATADA, com as
seguintes informacdes: nome, CPF, matricula, portaria de designagéo, lotagéo,
telefones de contato e o e-mail institucional.

4.5. ldentificada a necessidade do servigo, o gestor do contrato encaminhara
solicitacgo a CONTRATADA, por e-mail, oficio ou diretamente no local de
funcionamento, para a prestacao dos servicos de assessoria e cotagéo, contendo as
informacgdes necessarias, tais como: data de previsdo da viagem e do retorno, tipo
de servigo (aéreo/hospedagem), melhor periodo para a viagem (matutino, vespertino
ou noturno), local do evento e tipo de acomodacgéo.

4.6. A CONTRATADA devera prestar assessoria para definicdo do melhor roteiro,
horarios, frequéncia de voos (partidas e chegadas), tarifas promocionais a epoca de
emissdo dos bilhetes, além de oferecer reserva e/ou pacotes de viagens para
eventos, congressos, seminarios, workshops, entre outros, onde estejam incluidas
passagens e hospedagens, sem custos adicionais.

4.7. Ap6s o recebimento da Ordem de Servigo, a CONTRATADA emitira no prazo de
até 48 (quarenta e oito horas), o bilhete da passagem e/ou voucher da reserva do
hotel, € o encaminhara por e-mail, e, excepcionalmente, o entregara no local
indicado pelo CONTRATANTE.

4.8. Para a execugao dos servigos, a empresa contratada devera ainda:

4.8.1. Emitir tiquete, reservar, remarcar, cancelar e solicitar reembolso de passagens
aéreas, além de incluir dados dos programas de milhagens das companhias aéreas,
sem qualquer 6nus para a CONTRATANTE.

4.82. A CONTRATANTE devera ter acesso as mesmas vantagens oferecidas ao
setor privado, sendo que a CONTRATADA devera emitir as passagens aereas
solicitadas com o maior percentual de desconto dentre os oferecidos, inclusive
aqueles decorrentes de tarifas promocionais ou reduzidas para honorarios
compativeis com a programagcao da viagem.

4.8.3. A CONTRATADA devera cancelar, desdobrar, substituir o reembolso dos

tiquetes cancelados sem utilizagéo, adquiridos pela CONTRATANTE, mediante sua
solicitacao por escrito (oficio ou e-mail). /

/

4.84. A CONTRATADA devera informar sobre as solicitacbes de resépva,
independentemente de confirmacéo, em até duas horas apds a solicitacéo ;pela
CONTRATANTE. K >

S

o ,,
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4.8.5. O cddigo comprovando a aquisigdo do bilhete de passagem aérea
(localizador, trecho, honorarios dos voos e (e-tiquete) ou proprio bilhete podera ser
enviado por e-mail ou entrega pessoal na sede da CONTRATANTE, no aeroporto ou
na residéncia do passageiro.

4.8.6. O prazo para envio do bilhete ndo devera ultrapassar 03(trés) horas a partir do
recebimento da solicitagdo para emisséo, feita em papel timbrado, encaminhada
pelo setor competente da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

4.8.7. Independentemente de forma de pagamento, a CONTRATADA se
compromete a efetuar o reembolso das passagens aéreas nao utilizadas
exclusivamente a CONTRATANTE, bem como, em caso de alteracdo feita pelo
passageiro que gere crédito, este devera ser revertido para a Camara Municipal de
Campos dos Goytacazes ou como reembolso ou como abatimento na aquisicédo de
novas passagens.

4.8.8. A CONTRATADA, quando solicitada, devera apoiar a CONTRATANTE no
embarque de autoridades nos aeroportos, evitando todas as formalidades do check-
in, com atendimento preferencial e reserva prévia de assento nas aeronaves, bem
como na sala de autoridades ou vip, quando esta for disponibilizada pela autoridade
que a gerencia.

4.8.9. A CONTRATADA devera disponibilizar atendimento 24 (vinte e quatro) horas,
7 (sete) dias por semana, através de telefones fixo ou celular, para atendimento e
auxilio em qualquer problema, eventuais dividas e ou relacdo destino do voo, data,
horario, classe e embarque/desembarque.

4.8.10. Identificada a necessidade da alteracdo do bilhete/voucher o
CONTRATANTE informara @ CONTRATADA, por e-mail, sendo necessario, realizar
nova cotagdo no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, ou em casos
excepcionais, em prazo inferior, conforme determinagdo do CONTRATANTE, bem
assim como a emissdo de nova Ordem de Servico.

4.9. O gestor do contrato, juntamente com o servidor, determinara o tipo de
apartamento a ser utilizado pelo(s) o(s) hospede(s) em cada requisicao: diaria em
QUARTO SOLTEIRO E DUPLO (incluido café da manha).

a) O hotel devera oferecer toalhas de banho, lencois, materiais de higiene pessoal
(sabonete e papel higiénico de primeira qualidade);

b) Os servicos de hospedagem deverdo contemplar também, café da manha.
Estritamente proibida a inclus&o nos servicos de bebidas alcodlicas de qualquer
natureza; os quartos deverdo ser devidamente arejados e espagosos, permitindo a
acomodagéo das pessoas, bem como de seus pertences, oferendo qualidade em
sua acomodagao; disponibilizando também de acesso a internet wi-fi:

c) Os alimentos deverdo ser servidos em temperaturas adequadas, conforme
preconizado pela Vigilancia Sanitaria;

d) Os estabelecimentos deverdo dispor de estacionamento, acesso facil e seguro,
alem de instalages em perfeitas condigoes;

e) A contratada devera indicar preposto, com atendimento presencial, informando

telefone fixo, telefone celular e e-mail para contato, comunicando qualquer alt\eragéo ya
que venha a ocorrer nesses dados; \ /

§

f) Nao sera autorizada despesa que nao esteja prevista neste Termo de Referéncia’
A4
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5. JUSTIFICATIVA DA DISPENSA DE LICITAGAO

5.1. Os valores propostos na apuragao dos orcamentos enquadram-se no disposto

no disposi¢cdes dos artigos 23, inciso |I, alinea “a”, e 24, inciso Il, da Lei Federal
8.666/93.

6. DO PRAZO E CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO

6.1. Os servigos deste termo de referéncia serao prestados de forma imediata.

6.2. Cumprida a obrigagao, o objeto da licitagado sera recebido:

6.2.1. Provisoriamente, pelo servidor responsavel, por meio de carimbo aposto no
verso da Nota Fiscal, devidamente datado e assinado, para efeito de posterior
verificagao da conformidade do bem com as especificagbes exigidas no Termo de
Referéncia e com a proposta vencedora.

6.2.2. Definitivamente, depois de verificada a conformidade do objeto com as
especificagdes exigidas no Termo de Referéncia e com a proposta vencedora, bem
como o atendimento pleno quanto a sua qualidade e quantidade e consequente
aceitacdo, em até 30 (trinta) dias apds o recebimento provisério ou, em casos
excepcionais, em até 90 (noventa) dias.

6.2.3. A Administragéo rejeitara, no todo ou em parte, o(s) bem(ns) fornecido(s) em
desacordo com os termos do Termo de Referéncia.

6.2.4. Se no ato da entrega do(s) bem(ns) a nota fiscal/fatura nado for aceita pela
Administrag&o, devido a irregularidades em seu preenchimento, sera procedida a
sua devolugdo para as necessdrias corre¢des. Somente apos a reapresentacdo do
documento, devidamente corrigido, e observados outros procedimentos, se
necessarios, procedera a Administragéo ao recebimento provisério do(s) bem(ns).
6.2.5. A contratada devera adotar, sempre que possivel, as seguintes praticas de
sustentabilidade ambiental na execugéo de servigcos e no fornecimento de materiais
de consumo, insumos para a CMCG:

a. Utilizar produtos sustentaveis e de menor impacto ambiental;

b. Acondicionar os materiais em embalagens compostas por materiais reciclaveis,
que garantam a protegao do invélucro durante o transporte, o armazenamento e a
prépria utilizagao;

c. Respeitar as Normas Brasileiras - NBR’s publicadas pela Associagéo Brasileira de
Normas Técnicas sobre gestao de residuos solidos;

d. Adotar praticas de logistica reversa junto a seus clientes e fornecedores, de modo
a potencializar o reaproveitamento de produtos, embalagens, equipamentos e outros
insumos envolvidos no objeto da licitacdo/contratacéo.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

7.1. Sao obrigacdes da Contratante:

7.1.1. Receber o(s) bem(ns)/servigos no prazo e condicbes estabelecidas no Termo
de Referéncia; N\ /
7.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade
bem(ns)/servicos contratado(s);
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7.1.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou
irregularidades verificadas no(s) bem(ns)/servicos contratado(s), para que seja
substituido, reparado ou corrigido;

7.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacées da Contratada,
através de comissédo/servidor especialmente designado;

7.1.5. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento
do(s) bem(ns)/servigos, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia;
7.2. A Administragdo n&o respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucéo do presente Termo de
Referéncia, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato
da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

8. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

8.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes no Termo de
Referéncia, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os
riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucéo do objeto e, ainda:
8.1.1. Prestar seus servigos em perfeitas condigdes, conforme especificagdes e
prazo constantes no Termo de Referéncia, acompanhado da respectiva nota fiscal,
na qual constaréo as indicagdes referentes a descrigéo dos servicos contratados:
8.1.2. Responsabilizar-se pela qualidade dos servicos adquiridos;

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

8.1.4. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigagées assumidas, todas as condigées de habilitagdo e qualificacdo exigidas na
licitagao;

8.1.5. Indicar preposto para representa-la durante a execugéo do contrato:

9. DA SUBCONTRATACAO
9.1. N&o sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio.

10. ALTERACAO SUBJETIVA

10.1. E admissivel a fus&o, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra
pessoa juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os
requisitos de habilitagdo exigidos na licitagdo original: sejam mantidas as demais
clausulas e condigdes do contrato; ndo haja prejuizo a execugao do objeto pactuado
e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

11. CONTROLE E REGIME DE EXECUCAO

12.1. Nos termos do art. 67 Lei n° 8.666, de 1993, sera designado representénte
para acompanhar e fiscalizar a entrega dos servicos contratados, anotando[

registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucéo e determmang
que for necessario a regularizacao de falhas ou defeitos observados.

en
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12.2. O recebimento de bens e servicos contratados de valor superior a R$
80.000,00 (oitenta mil reais) sera confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés)
membros, designados pela autoridade competente.

12.3. A fiscalizagao de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeictes técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da Administragcdo ou de seus agentes e prepostos,
de conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993,

12.4. O representante da Administragdo anotara em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, indicando dia, més e ano,
bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que
for necessério a regularizagdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando
0s apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

12.5. O regime de execucéo é por empreitada por prego global.

12. DO VALOR ESTIMADO DO OBJETO

12.1. O valor Global do objeto sera de R$ 8.256,00 (Oito mil e duzentos e
cinquenta e seis reais).Sendo esse o menor dos valores apresentados na cotacao,

apurados conforme o orgamento detalhado, expressando a composigédo dos custos
totais.

13. DO PAGAMENTO

13.1. A CONTRATANTE realizara o pagamento no prazo de 30 (irinta) dias,
contados da apresentacdo do documento fiscal, através de ordem bancaria, para
crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

13.2. O pagamento somente sera autorizado depois de efetuado o “atesto” pelos
servidores competentes, na nota fiscal apresentada.

13.3. Havendo erro na apresentacéo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes
a contratacdo, ou, ainda, circunstancia que impegca a liquidagdo da despesa, como,
por exemplo, obrigagéo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou
inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a
comprovagao da regularizagao da situacao, ndo acarretando qualquer onus para a
Contratante.

13.4. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria para pagamento.

13.5. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na
legislacéo aplicavel.

13.6. O pagamento serd realizado conforme medicdo e autorizacdo Setor
responsavel, mediante apresentagdo de Nota Fiscal e CNDs: Conjunta Federal,
Estadual, Municipal e FGTS e/ou outras que se facam necessarias.
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14. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Em caso da Contratada ensejar o retardamento da execucéo do objeto deste
Termo, falhar ou fraudar na sua execucdo, comporta-se de modo inidéneo ou
cometer fraude fiscal, ficara impedida de licitar e contratar com a Administragéo
Publica pelo prazo de até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas neste
Contrato e das demais comunicacdes legais.

14.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto, a Contratante podera aplicar a
Contratada multa administrativa graduavel conforme a gravidade da infragdo, n&o
excedendo, em seu total, o equivalente a 20% (vinte por cento) do valor contratado.
14.3. A contratada ficara sujeita, em caso de atraso na execucéo do objeto, a multa
moratéria de até 1% (um por cento) sobre o valor total dos servicos, por dia util
excedente ao prazo estabelecido.

14.4. Se a contratada n&o recolher o valor da multa que porventura lhe for aplicada,
dentro de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data da intimagé&o, sera entao acrescido
0s juros moratorios de 1% (um por cento) ao més.

14.5. A aplicagcdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente
alein®9.784, de 1999.

14.6. A autoridade competente, na aplicagdo das sancdes, levara em consideracéo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administragao, observado o principio da proporcionalidade.

15. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

15.1 Rubrica Orcamentaria: 1.01.122.0095.2724.0000, Natureza de Despesa
33.90.39.

Campos dos Goytacazes, 14 de setembro de 2021.
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