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TERMO DE REFERENCIA
1. Objeto

Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a CONTRATACAO DE EMPRESA
HABILITADA PARA O FORNECIMENTO DE PASSAGENS AEREA -
NACIONALIS, OS SERVICOS CONSISTE EM AGENCIAMENTO, PESQUISA DE
PRECOS, RESERVA, EMISSAO, MARCACAO, REMARCACAO, ENDOSSO,
CANCELAMENTO, REENBOLSO, RESSARCIMENTO E CHECK-IN,
OBJETIVANDO ATENDER AS NECESSIDADES DA CAMARA MUNICIPAL DE
IPIXUNA DO PARA. Os servicos englobam:

e Pesquisa de precos junto as companhias aéreas;
e Reserva de voos;

« Emissdo de bilhetes;

e Marcagdo e remarcagdo de passagens;

e Endosso e revalidagao;

¢ Cancelamento, reembolso e ressarcimento;

e Realizacdo de check-in eletronico.

O atendimento sera prestado exclusivamente por meio remoto, utilizando-se canais
digitais (telefone, e-mail, sistema eletronico), com suporte continuo (24h) inclusive em
finais de semana e feriados, para atendimento de demandas urgentes e altera¢des de
bilhetes emitidos.

2. Justificativa da contratacao

A Cémara Municipal de Ipixuna do Pard, no exercicio de suas competéncias
constitucionais e legais, necessita assegurar a participagdo de seus vereadores e servidores
em eventos externos, como congressos, capacitagdes, foruns, audiéncias publicas e
demais atividades institucionais em ambito nacional. Considerando a localizagdo do
municipio e a necessidade de deslocamentos com regularidade e agilidade, torna-se
imprescindivel o transporte aéreo como meio de locomogéo.

A contratagdo de empresa especializada possibilita:
e Maior controle e organizacao das demandas de viagem;

o Eficiéncia na emissio, alteracio ou cancelamento de bilhetes, mesmo em
prazos reduzidos;

e Economia de recursos publicos, pela obtengdo de descontos sobre tarifas de
referéncia;
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e Suporte técnico especializado, com rastreabilidade e transparéncia na prestagéo
do servigo.

Dessa forma, a contratagdo atende aos principios da eficiéncia, economicidade,
planejamento e interesse publico, além de permitir a formalizagdo contratual que
garanta a continuidade do servi¢co com seguranga juridica.

3. Fundamentacao legal

A contratag@o sera regida pela Lei n® 14.133/2021, a Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, com destaque para os seguintes dispositivos:

e Art. 8° §1° I a VIII — quanto a necessidade de elaboragdo do Termo de
Referéncia com base em Estudo Técnico Preliminar e planejamento adequado;

e Art. 18 — que trata da motivagdo da contratagdo e alinhamento com o plano de
contratacoes;

e Art. 33, inciso IV — que autoriza o uso do critério de julgamento por “maior
desconto™;

e Arts. 115 a 117 — sobre execugdo, fiscalizagdo e sang¢des contratuais;
e Art. 105 — que trata da vigéncia e possibilidade de prorrogagio de contratos.

Adicionalmente, serdo observadas as disposi¢des da IN SEGES/ME n° 65/2021 quanto
ao planejamento das contratagdes e da IN SEGES/ME n° 73/2020, no que couber, para
as contratacdes de servigos continuos.

A contratag@o serd precedida de processo licitatério, na modalidade que vier a ser definida
conforme os valores estimados, respeitando o principio da competitividade, da selegdo da
proposta mais vantajosa ¢ da legalidade.

4. Especificaciao do objeto

ITEM | DESCRICAO
01

A empresa contratada devera prestar, de forma continua, servicos especializados de
fornecimento de passagens aéreas nacionais, com abrangéncia de todo o territério
brasileiro, conforme demanda da Cadmara Municipal de Ipixuna do Pard, incluindo todos
os procedimentos operacionais e administrativos necessarios ao deslocamento aéreo
dos agentes publicos da instituicio.

4.1. Escopo minimo dos servicos a serem prestados:

e Pesquisa de precos: analise comparativa entre as companhias aéreas disponiveis
para o trecho solicitado, com indicacdo da melhor tarifa disponivel no momento
da consulta;
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Reserva e emissao de bilhetes: emissio dos bilhetes eletronicos ap6s validagéo
da requisi¢do formal;

Marcacio e remarcacio de voos: alteracdo de datas e horarios dos bilhetes ja
emitidos, sempre que solicitado pela Camara ou pelo passageiro autorizado;

Cancelamento e reembolso: execu¢do dos procedimentos junto & companhia
acrea e controle dos valores restituidos & Administragao;

Endosso e revalidacio de passagens: quando aplicavel, nos casos em que a
substitui¢do do passageiro ou revalidacdo do bilhete for tecnicamente viavel;

Check-in eletronico: sempre que possivel, a empresa devera realizar o check-in
com antecedéncia minima de 12 horas, evitando perdas de voos por atraso no
embarque.

4.2. Padroées de qualidade e requisitos minimos:

°

Atendimento remoto ininterrupto: A empresa deverd manter plantao remoto
24h por dia, 7 dias por semana, para atendimentos urgentes e solicita¢des fora
do horario comercial, incluindo domingos e feriados;

Comunicacio agil e eficaz: O atendimento deverd ser realizado por meio de
telefone, e-mail institucional e/ou sistema eletrénico, com resposta no prazo
maximo de duas horas uteis, exceto em situagdes de urgé€ncia previamente
definidas;

Capacidade técnica comprovada: A contratada deverd comprovar experiéncia
anterior em servicos de agenciamento de passagens aéreas para entes publicos ou
privados, apresentando contratos ou atestados de capacidade técnica;

Relatorios mensais de viagens: A contratada deverd emitir relatérios de
controle, com detalhamento das viagens realizadas, incluindo:

o Nome do passageiro;

o Trecho (origem/destino);

o Data e horario do voo;

o Numero do voo e companhia aérea;

o Valor da tarifa antes e apds aplica¢do do desconto;

o Justificativa de cancelamentos e reembolsos, se houver;

Garantia de rastreabilidade e controle: Todos os servicos devem ser
documentados, com registro de cada solicitagdo, autorizacdo, execugdo e
conclusdo, assegurando transparéncia, fiscalizacio e controle interno da
despesa.

Travessa Padre Anchieta, s/n° - bairro Vila Nova — CEP 68.637-000 — CNPJ 34845230/0001-73
https://cmipixuna pa gov.br E-mail: camara@cmipixuna pa gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE,
ESTAUGID PAKA IPIXUNA DO PARA

", CAMARA MUNICIPAL D IPIXUNA DO PARA .
PODER LEGISLATIVO - ig

O FUTUR) DO WUNICIPIO PASSA POR AQU

4.3. Condicdes de entrega do servico:

e O servigo devera ser iniciado no prazo maximo de 2 (dois) dias tteis apds a
assinatura do contrato;

e As passagens deverdo ser entregues exclusivamente em formato eletronico (e-
ticket) para o e-mail institucional da Camara ou para o endereco eletronico
indicado na requisig@o.

5. Prazo de vigéncia contratual

O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, contados a partir da data de
sua assinatura e publicaciao do extrato no Diario Oficial, conforme determina o art.
105 da Lei n° 14.133/2021.

Durante esse periodo, a empresa contratada devera manter sua capacidade técnica e
operacional, garantindo a continuidade dos servi¢os sem interrupg¢des, sob pena de
aplicago das sanc¢des previstas em lei.

A vigéncia podera ser prorrogada por igual periodo ou fracdo, mediante justificativa da
Administragdo, observadas as hipdteses previstas no art. 105, inciso II, da Lei n°
14.133/2021, desde que mantidas as condi¢des vantajosas para a Administracdo Publica
e devidamente motivada a prorrogagdo nos autos do processo administrativo.

6. Forma de execucao dos servicos

A execugdo dos servigos serd realizada de forma sob demanda, mediante requisi¢cio
formal emitida pela Camara Municipal de Ipixuna do Para, assinada pelo servidor
responsavel designado para esta finalidade. Cada requisi¢do contera:

e Nome completo do passageiro;

e Numero de CPF e RG (se necessario);

e Trecho pretendido (origem/destino);

e Data e horario estimado de embarque;

o Justificativa da viagem;

e Documento de autorizagdo institucional, quando aplicavel.

Apbs o recebimento da requisi¢do, a contratada deverd apresentar, em até 24 horas (ou
em prazo menor em casos urgentes), as op¢des de voos disponiveis, com os valores
correspondentes e a aplicagdo do percentual de desconto ofertado na proposta vencedora.

Confirmada a escolha pela Administrag@o, a contratada deverd emitir o bilhete eletronico
(e-ticket) e realizar os procedimentos operacionais de agenciamento, encaminhando por
e-mail o comprovante da passagem e todos os dados necessarios ao embarque.

Obrigacdes especificas durante a execucio:
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e Tempo de resposta maximo para cotacio: até 2 horas uteis apos solicitacio;

o Entrega do bilhete eletronico: até 6 horas tuteis antes do voo, salvo requisicdes
emergenciais;

o Disponibilidade 24h para suporte técnico, incluindo alteragdes, cancelamentos
ou reembolsos;

e Check-in antecipado, sempre que tecnicamente possivel, com envio do cartdo de
embarque digital.

Toda e qualquer solicitacdo devera ser protocolada eletronicamente e registrada, para
fins de controle, fiscalizagdo e prestagdo de contas, sendo vedada a execugdo de servico
sem prévia e expressa autorizagdo da Camara Municipal.

7. Critério de julgamento

O critério de julgamento a ser adotado no processo licitatério serd o de “maior
percentual de desconto sobre a tarifa publica praticada pelas companhias aéreas”,
nos termos do art. 33, inciso IV, da Lei n° 14.133/2021.

Esse critério visa assegurar a Administragdo Publica a obtengdo da proposta mais
vantajosa, permitindo:

e Redugdo efetiva dos custos com aquisi¢do de passagens;

o Transparéncia na aplicagdo dos descontos sobre os valores praticados no mercado;

o Competitividade entre os licitantes, com base em parametro objetivo e verificavel.
Observacoes complementares:

e O percentual de desconto serd aplicado sobre o valor da tarifa publica vigente
no momento da emissio da passagem, independentemente da classe tarifaria ou
companhia aérea escolhida, desde que respeitados os critérios de razoabilidade,
necessidade da viagem e compatibilidade de horarios;

A contratada devera comprovar, por meio de relatorio individual de cada bilhete emitido,
o valor da tarifa antes e ap6s o desconto aplicado, possibilitando a verificagdo e ateste por
parte do fiscal do contrato;

e Propostas que apresentarem descontos simbélicos ou inexequiveis poderdo ser
desclassificadas, conforme analise da Administragdo e nos termos dos arts. 29 e
59 da Lein® 14.133/2021.

8. Forma de pagamento

O pagamento serd realizado por demanda efetivamente atendida, mediante
apresentacdo da respectiva nota fiscal eletronica (NF-e), devidamente atestada pelo fiscal
do contrato, acompanhada dos seguintes documentos:
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e Relatorio individual do servigo prestado;

e (Copia da requisi¢do formal que originou o pedido;

e Comprovante da emissdo da passagem aérea;

e Demonstrativo do percentual de desconto aplicado;

o Informagdes do passageiro, trecho, data, companhia aérea e valor final.

O prazo para pagamento sera de até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir do ateste
da nota fiscal, conforme disposto no art. 145 da Lei n® 14.133/2021.

A nota fiscal deverd ser emitida no mesmo CNPJ que constar no contrato, e conter a
descri¢do detalhada do servico prestado, de modo a assegurar total rastreabilidade da
despesa publica.

A Camara Municipal reserva-se o direito de glosar valores indevidos ou nio
comprovados, bem como de suspender pagamentos enquanto perdurar qualquer
irregularidade na documentacgéo ou na execugdo contratual.

9. Sanc¢des administrativas

A contratada estard sujeita a aplica¢do das san¢des administrativas previstas nos arts.
156 a 159 da Lei n° 14.133/2021, em caso de inexecug¢do total ou parcial do contrato,
atraso injustificado na entrega dos servicos, execucdo irregular ou qualquer
descumprimento das obrigacdes pactuadas, sem prejuizo das demais cominagdes legais.

As sangdes aplicaveis incluem:
e Adverténcia, por descumprimento de obriga¢des contratuais de menor gravidade;

e Multa, proporcional a gravidade da infracdo, a ser definida no edital e aplicada
sobre o valor do servigo contratado ou da parcela inadimplida;

o Impedimento de licitar e contratar com a Administragdo Publica, pelo prazo de
até 3 (trés) anos, nos casos de infragdes mais graves ou reincidéncia;

e Declaracio de inidoneidade, nos termos do art. 159 da Lei n° 14.133/2021,
impedindo a participagdo da empresa em licitagdes em qualquer esfera federativa,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigao.

A aplicagdo de qualquer penalidade sera precedida de processo administrativo,
garantindo-se & contratada o contraditorio e a ampla defesa, com prazo minimo de 5
(cinco) dias tteis para manifestagdo.

10. Fiscalizacio e gestao do contrato

Nos termos do art. 117 da Lei n° 14.133/2021, a execugdo contratual serd acompanhada
e fiscalizada por servidor designado por meio de portaria especifica emitida pela
Presidéncia da Camara Municipal de Ipixuna do Para.
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Compete ao fiscal do contrato:

e Verificar a conformidade da entrega dos servigos com as condic¢des estabelecidas
no Termo de Referéncia e no contrato;

o Controlar e atestar as notas fiscais apresentadas pela contratada;
e Solicitar corre¢des ou reapresenta¢des de documentos quando necessario;

e Registrar e comunicar a autoridade superior quaisquer irregularidades na
execug¢do contratual;

e Propor a aplicacdo de sangdes em caso de descumprimento contratual.

A fiscalizag@o ndo exime a contratada de sua responsabilidade objetiva e integral pela
boa execug¢do do contrato, nem limita os poderes da Administragdo quanto a exigéncia do
seu fiel cumprimento.

11. Disposig¢des finais
Este Termo de Referéncia € parte integrante do processo licitatério e servird de base para:
e Aclaboragdo do edital de licitacao;
¢ A minuta contratual;
e Averifica¢do da adequaciio da proposta a realidade da contratacio;
e O acompanhamento e fiscalizacdo da execuciio contratual.

A contratagdo sera realizada com observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
sustentabilidade e interesse publico, e conforme o planejamento institucional da
Camara Municipal.

Qualquer caso omisso ou situagdo ndo prevista neste Termo serd resolvida com base na
interpretacio sistematica da Lei n° 14.133/2021, e, subsidiariamente, nos principios
gerais do Direito Administrativo.

RAIMUND Assinado de

f igital
0 NONATO ™ digita
BONFIM  RAIMUNDO
DE NONATO
SOUZA:439BONFIM DE
92862291 SOUZA:43992
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