PREFEITURA MUNICIPAL DE

Trabalho, Inovacado e Tradigao

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Este Termo de Referéncia estabelece as normas especificas para o registro de precos, visando a
futura e eventual contratacao de empresa especializada na prestaciao de servicos de agenciamento de
viagens corporativas nacionais, compreendendo a cotacido, reserva, emissdo, remarcacao,
cancelamento e reembolso de passagens aéreas nacionais, bem como a cotacio, reserva, alteracio e
cancelamento de hospedagens, destinadas ao atendimento das necessidades do Municipio de Vera
Mendes-PI, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM | DESCRICAO UND QTDE VALOR TAXA DE VALOR
UNITARIO | AGENCIAMENT | TOTAL
(0]
PRESTACAO DE - 100 DIARIAS - R$ 348,90
SERVICO DE DE
AGENCIAMENTO DE HOSPEDAGEM
VIAGENS
CORPORATIVAS -R$ 1.131,80 R$ 148.740,00
NACIONAIS, SERV | - 50 PASSAGENS 6,63%
1 COMPREENDENDO AEREAS DE IDA
A EMISSAO, -R$ 1.145,20
REMARCACAO, - 50 PASSAGENS
REEMBOLSO E AEREAS DE
CANCELAMENTO DE VOLTA
PASSAGENS AEREAS
E HOSPEDAGEM

1.1.1. O presente Termo de Referéncia estabelece as condicdes, pardmetros e requisitos necessdrios a
execucgdo do objeto e a andlise da aceitabilidade das propostas, buscando assegurar a adequada prestacao
dos servicos, a compatibilidade dos valores e a prevencdo de sobreprecos e propostas inexequiveis.

1.1.2 Os valores unitdrios indicados possuem cardter exclusivamente referencial e destinam-se ao
dimensionamento financeiro da contratagdo, ndo constituindo precos fixos de execug¢do nem parcelas
financeiras reservadas. Os quantitativos correspondem aos limites maximos de utilizacdo durante a
vigéncia, sem garantia de consumo integral. O valor global de R$ 148.740,00 constitui o limite financeiro
maximo do item, j4 compreendida a remuneragdo da CONTRATADA decorrente da Taxa Efetiva de
Agenciamento.

1.2. Em caso de divergéncia entre as especificacdes do objeto descritas no site do sistema eletrénico
utilizado no certame e as especificagdes técnicas constantes neste Termo de Referéncia, estas sempre
prevalecerao.

1.3. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto n° 10.818,
de 27 de setembro de 2021.

1.4.A Ata de Registro de Precos terd vigéncia de 1 (um) ano, contado da data de sua assinatura, podendo
ser prorrogada por igual periodo, desde que comprovada a vantajosidade dos pregos registrados, nos termos
do art. 84 da Lei n°® 14.133/2021.

1.4.1. Os contratos, instrumentos equivalentes ou demais ajustes decorrentes da Ata de Registro de Pregos
terdo vigéncia definida por ocasido de sua formalizacdo, observadas as disposi¢cdes da Lei n° 14.133/2021,
deste Termo de Referéncia, do edital e da respectiva Ata de Registro de Precos

1.5 .Para fins de reajuste do valor contratual serd utilizado o indice IPCA-E.

1.6 Naio se aplica ao contrato a previsao de matriz de riscos.

1.7 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relag@o a vigéncia da
contratacao.

2. DAS DISPOSICOES GERAIS DO CERTAME
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta
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2.1 Critério de julgamento: Para julgamento das propostas serd adotado o critério de MAIOR DESCONTO
POR ITEM, observadas as condicdes definidas neste TERMO DE REFERENCIA.

2.2 Modalidade de Licitacdo: Pregdo Eletronico, modalidade surgida com o objetivo de aperfeicoar o
regime de licitacdes, levando a uma maior competitividade e ampliando a oportunidade de participacio, por
meio da desburocratizagdo dos procedimentos para a habilitacdo e das etapas do certame, sendo uma
modalidade mais célere, que visa a busca pelas contratacdes de precos mais baixos pelos entes da
Administracdo Puablica. Dessa forma, pode-se falar em uma dualidade de beneficios trazidos pelo pregao:
maior agilidade nas contratagdes publicas e reducio de gastos.

2.3 Modo de Disputa: Aberto, em que os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com
prorrogacdes. A etapa de lances da sess@o publica terd duracdo de dez minutos, sendo prorrogada
automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos dltimos dois minutos do periodo de duracio
da rodada de lances.

2.4 Condicao de Servico/Bem Comum: Os servicos objeto da contratagdo enquadram-se como servicos
comuns, uma vez que seus padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos neste
Termo de Referéncia por meio de especificagdes usuais de mercado.

2.5 Subcontratacio: Serd admitida a subcontratacdo parcial do objeto, limitada a 30% (trinta por cento) do
valor total do contrato, mediante prévia andlise e autorizacdo expressa da Administracdo, observadas as
condicdes e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2.6 Participacdo de Consorcios: Ndo serd admitida a participacdo de empresas reunidas em consorcio,
considerando a natureza comum e a baixa complexidade operacional do objeto, cuja execucdo ndo demanda
conjugacdo de capacidades técnicas ou econdmicas de miltiplas empresas, preservada a ampla
competitividade do certame.

2.7. Referéncia de Precos: O valor estimado da contratagdo e a Taxa de Referéncia de Agenciamento
foram definidos mediante pesquisa realizada na fase preparatéria, conforme metodologia, fontes, parametros e
memoéria de célculo constantes do processo administrativo e do Estudo Técnico Preliminar, observadas as
disposicoes aplicaveis da Lei n® 14.133/2021.

2.8. Restricoes de Competicao Prevista em Lei: A presente licitag@o serd destinada a ampla competic@o,
observados os beneficios e tratamentos favorecidos assegurados as microempresas e empresas de pequeno
porte pela legislacao aplicével.

2.9. Servico Continuado: Os servicos possuem natureza continuada, com execuc¢do sob demanda,
considerando a necessidade de manutencdo da disponibilidade dos servicos de agenciamento durante a
vigéncia da contratacdo, embora sua utilizagdo ocorra de forma varidvel e conforme as necessidades da
Administracio.

2.10 Regime de execucio: execugdo ocorrerd sob demanda, mediante Ordem de Servico, Autorizagdo de
Servico ou instrumento equivalente emitido pela CONTRATANTE, sendo o pagamento realizado
exclusivamente em relagdo as operacOes efetivamente solicitadas, autorizadas e executadas, observada a
sistemadtica de medi¢do e remuneragdo estabelecida neste Termo de Referéncia.
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Forma de execucio

2.11 A execugdo do objeto ocorrerd de forma parcelada e sob demanda, conforme as necessidades da
CONTRATANTE, mediante emissdo de Ordem de Servico, Autorizacdo de Servico ou instrumento
equivalente, observadas as condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Exigéncias de habilitacao

2.12 Para fins de habilitagdo, o licitante deverd comprovar o atendimento aos requisitos estabelecidos no
edital e neste Termo de Referéncia, observada a documentacdo juridica, fiscal, social, trabalhista,
econdmico-financeira e técnica exigivel para a contratagao.

Declaracoes Obrigatorias

2.13. Caso nfo haja campo préprio para assinalar no sistema adotado, o licitante deverd enviar juntamente
com os documentos de habilitacio, declaragc@o de que:

a) esta ciente e concorda com as condi¢des contidas no edital e seus anexos, bem como de que a proposta
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apresentada compreende a integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados
na Constitui¢do Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho
e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega em definitivo e que cumpre
plenamente os requisitos de habilitacdo definidos no instrumento convocatorio;

b) ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16
anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢do de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da
Constituigao;

c) ndo possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou forgado,
observando o disposto nos incisos IIl e IV do art. 1° e no inciso III do art. 5° da Constituicdo Federal;

d) cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da
Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

e) CASO COOPERATIVA: cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 16 da Lei n® 14.133, de 2021.

f) Caso de fornecedor enquadrado como microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade
cooperativa: cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n° 123, de 2006, estando
apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a 49, observado o disposto nos §§ 1°
ao 3°do art. 4°, da Lei n.° 14.133, de 2021.

g) Cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia
Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

h) atende aos requisitos de habilitacdo.

1) suas propostas econdmicas compreendem a integralidade dos custos para atendimento dos direitos
trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas
convengdes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das
propostas.

3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
3.1 A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Toépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

4.1 A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Subcontratacao

5.1 Serd admitida a subcontratagdo parcial do objeto, quando tecnicamente cabivel e compativel com a
natureza da contratagdo, limitada a 30% (trinta por cento) do valor total do contrato, mediante solicitagdo
prévia e fundamentada da Contratada e autorizagdo expressa da Administracdo. A subcontratacdo ndo
constitui direito da Contratada e somente serd admitida apés andlise da Administragdo, vedada a
subcontratagcdo integral do objeto ou de parcelas cuja transferéncia descaracterize a responsabilidade da
Contratada pela execugdo contratual.

5.2. O pedido deverd identificar a parcela a ser subcontratada e a respectiva subcontratada, acompanhado
de instrumento formal de subcontratagdo, cuja eficdcia ficard condicionada a autorizacdo da
Administracdo, contendo, no minimo, a identificacdo das partes, CNPJ, representantes legais, objeto,
parcela subcontratada, prazo e condi¢des de execugao.

5.3. Para andlise do pedido, a Contratada deverd apresentar os documentos necessdrios a comprovacao de
que a subcontratada atende as condi¢ées de habilitacdo pertinentes e compativeis com a parcela que
executard, inclusive quanto a habilitacdo juridica, regularidade fiscal, social e trabalhista, qualificacdo
técnica, registros, licengas, autorizagdes e demais requisitos legais ou regulamentares aplicdveis. A
Administra¢do podera realizar diligéncias e solicitar documentos complementares, sendo vedado o inicio
da execugdo pela subcontratada antes da conclusdo da andlise e da autorizagdo expressa.

5.4. A autorizacdo ficard condicionada a verificacdo de que a subcontratacdo ndo comprometerd a
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qualidade, a seguranga, a continuidade, os prazos, a fiscalizacdo ou as demais condi¢des de execucdo do
objeto. A subcontratagdo ndo estabelecerd vinculo contratual entre a Administracdo e a subcontratada,
permanecendo a Contratada integralmente responsdvel pela execugdo contratual, inclusive pelos atos,
falhas, danos e obrigacdes decorrentes da atuacao da subcontratada.

5.5. E vedada a subcontratacio de pessoa fisica ou juridica enquadrada nas hipéteses previstas no art. 122,
§ 3° da Lei n° 14.133/2021, bem como a subcontratagdo realizada sem instrumento formal, sem prévia
autorizacdo da Administra¢do, acima do limite estabelecido ou em desacordo com as condigdes deste
instrumento, podendo a Administracdo determinar sua imediata interrup¢ao, sem prejuizo das medidas e
sangdes contratuais cabiveis.

Garantia da contratacio

5.6 Nao haverd exigéncia da garantia da contratacio dos artigos 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021,
pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

5.7 Serd exigida garantia de proposta, nos termos do art. 58 da Lei n° 14.133/2021, observados o
percentual, as modalidades, as condicdes de apresentacdo e as demais regras estabelecidas no edital.

Matriz de riscos

5.8 Considerando a natureza comum do objeto, sua execucdo sob demanda e a possibilidade de definicao
objetiva das condi¢des de prestacdo, os riscos ordinariamente associados a contratacdo encontram-se
tratados pelas especificacdes, obrigacdes, mecanismos de fiscalizagdo, controle financeiro e demais
disposicdes dos instrumentos da contratagdo. Dessa forma, ndo se identifica necessidade de elaboracio de
matriz formal especifica de riscos, sem prejuizo do acompanhamento das ocorréncias durante a execugao.

6 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

CONTRATANTE

6.1. Prestar as informacdes e os esclarecimentos necessarios a adequada execugdo dos servicos, quando
solicitados pela CONTRATADA.

6.2. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos executados em desacordo com as especificagdes deste Termo
de Referéncia, do Edital e seus anexos.

6.3. Encaminhar formalmente as demandas mediante Ordem de Servico, Autorizagdo de Servico ou
instrumento equivalente, observados os critérios e condi¢des estabelecidos para a contratacio.

6.4. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela CONTRATADA, de acordo com as
clausulas contratuais avengadas.

6.5. Receber os servigos que estejam em conformidade com as condi¢gdes da contratagdo e com a proposta
aceita.

6.6. Verificar, nos prazos estabelecidos, a conformidade dos servicos executados e da documentagdo
apresentada com as especificacdes constantes do Edital, deste Termo de Referéncia e da proposta, para fins
de recebimento provisorio e definitivo.

6.7. Comunicar a CONTRATADA, por escrito, as imperfeicdes, falhas ou irregularidades verificadas na
execuc¢do do objeto, para que sejam corrigidas ou regularizadas sem 6nus adicional, quando a ocorréncia
lhe for imputdvel.

6.8. Efetuar o pagamento a CONTRATADA pelos servigos efetivamente solicitados, autorizados e
executados, nos prazos e condi¢des estabelecidos neste Termo de Referéncia.

6.9. A Administragdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATADA com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo do objeto, bem como por danos causados a terceiros em
decorréncia de ato da CONTRATADA, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

6.10. Promover o acompanhamento e a fiscalizagdo da execu¢do do objeto, sob os aspectos quantitativo e
qualitativo, registrando as ocorréncias verificadas e comunicando a CONTRATADA os fatos que exijam
providéncias corretivas.

6.11. Fornecer a CONTRATADA as informacdes administrativas e operacionais necessarias a adequada
execucao das solicitacdes de passagens aéreas e hospedagens.
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6.12. Comunicar prontamente 8 CONTRATADA qualquer anormalidade verificada na execugdo do objeto,
podendo rejeitar os servicos quando ndo estiverem de acordo com as especificacdes e condigdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.13. Exercer o controle e a fiscalizacdo da qualidade dos servigcos prestados, observadas as condicdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.14. Notificar previamente a CONTRATADA quando da aplicacdo de sancdes, assegurados o
contraditério e a ampla defesa, nos termos da legislacdo aplicavel.

DA CONTRATADA

6.15 A CONTRATADA devera executar os servicos de agenciamento de viagens em conformidade com as
condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, no edital, em sua proposta e nas solicitagdes
formalmente emitidas pela CONTRATANTE, observando os parametros definidos para passagens aéreas,
hospedagens e demais operagdes abrangidas pelo objeto.

6.16 A CONTRATADA deverd cumprir todas as obrigacdes constantes no edital, seus anexos e sua
proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da adequada execugdo
das atividades préprias de agenciamento e, ainda:

6.17 Realizar as pesquisas, cotagdes, reservas, emissdes, alteracdes, remarcagdes, cancelamentos,
reembolsos e demais providéncias abrangidas pelo objeto, observando os prazos, pardmetros e autorizagdes
estabelecidos pela CONTRATANTE.

6.18 Responsabilizar-se pela adequada execuc¢do do objeto e pela correcdo de eventuais falhas, vicios,
desconformidades ou irregularidades que lhe sejam imputdveis, adotando, sem Onus adicional para a
CONTRATANTE, as providéncias necessdrias a regularizagdo, observadas as disposi¢des deste Termo de
Referéncia, da Lei n° 14.133/2021 e, quando aplicaveis, as normas pertinentes da Lei n® 8.078/1990 —
Cdédigo de Defesa do Consumidor.

6.19 Realizar diretamente as tratativas necessdrias junto as companhias aéreas, estabelecimentos de
hospedagem e demais prestadores envolvidos nas operacdes intermediadas, sempre que houver alteragao,
cancelamento, remarcagdo, reacomodacdo, indisponibilidade ou outra ocorréncia que demande providéncia
operacional, acompanhando a situagdo até sua solucdo.

6.20 Comunicar imediatamente a CONTRATANTE qualquer circunstincia que possa impedir,
comprometer ou atrasar o atendimento da solicita¢do, indicando de forma fundamentada as razdes da
ocorréncia e, sempre que possivel, apresentando alternativas disponiveis para atendimento da demanda.
6.21 Manter, durante toda a execucio do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas
as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, apresentando, sempre que solicitado, os
documentos comprobatdrios pertinentes.

6.22 Indicar formalmente preposto ou responsavel operacional para representd-la durante a execugdo
contratual, mantendo atualizados seus dados e meios de contato.

6.23 Naio transferir a terceiros, no todo ou em parte, as atividades préprias de agenciamento objeto da
contratagdo, sem prévia e expressa anuéncia da CONTRATANTE, sem prejuizo da utilizagdo das
companhias aéreas, estabelecimentos de hospedagem e demais prestadores finais necessdrios a execugao
das operagdes intermediadas.

6.24 Responsabilizar-se por todos os tributos, encargos, despesas administrativas, operacionais,
trabalhistas, previdencidrias, fiscais, comerciais e demais custos proprios necessdrios a execugdo dos
servicos de agenciamento, ndo sendo admitida cobranca adicional a CONTRATANTE além da
remuneracdo prevista neste Termo de Referéncia.

6.25 Responder pelos danos causados a CONTRATANTE ou a terceiros em razdo da execugdo do objeto,
quando decorrentes de acdo ou omissdo que lhe seja imputdvel, inclusive de seus empregados, prepostos ou
representantes, ndo sendo essa responsabilidade excluida ou reduzida pela fiscalizacio ou pelo
acompanhamento exercido pela CONTRATANTE, sem prejuizo das demais responsabilidades legais e
contratuais cabiveis.
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Do fornecimento dos produtos/servicos
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7.1 Os servigos serdo executados sob demanda, mediante Ordem de Servigo, Autorizacdo de Servigo ou
instrumento equivalente expedido pela CONTRATANTE, contendo as informagdes necessdrias a viagem,
podendo a solicitacdo compreender passagens aéreas, hospedagem ou ambos 0s servigos.

7.1.1 As solicitagdes ordindrias deverdo ser atendidas no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas,
contado do recebimento da Ordem de Servico, Autorizagdo de Servigo ou instrumento equivalente,
mediante apresentacdo das cotacdes solicitadas ou, quando a demanda j4 contiver autorizacdo suficiente
para contratagdo, mediante ado¢do das providéncias necessdrias a reserva, emissdo e disponibilizagdo das
passagens aéreas e/ou confirmagdo das hospedagens requeridas.

7.1.2 As solicitagdes emergenciais, assim identificadas pela CONTRATANTE em razédo da proximidade da
viagem, alteracdo imprevista da programacao ou outra circunstancia que exija atendimento célere, deverdao
ser atendidas no prazo miximo de 2 (duas) horas, contado do recebimento da solicitagdo, devendo a
CONTRATADA adotar imediatamente as providéncias necessarias, observada a disponibilidade efetiva
dos servigos no mercado.

7.1.3 Caso haja impossibilidade de atendimento da solicitagdo ou de cumprimento do prazo estabelecido, a
CONTRATADA devera comunicar imediatamente e¢ de forma fundamentada a CONTRATANTE,
informando as razdes da impossibilidade e apresentando as alternativas disponiveis para atendimento da
demanda, sem prejuizo da apuracdo de responsabilidade quando a ocorréncia decorrer de fato que lhe seja
imputdvel.

7.1.4 A CONTRATADA nido poderd recusar solicitacdo regularmente emitida em razdo de sobrecarga
operacional, indisponibilidade de equipe ou limitagdo de sua prépria capacidade de atendimento, devendo
manter estrutura compativel com as obriga¢des assumidas.

7.1.5 Fica vedado a CONTRATADA estabelecer quantidade minima de passageiros, bilhetes, didrias,
operacdes ou valor minimo por solicitagao.

7.1.6 A CONTRATADA devera indicar formalmente, no inicio da execugdo contratual, preposto ou
responsavel operacional, com nome, telefone, enderego eletrdnico e demais meios de contato necessarios,
responsdvel por coordenar o atendimento das solicitacdes e representar a empresa perante a
CONTRATANTE durante a execugdo, devendo manter os respectivos contatos atualizados e comunicar
previamente eventual substituicdo do responsavel ou alteracdo dos canais disponibilizados.

7.1.7 A CONTRATADA devera manter canal de atendimento apto a prestar suporte aos agentes puiblicos e
demais passageiros autorizados durante a realizacdo das viagens, inclusive para orientacdo e solugdo de
ocorréncias relacionadas a alteragdes ou cancelamentos de voos, atrasos, reacomodacdes, problemas de
emissdo, reservas de hospedagem ou situagdes correlatas, realizando diretamente, quando necessdrio, as
tratativas junto a companhia aérea, estabelecimento de hospedagem ou outro prestador envolvido e
mantendo o passageiro e a CONTRATANTE informados até a solug¢do da ocorréncia.

7.1.8 Todas as despesas operacionais necessarias a prestacdo dos servicos de agenciamento correrdo por
conta da CONTRATADA, ndo sendo admitida cobranca adicional além da remuneracdo prevista neste
Termo de Referéncia, ressalvados os valores proprios das passagens aéreas, hospedagens e encargos
expressamente admitidos na contratagao.

7.1.9 Durante as viagens em andamento, a CONTRATADA deverd assegurar canal de atendimento para
situagdes que exijam providéncia urgente, inclusive fora do horirio comercial, em finais de semana e
feriados, quando necessario a solug¢do de ocorréncias relacionadas aos servicos intermediados.

Solicitac@o dos Servigos

7.2. As solicitagdes serdo encaminhadas a CONTRATADA pelos servidores ou setores autorizados da
CONTRATANTE, mediante Ordem de Servico, Autorizacdo de Servigo, meio eletronico ou outro
instrumento formalmente admitido, contendo, conforme o servico solicitado, as informagdes necessdrias a
adequada execuc¢do da demanda.

7.2.1. Para passagens aéreas, a solicitagdo deverd conter, sempre que aplicivel:

a) nome completo do passageiro;

b) CPF;

¢) origem e destino;

d) data e horério preferenciais;
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e) justificativa do deslocamento; e
f) identificacdo da autoriza¢do administrativa correspondente.

7.2.2. Para hospedagem, a solicitagdo devera conter, sempre que aplicavel:

a) nome do hospede;

b) cidade de destino;

¢) periodo de hospedagem, com datas previstas de entrada e saida;

d) quantidade de didrias;

e) local ou regido de realizacdo da atividade institucional, quando relevante para definicao da hospedagem:;
f) requisitos especificos devidamente justificados, quando houver; e

g) identificacdo da autorizacdo administrativa correspondente.

7.2.3. Quando a solicitacio compreender conjuntamente passagem aérea e hospedagem, as informagdes
poderdo constar de um tnico instrumento de solicitagdo.

7.2.4. Recebida a solicitacio, a CONTRATADA devera pesquisar as alternativas disponiveis no mercado,
observando os parametros estabelecidos pela CONTRATANTE e buscando solugdo adequada e
economicamente vantajosa.

7.2.4.1. Quando a solicitacdio tiver por objeto exclusivamente a apresentacio de cotacdes, a
CONTRATADA devera encaminhar as alternativas disponiveis acompanhadas das informagdes necessérias
a decisio da CONTRATANTE, observados os prazos estabelecidos para solicitacdes ordindrias ou
emergenciais.

7.2.4.2. Quando a solicitagdo ja contiver autorizacao suficiente para contratacdo, a CONTRATADA devera,
apés a realizagdo da pesquisa, providenciar diretamente a reserva, emissdo da passagem aérea e/ou
confirmacdo da hospedagem, sem necessidade de nova autorizacdo, salvo quando houver alteracdo
relevante das condicdes solicitadas ou necessidade de despesa adicional ndo abrangida pela autorizacao.
7.2.5. Apés a emissdo ou confirmacdo dos servicos, a CONTRATADA deverd encaminhar a
CONTRATANTE e, quando indicado, ao passageiro ou hdspede, os bilhetes, localizadores, vouchers,
comprovantes de reserva e demais documentos e informagdes necessarios a utilizagdo dos servigos.

7.2.6. As solicitagdes de alterag@o, remarcacio ou cancelamento deverdo ser atendidas no prazo maximo de
1 (uma) hora, observadas as condicdes aplicaveis a respectiva operacdo e as regras estabelecidas pela
companhia aérea, estabelecimento de hospedagem ou demais prestadores finais envolvidos. Os créditos,
estornos ou reembolsos decorrentes dessas operagdes pertencerao integralmente a CONTRATANTE.
7.2.6.1. Nao serd admitida cobranca de nova Taxa de Agenciamento ou de qualquer remuneragdo prépria
adicional da CONTRATADA em razdo de alteracdo, remarcacdo ou cancelamento. Eventuais multas,
diferencas tarifarias ou demais valores cobrados pelo prestador final somente poderdo ser reconhecidos
quando efetivamente incidentes sobre a operagdo e devidamente comprovados.

Condicoes de execucao, recebimento e fiscalizacao

7.3 A execucdo dos servicos deverd observar integralmente as condi¢des estabelecidas neste Termo de
Referéncia, na proposta da CONTRATADA e nas solicitagdes formalmente emitidas pela
CONTRATANTE.

7.3.1 Para atendimento de cada solicitacio, a CONTRATADA deverd realizar pesquisa das alternativas
disponiveis no mercado, observando os parametros definidos pela CONTRATANTE.

7.3.2 Quando a solicitagao tiver por objeto exclusivamente a apresentacdo de cotagdes, a CONTRATADA
deverd encaminhar as alternativas disponiveis acompanhadas das informagdes necessdrias a decisdo da
CONTRATANTE.

7.3.3 Quando a Ordem de Servico, Autorizacdo de Servico ou instrumento equivalente ji contiver
autorizagdo suficiente para a contratacio, a CONTRATADA devera realizar a pesquisa de mercado e
providenciar diretamente a reserva, emissdo da passagem aérea e/ou confirmacdo da hospedagem,
observados os pardmetros definidos pela CONTRATANTE, sem necessidade de nova autorizacio, salvo
quando houver alteracdo relevante das condi¢des inicialmente solicitadas ou necessidade de despesa
adicional ndo abrangida pela autorizagao.

7.3.4 A CONTRATADA devera manter registro das pesquisas e cotacdes realizadas, com elementos que
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permitam identificar os valores e condicdes disponiveis no momento da contratagcdo, apresentando-os a
fiscalizacdo sempre que solicitado.

7.3.5 Nas passagens aéreas, a pesquisa deverd considerar, sempre que disponivel, companhia aérea,
horérios, origem e destino, duracio do deslocamento, conexdes ou escalas, tarifa, taxa de embarque, demais
encargos obrigatérios, valor total e condi¢des de alteragdo, remarcagdo e cancelamento.

7.3.6 Nas hospedagens, deverdo ser consideradas, preferencialmente, opcdes de categoria equivalente a 3
(trés) estrelas ou superior e, quando disponivel e economicamente vantajoso, com café da manha incluido.
A escolha deverd observar a localizacdo compativel com a finalidade da viagem, preferencialmente em
distancia aproximada de até 10 km do local da atividade institucional, quando as condigdes locais
permitirem, considerando conjuntamente seguranca, condicdes de acesso, disponibilidade, conforto,
deslocamento até o local da atividade e custo global da operacao.

7.3.7 A escolha da alternativa devera considerar a adequagédo da solugc@o e o menor dispéndio efetivo para a
Administra¢do, ndo se limitando exclusivamente ao menor preco nominal, devendo eventual opgdo por
alternativa de maior valor ser devidamente justificada.

7.3.8 Apos a emissdo da passagem aérea ou confirmagdo da hospedagem, a CONTRATADA devera
encaminhar 2 CONTRATANTE e, quando indicado, ao passageiro, os respectivos bilhetes, localizadores,
comprovantes de emissdo, vouchers, confirmagdes de reserva e demais documentos e informacdes
necessdrios a efetiva utilizacdo dos servicos, incluindo, conforme o caso, datas, horarios, dados do voo,
endereco da hospedagem, periodo da reserva e demais orientagdes pertinentes.

7.3.8.1 A emissdo ou reserva somente serd considerada concluida apds a disponibilizacdo dos respectivos
documentos e informagdes necessdrios a utilizagdo do servigo.

7.3.9 Os servigos serdo recebidos apds a verificacdo, pelo fiscal do contrato ou servidor designado, de sua
conformidade com a solicitagdo emitida, os valores praticados, os documentos apresentados e as demais
condicdes previstas neste Termo de Referéncia, sem prejuizo de posterior conferéncia de créditos, estornos,
reembolsos ou outras ocorréncias relacionadas a operacao.

7.3.10 A CONTRATANTE podera rejeitar, no todo ou em parte, a execugdo realizada em desacordo com
as condicdes estabelecidas, determinando a CONTRATADA a correcdo ou regularizagdo da ocorréncia,
sem Onus adicional quando a desconformidade lhe for imputdvel.

7.3.11 A CONTRATADA devera prestar todos os esclarecimentos solicitados pela fiscalizacdo e
disponibilizar os documentos necessdrios a conferéncia das operacdes realizadas, inclusive cotagdes,
comprovantes de emissdo, reservas, alteracdes, cancelamentos, créditos, estornos e reembolsos.

Garantia, correcao e responsabilidade da CONTRATADA

7.4 A prestagdo dos servicos de agenciamento de viagens deverd apresentar o padrdo de qualidade,
eficiéncia e seguranca exigido pela legislacdo vigente, observando rigorosamente as normas regulamentares
da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil (ANAC) e, subsidiariamente, as diretrizes do Cdédigo de Defesa do
Consumidor (Lei n® 8.078/1990).

7.5 A CONTRATADA deverd acompanhar as operacdes intermediadas até sua efetiva conclusio,
adotando, sem 6nus adicional de agenciamento, as providéncias necessdrias a correcdo de falhas e a solugdo
de ocorréncias relacionadas aos servigcos contratados.

7.5.1 Em caso de alteracdo ou cancelamento de voo, atraso relevante, necessidade de reacomodacio,
problema de emissdo, indisponibilidade de reserva de hospedagem ou ocorréncia semelhante, caberd a
CONTRATADA realizar diretamente as tratativas necessdrias junto a companhia aérea, estabelecimento de
hospedagem ou outro prestador envolvido, orientando o passageiro e a CONTRATANTE e acompanhando
a demanda até sua solug@o.

7.5.2 Quando a ocorréncia decorrer de erro, omissdo, perda de prazo ou falha imputidvel a
CONTRATADA, esta deverd promover a regularizacdo as suas expensas, sem repasse de multas,
diferencas tarifarias ou quaisquer custos adicionais a Administracao.

7.5.3 Quando a alteracdo, remarcacdo ou cancelamento decorrer de solicitagio da CONTRATANTE,
somente poderdo ser reconhecidos os valores efetivamente cobrados pelo prestador final, desde que
devidamente comprovados.

7.5.4 Constatado erro de emissdo, reserva incorreta, divergéncia de dados, cobranga indevida ou qualquer
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outra desconformidade imputdvel a CONTRATADA, esta deverd promover imediatamente e as suas
expensas a correcdo ou regularizacdo necessiria, em prazo compativel com a urgéncia da viagem.

7.5.5 A corregdo ou regularizacdo de ocorréncia imputdvel a CONTRATADA nédo dard direito a cobranca
de nova Taxa de Agenciamento ou de qualquer remuneragdo adicional.

7.5.6 Os créditos, estornos e reembolsos decorrentes das operacdes intermediadas pertencem integralmente
a CONTRATANTE, cabendo a CONTRATADA adotar e acompanhar as providéncias necessdrias junto ao
prestador responsdvel até sua efetiva restitui¢do ou disponibilizacdo.

MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO

7.6 Ata de Reunido;

7.70ficio;

7.8 Ordem de Fornecimento;

7.9 E-mails

7.10 Sistema eletrénico utilizado pela CONTRATANTE ou pela CONTRATADA, desde que permita
identificacdo da solicitacdo, data, contetdo e registro do atendimento;

7.11 Mensagem eletrdnica por aplicativo de comunicacdo, quando formalmente admitido pela
CONTRATANTE e desde que seja possivel comprovar o contetido e o recebimento.

8 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
8.6 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as
normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecug¢do total ou
parcial.
8.7 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugdo
serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples
apostila.
8.8 As comunicag¢Ges entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.
8.9 O 6rgio ou entidade poderd convocar representante da empresa para ado¢do de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.
8.10 Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagcdo, que
conterd informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
aferi¢do dos resultados e das san¢des aplicdveis, dentre outros.

Fiscalizacao
8.11 A execucgdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Gestor do Contrato
8.12 O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato contendo todos os registros formais da execug¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a
exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).
8.13 O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, II).
8.14 O gestor do contrato acompanhard a manutencio das condi¢des de habilitacdo da contratada, para fins
de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do
pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, III).
8.15 O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
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administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencdo ao
seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

8.16 O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da
Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal conforme o caso. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, X).

8.17 O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento
das atividades da Administracdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

8.18 O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestdo nos termos do contrato.

9 CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

9.1 Os servigos serdo recebidos provisoriamente pelo responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato, mediante verificacdo da documentacdo correspondente as operagdes executadas, para posterior
conferéncia de sua conformidade com este Termo de Referéncia, com as solicitacdes emitidas pela
CONTRATANTE e com a proposta da CONTRATADA.

9.1.1 O recebimento provisério serd realizado pelo fiscal do contrato, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis,
contado da apresentacdo do relatério mensal de execucdo e da documentacdo de faturamento pela
CONTRATADA, mediante conferéncia das operacdes realizadas em relacdo as solicitacdes e autorizacdes
emitidas pela CONTRATANTE.

9.1.2. O recebimento definitivo sera efetuado pelo gestor do contrato ou servidor formalmente designado, no
prazo de até 5 (cinco) dias tteis ap6s o recebimento provisério, mediante verificagdo da regularidade da
prestacdo dos servicos, da conformidade dos valores faturados e da documentagao apresentada.

9.2 Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando executados em desacordo com as
condi¢des estabelecidas, devendo a CONTRATADA promover a respectiva corre¢do ou regularizagdo, as
suas expensas quando a desconformidade lhe for imputavel, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

9.3 O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma justificada, por
igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para afericio do atendimento das exigé€ncias
contratuais.

9.4 No caso de controvérsia sobre a execugcdo do objeto, deverd ser observado o art. 143 da Lei n°
14.133/2021, assegurando-se a liberacdo da parcela incontroversa no prazo previsto para pagamento.

9.5 O prazo utilizado pela CONTRATADA para solucionar inconsisténcias na execucio, complementar
documentag@o ou sanear nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente ndo serd computado para fins do
recebimento definitivo.

9.6 O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade da CONTRATADA pela
adequada execugdo dos servicos, inclusive quanto a créditos, estornos, reembolsos, cobrancas indevidas ou
outras ocorréncias posteriormente identificadas relacionadas as operagdes intermediadas.

Da medicio e composicao financeira das operacoes

9.7 A medicdo serd realizada com base nas operagdes efetivamente solicitadas, autorizadas e executadas,
devidamente comprovadas, ndo sendo devido pagamento por servi¢co ndo utilizado ou nao autorizado pela
CONTRATANTE.

9.8 Para fins de medigdo, faturamento e controle do saldo da contratacéo, o valor total de cada operagdo serd
apurado pela seguinte composicao:

VI=P+H+T
Onde:
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VT = Valor Total da operacio;

P = valor total da passagem aérea, inclusive tarifa, taxa de embarque e demais encargos obrigatoérios;
H = Valor Total da Hospedagem;

T = Valor da Taxa de Agenciamento.

9.9 O Valor Total da Passagem Aérea — P compreenderd o valor efetivamente necessario a emissio e
utilizacdo do bilhete, incluindo tarifa aérea, taxa de embarque e demais taxas ou encargos obrigatdrios
diretamente vinculados a operacdo, desde que devidamente comprovados.

9.10 O Valor Total da Hospedagem — H corresponderd ao valor efetivamente contratado para a hospedagem
autorizada pela Administragdo, compreendendo as condigOes e servicos expressamente previstos na
respectiva reserva.

Da remuneracio da CONTRATADA
9.11 A remuneracio propria da CONTRATADA pela prestagao dos servigos corresponderd exclusivamente a
Taxa de Agenciamento resultante da aplicacdo do percentual de desconto ofertado na licitacdo sobre a taxa de
referéncia estabelecida pela Administracao.
9.12 A Taxa Efetiva de Agenciamento serd determinada mediante a seguinte férmula:

TE=TR x (1-D)
Onde:
TE = Taxa Efetiva de Agenciamento;
TR = Taxa de Referéncia estabelecida pela Administracio;
D = percentual de desconto ofertado pela licitante vencedora, expresso em forma decimal.
9.13 O percentual de desconto representara reducdo proporcional da Taxa de Referéncia, ndo correspondendo
a simples subtracdo de pontos percentuais.
9.14 O valor da Taxa de Agenciamento de cada operacéo serd calculado mediante aplicacdo da Taxa Efetiva
sobre os valores efetivamente intermediados de passagens aéreas e hospedagens:

T=FP+H)xTE
9.15 A CONTRATADA nio poderd cobrar comissdo, service fee, transaction fee, taxa de emissdo, taxa
administrativa ou qualquer outra remuneracao propria adicional além da Taxa de Agenciamento prevista neste
Termo de Referéncia.
9.16 Os custos operacionais proprios da CONTRATADA necessdrios a execugdo do agenciamento estardo
compreendidos em sua remuneracio, ndo podendo ser objeto de cobranga adicional & Administragao.

Do limite financeiro e controle do saldo

9.17 O valor global estimado e registrado de R$ 148.740,00 constitui o limite financeiro méaximo da
contratacdo, abrangendo conjuntamente os valores efetivamente despendidos com passagens aéreas,
hospedagens e a remuneragdo da CONTRATADA decorrente da Taxa Efetiva de Agenciamento.

9.18 A Taxa de Agenciamento estd compreendida no valor global da contratagdo, ndo sendo admitido seu
acréscimo como parcela externa ou adicional ao limite financeiro registrado.

9.19 Os valores unitarios utilizados para passagens aéreas e hospedagens possuem natureza estimativa e
servem ao dimensionamento da contratacdo, ndo constituindo precos fixos de execugdo, uma vez que 0s
valores efetivamente pagos decorrerdo das tarifas e condi¢cdes disponiveis no mercado no momento de cada
solicitagdo.

9.20 Cada operacdo realizada reduzird o saldo financeiro disponivel pelo respectivo valor total P + H + T,
observado, em qualquer hipétese, o limite financeiro global da contratacdo, de modo que P+ H+ T < R$
148.740,00. Os limites quantitativos estabelecidos ndo geram obrigacdo de utilizacdo integral, sendo os
servicos demandados conforme as necessidades efetivamente verificadas durante a vigéncia.
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Do faturamento e da comprovacao

9.21 A CONTRATADA devera apresentar documentacio de faturamento suficientemente detalhada para
permitir a identificacdo e conferéncia individualizada das operagdes realizadas.

9.22 Para cada operacdo deverdo constar, conforme aplicavel:
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a) identificacdo da solicitacdo ou autorizac¢do correspondente;

b) identificacdo do passageiro ou hdspede;

¢) origem, destino, datas e periodo da viagem:;

d) valor da tarifa aérea;

e) taxa de embarque e demais encargos obrigatdrios;

f) valor total da passagem aérea;

g) estabelecimento e periodo da hospedagem;

h) valor da hospedagem;

i) base de cdlculo da Taxa de Agenciamento;

j) Taxa Efetiva de Agenciamento aplicada;

k) valor da remuneracdo da CONTRATADA;

1) valor total da operacdo; e

m) eventuais alteracdes, remarcacdes, cancelamentos, créditos, estornos ou reembolsos.

9.23 Os valores faturados deverdo guardar correspondéncia com as cotacdes, comprovantes de emissao,
bilhetes, reservas, vouchers e demais documentos produzidos durante a execucdo, podendo a fiscalizacdo
solicitar documentos complementares sempre que necessarios a conferéncia.

Dos cancelamentos, créditos, estornos e reembolsos

9.24 Nos casos de alteracdo, remarcacdo ou cancelamento que impliquem cobranca adicional, somente
poderdo ser reconhecidos os valores efetivamente cobrados pela companhia aérea, estabelecimento de
hospedagem ou prestador correspondente, desde que devidamente comprovados.

9.25 Nao serio reconhecidos para pagamento valores decorrentes de erro, atraso, omissao, perda de prazo ou
outra falha imputdvel 8 CONTRATADA, os quais serdo suportados exclusivamente por esta.

9.26 Os créditos, estornos e reembolsos decorrentes das operagdes intermediadas pertencem integralmente a
CONTRATANTE, devendo a CONTRATADA demonstrar os valores recuperados e acompanhar sua efetiva
restitui¢do ou disponibilizacio.

9.27 Quando operagdo anteriormente contabilizada no consumo do saldo resultar posteriormente em estorno
ou reembolso, o valor efetivamente recuperado deverd ser refletido no controle financeiro da contratagao,
mediante os respectivos registros e documentos comprobatdrios.

Prazo de pagamento

9.28 O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a partir da data final do
periodo de adimplemento a que se referir, observadas as condicdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

Forma de pagamento

9.29 O pagamento serd realizado por meio de ordem bancdria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

9.30 Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para
pagamento.

9.31 Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributéria prevista na legislacio aplicavel.

9.31.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

9.32 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123,
de 2006, ndo sofrera a retengdo tributdria quanto aos impostos e contribui¢cdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovagdo, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

Documento oficial! Verifique a autenticidade e a integridade em: https://app.Opaper.com.br/validar

10 DO ENVIO DA PROPOSTA
10.1 As observancias quanto ao envio da proposta sdo aquelas estabelecidas no edital da contratagdo, em
conformidade com as disposicdoes da Lei n° 14.133/2021, sem prejuizo do exigido neste Termo de
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Referéncia:

a) A fase de habilitacio sucederd as fases de apresentacdo de propostas e lances e de julgamento.

b) Serd exigida garantia de proposta como requisito de pré-habilitagao.

¢) O licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema eletrdnico, dos campos
indicados, devendo conter as informagdes similares a especificacao deste Termo de Referéncia.

d) A proposta deverd indicar o percentual de desconto ofertado sobre a Taxa de Referéncia de
Agenciamento estabelecida pela Administracdo, que servird de base para determinacdo da Taxa Efetiva de
Agenciamento, nos termos deste Termo de Referéncia.

e) O percentual de desconto ofertado serd aplicado proporcionalmente sobre a Taxa de Referéncia,
conforme a férmula estabelecida neste Termo de Referéncia, ndo correspondendo a simples subtracio de
pontos percentuais.

f) A proposta deverd considerar a contrata¢do como item tunico e integrado, nio sendo admitida
apresentacdo de taxas de agenciamento distintas para passagens aéreas e hospedagens.

g) Todos os custos préprios necessarios a prestacdo dos servicos de agenciamento deverdo estar
compreendidos na remuneracdo ofertada, ndo sendo admitida cobranca posterior de comissdo, taxa
administrativa, taxa de emissdo, service fee, transaction fee ou outra remuneragdo adicional ndo prevista
neste Termo de Referéncia.

h) A proposta comercial terd validade minima de 90 (noventa) dias, contados da data da abertura da sessdo
publica.

10.2 O percentual de desconto ofertado incidird exclusivamente sobre a Taxa de Referéncia de
Agenciamento de 6,63%, nao sendo admitida sua aplicacdo sobre os valores das passagens aéreas,
hospedagens, taxas de embarque ou demais valores devidos aos prestadores finais.

10.3 A apresentacdo de percentual que resulte em Taxa Efetiva de Agenciamento igual a zero ou negativa
ndo implicard, por si s6, desclassificacdo da proposta, ficando sua aceitacdo condicionada a verificacdo de
exequibilidade, podendo a Administragdo solicitar os elementos necessdrios a demonstracdo de sua
viabilidade econdmica.

10.4 Nio serd admitida, durante a execucdo, cobranga adicional destinada a compensar a Taxa Efetiva de
Agenciamento ofertada, permanecendo a CONTRATADA vinculada as condigdes econdmicas de sua
proposta.

10.5 A licitante cuja proposta resulte em Taxa Efetiva de Agenciamento negativa poderd ser instada a
demonstrar sua exequibilidade, mediante apresentacido de elementos idoneos que evidenciem a viabilidade
econdmica da proposta.

11 DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E FORMULACAO DE
LANCES

11.1 As observancias quanto a abertura da sessio, classificagdo das propostas e formulagdo dos lances, sdo
aquelas estabelecidas no edital da contratacdo, em conformidade com as disposi¢des da Lei n°® 14.133/2021.
Sem prejuizo do exigido neste Termo de Referéncia:

Documento oficial! Verifique a autenticidade e a integridade em: https://app.Opaper.com.br/validar

a) Para julgamento das propostas serd adotado o critério de MAIOR DESCONTO, incidente sobre a Taxa
de Referéncia de Agenciamento estabelecida pela Administragao.

b) O intervalo minimo de diferenca entre os lances serd definido no edital e no sistema eletrdnico utilizado,
incidindo tanto em relacio aos lances intermediarios quanto em relacio ao lance que cobrir a melhor oferta.
¢) Serd adotado para o envio de lances o modo de disputa “aberto”.

d) O prazo para o licitante detentor da melhor proposta encaminhar proposta adequada ao dltimo lance
ofertado ou negociado, em formato digital, via sistema, serd de 2 (duas) horas, contadas a partir da
solicitagdo do Pregoeiro.

e) A proposta readequada deverd indicar o percentual de desconto final ofertado e a correspondente Taxa
Efetiva de Agenciamento, calculada na forma estabelecida neste Termo de Referéncia.

f) Nao serd admitida alteracdo da metodologia de calculo da Taxa Efetiva de Agenciamento, devendo o
desconto ofertado ser aplicado proporcionalmente sobre a Taxa de Referéncia, conforme as regras previstas
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neste Termo de Referéncia.

12 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
12.1 As observiancias quanto as san¢des administrativas aos licitantes sdo aquelas estabelecidas no edital da
contratagdo, em conformidade com as disposi¢des da Lei n® 14.133/2021.

13 DO REGISTRO DE PRECOS

13.1 As condi¢oes do Registro de Precos serdo aquelas definidas no edital do certame, em seus anexos e,
especialmente, na minuta da Ata de Registro de Precos, observadas as disposi¢des da Lei n® 14.133/2021.
Deverdo estar ali disciplinadas, entre outros aspectos, as especificacdes do objeto, os quantitativos
estimados e mdximos, os critérios de convocagdo, os prazos, as condicdes de fornecimento, as hipéteses de
alterac@o dos pregos registrados, o cancelamento da ata e as obrigacdes das partes. A existéncia de precos
registrados gera compromisso de fornecimento nas condig¢des pactuadas, sem obrigar a Administragdo a
contratagdo, que ocorrerd conforme sua necessidade e conveniéncia, durante a vigéncia da ata.

14 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

14.1 O valor global estimado da contrata¢do é de R$ 148.740,00 (cento e quarenta e oito mil e setecentos e
quarenta reais), constituindo o limite financeiro maximo para a execucio do objeto e compreendendo, de
forma conjunta, os valores das passagens aéreas, das hospedagens e da remuneracdio da CONTRATADA
pela Taxa Efetiva de Agenciamento.

14.1.1 A estimativa global foi estabelecida a partir dos limites quantitativos definidos para passagens aéreas
nacionais e hospedagens e dos respectivos valores referenciais apurados na fase preparatéria, conforme
pesquisa de precos e memoria de cdlculo integrantes do processo administrativo.

14.1.2 O valor global estimado compreende, conjuntamente, os valores destinados as passagens aéreas, as
hospedagens e a remuneracdo da CONTRATADA pela prestacdo dos servi¢os de agenciamento, nao sendo
admitido o acréscimo da Taxa de Agenciamento como parcela externa ao limite financeiro estabelecido.
14.2 A estimativa da contratacdo foi elaborada na fase preparatéria mediante pesquisa e andlise de
referéncias compativeis com a natureza do objeto, considerando separadamente os componentes
necessarios a formacdo do valor estimado e a metodologia constante dos documentos que integram o
processo administrativo, em observancia ao art. 23 da Lei n° 14.133/2021.

14.3 Para fins do julgamento pelo critério de MAIOR DESCONTO, seré divulgada a Taxa de Referéncia
de Agenciamento de 6,63% (seis virgula sessenta e trés por cento), sobre a qual incidird o percentual de
desconto ofertado pelos licitantes, observada a metodologia de cdlculo estabelecida neste Termo de
Referéncia.

14.4 A Taxa de Referéncia de Agenciamento de 6,63% (seis virgula sessenta e trés por cento) constitui
exclusivamente o parametro de referéncia para aplicacdo do critério de julgamento de MAIOR
DESCONTO, nio correspondendo, portanto, a taxa definitiva de remuneracdo da futura CONTRATADA.
A Taxa Efetiva de Agenciamento serd aquela resultante da aplicacdo do desconto ofertado pela licitante
vencedora sobre a taxa de referéncia e incidird sobre a base de calculo definida neste Termo de Referéncia,
composta pelos valores efetivamente intermediados de passagens aéreas e hospedagens, incluidos os
componentes e encargos que integrem essas operagdes nos termos deste instrumento.

14.5 O orcamento da contratacdo ndo terd cardter sigiloso, devendo os valores e pardmetros de referéncia
necessarios a formulagcdo das propostas permanecer disponiveis aos licitantes, em compatibilidade com o
critério de julgamento adotado e com as disposicdes do instrumento convocatorio.

14.6 Os quantitativos e valores estabelecidos possuem natureza estimativa e representam limites maximos
de planejamento, ndo constituindo obrigacdo de contratacdo ou consumo integral pela Administracdo, que
utilizard os servicos conforme as necessidades efetivamente verificadas durante a vigéncia.

14.7 Compete a Administracdo, durante o julgamento das propostas, verificar a regularidade do percentual
de desconto ofertado, a correta aplicagdo da metodologia de cdlculo, a compatibilidade econdmica da
proposta e sua exequibilidade, podendo promover diligéncias sempre que necessarias.

15 DAS INFORMACOES ORCAMENTARIAS
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15.1 As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotacdo orcamentdria propria,
prevista no or¢camento do Municipio de Vera Mendes - PI, conforme classificagdo descrita no processo
administrativo deste certame.

16  DAS DISPOSICOES FINAIS

a) A presente licitacdo ndo importa necessariamente em contratacdo, podendo o 6rgdo ou entidade
compradora revogi-la, no todo ou em parte, por razdes de interesse publico, derivadas de fato
superveniente comprovado ou anulé-la por ilegalidade, de oficio ou por provocacdo mediante ato escrito e
fundamentado disponibilizado no sistema para conhecimento dos participantes da licitacdo, podendo, ainda,
prorrogar, a qualquer tempo, os prazos para recebimento das propostas ou para sua abertura;

b) O proponente é responsdvel pela fidelidade e legitimidade das informagdes prestadas e dos documentos
apresentados em qualquer fase da licitacdo. A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade
das informagdes nele contidas implicara a imediata desclassificagdo do proponente que o tiver apresentado,
ou, caso tenha sido o vencedor, a rescisdo do contrato ou da prestagdo dos servigos, sem prejuizo das
demais sangdes cabiveis;

¢) E facultado ao Pregoeiro, ou 2 autoridade a ele superior, em qualquer fase da licitacdo, promover
diligéncias com vistas a esclarecer ou a complementar a instru¢do do processo, inclusive demonstracio de
exequibilidade da proposta;

d) Os proponentes intimados para prestar quaisquer esclarecimentos adicionais deverdo fazé-lo no prazo
determinado pelo Pregoeiro, sob pena de desclassificagdo/inabilitacio;

e) O desatendimento de exigéncias formais nio essenciais ndo importard no afastamento do proponente,
desde que seja possivel a afericdo da sua qualificagc@o e a exata compreensao da sua proposta;

f) As normas que disciplinam este Pregdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliagdo da disputa
entre os proponentes, desde que ndo comprometam o interesse da Administragdo, a finalidade e a seguranca
da contratagao;

g) As decisdes referentes a este processo licitatério poderdo ser comunicadas aos proponentes por qualquer
meio de comunicagdo que comprove o recebimento ou, ainda, mediante publicagdo em Didrio Oficial;

h) E vedada a qualquer pessoa fisica ou juridica, a representagdo, na presente licitacdio em mais de uma
empresa.

1) Os casos ndo previstos neste Termo de Referéncia serdo decididos pelo Pregoeiro.

j) A participag@o do proponente nesta licitagdo implica em aceitagcdo de todos os termos do Edital e seus
anexos.

k)O foro designado para julgamento de quaisquer questdes judiciais resultantes desta Contrata¢do serd o do
Municipio de Itainéplis — Piaui.

Vera Mendes-PI, na data de sua assinatura.

Mariana Campos Silva
Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento
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