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TR-TERMO DE REFERENCIA

1.DO OBJETO

1.1. Constitui objeto do presente Termo de Referéncia o Credenciamento de empresas especializadas na prestacao
de servigos de agenciamento de passagens aéreas nacionais e servicos de hospedagem/hotelaria, compreendendo
cotacgdes, reservas, emissoes, remissoes, alteragdes, cancelamentos e reembolsos, para atendimento das
necessidades do Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE de Ceard-Mirim/RN, em conformidade com as
condigdes, quantitativos, exigéncias e especificagoes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no Edital de
Chamamento Publico.

1.2. Os servigos objeto deste credenciamento estao distribuidos nos seguintes itens, com os respectivos valores
estimados para o periodo de 12 (doze) meses:

Item Descricao Unid. Valor Estimado (R$)

Servigcos de agenciamento de passagens aéreas nacionais,
incluindo cotagdes, reservas, emissdes, remissoes,
01 alteragdes, cancelamentos e reembolsos, para atendimento | Servigo R$ 50.000,00
das necessidades dos servidores, diretores, gestores e
colaboradores do SAAE de Ceara-Mirim/RN.

Servicos de agenciamento de hospedagem/hotelaria,
incluindo cotagbes, reservas, emissdes, remissoes,
02 alteracdes, cancelamentos e reembolsos, para atendimento | Servico R$ 30.000,00
das necessidades dos servidores, diretores, gestores e
colaboradores do SAAE de Ceara-Mirim/RN.

VALOR GLOBAL ESTIMADO R$ 80.000,00

1.3. Aprestagao dos servigos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e o SAAE de Ceara-
Mirim/RN, sendo expressamente vedada qualquer relagado que caracterize pessoalidade e subordinagao direta, nos
termos do art. 69, inciso XVI, da Lei n® 14.133/2021.

1.4. O prazo de vigéncia do chamamento publico sera de 12 (doze) meses, durante os quais qualquer empresa
interessada podera requerer o credenciamento a qualquer tempo, desde que preencha os requisitos estabelecidos
neste Termo de Referéncia e no Edital. Os contratos individuais firmados com cada credenciada terao vigéncia de
12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura, podendo ser prorrogados, nos termos do art. 107 da Lei n°
14.133/2021.

1.5. Por serem valores estimados, o0 SAAE de Ceara-Mirim/RN n&o se obriga a consumir a totalidade dos montantes
registrados, restringindo a execucao a demanda efetiva e as necessidades administrativas devidamente justificadas
ao longo da vigéncia dos contratos.

2. FUNDAMENTAGCAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

2.1. Apresente contratagcao tem por objeto o credenciamento de empresas especializadas na prestagao de servigcos
de agenciamento de passagens aéreas nacionais e servicos de hospedagem/hotelaria, compreendendo cotagdes,
reservas, emissoes, remissoes, alteracdes, cancelamentos e reembolsos, com a finalidade de atender as
necessidades operacionais e administrativas do SAAE de Ceara-Mirim/RN.

2.2. Anecessidade da contratacao decorre do fato de que diversos servidores, diretores, gestores e colaboradores
do SAAE de Ceara-Mirim/RN precisam se deslocar, com regularidade, para outros municipios ou estados da
federacao, a fim de participar de cursos de capacitagao, congressos, seminarios, treinamentos, reunides técnicas,
audiéncias, visitas institucionais e outras atividades que envolvam os interesses da Administragcao Publica. Esses
deslocamentos, em muitos casos, exigem a aquisicdo de passagens aéreas e a reserva de hospedagem, o que
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demanda o suporte técnico de empresas especializadas para garantir maior agilidade, seguranca, economia e
eficiéncia no processo de contratacdo desses servigos.

2.3. A escolha do modelo de credenciamento para a contratacdo fundamenta-se no art. 79 da Lei Federal n°
14.133/2021, que configura hipdtese de inexigibilidade de licitagdo em razado da inviabilidade de competicdo
decorrente da natureza dos servicos. O mercado de passagens aéreas e hospedagens é notoriamente dinamico,
com tarifas que sofrem alteracbes em curtos intervalos de tempo, bem como politicas diferenciadas entre
companhias aéreas e redes hoteleiras. Isso torna inadequado o estabelecimento de um contrato com precos fixos
ou previamente determinados, inviabilizando a adogao de processo licitatério convencional.

2.4. O credenciamento permitird que o SAAE de Ceara-Mirim/RN disponha de um rol de empresas previamente
habilitadas, aptas a atender as demandas conforme a conveniéncia e oportunidade, possibilitando a escolha, caso
a caso, da opgao mais vantajosa para a Administracdo, observando critérios como menor prego total,
disponibilidade e prazo de atendimento. Tal procedimento proporcionara maior economicidade, competitividade,
transparéncia e agilidade na contratacao, assegurando a adequada prestacao do servico publico.

2.5. Assim, a contratagao ora proposta justifica-se tanto pela necessidade concreta e continua do SAAE de Ceara-
Mirim/RN quanto pela incompatibilidade do objeto com os modelos convencionais de licitagao, além de estar
respaldada na legislagao vigente, garantindo seguranca juridica e eficiéncia administrativa, em conformidade com
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia previstos no art. 37 da
Constituicao Federal e no art. 11 da Lei n® 14.133/2021.

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO E ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

3.1. A melhor solucao identificada para atender as necessidades do SAAE de Ceara-Mirim/RN, considerando a
natureza e a complexidade dos servicos, bem como a dinamicidade do mercado, é a contratacdo, mediante
credenciamento, de empresas especializadas na prestacdo dos servigos de agenciamento de passagens aéreas
nacionais e de hospedagem/hotelaria, abrangendo todas as etapas do processo de aquisicao e gestao desses
Servigos.

3.2. O ciclo de vida do objeto contempla desde a habilitacdo das empresas interessadas, passando pelo registro no
rol de credenciados, a escolha pontual da proposta mais vantajosa por demanda, a execuc¢do dos servigos
contratados (emissdo, remarcagao, cancelamento etc.), até o encerramento da prestagdo com o devido
pagamento e prestacdo de contas. A contratagado sera executada de forma continua, com vigéncia de 12 (doze)
meses, contados a partir da assinatura do Termo de Credenciamento/Contrato e publicacdo de seu extrato,
podendo ser prorrogada, conforme a legislagao aplicavel e a conveniéncia da Administragao.

3.3. O credenciamento permitira ao SAAE de Ceara-Mirim/RN contar com uma rede de fornecedores habilitados,
proporcionando maior flexibilidade, agilidade e economia na escolha da empresa a ser acionada a cada nova
necessidade. A cada solicitagdo, a Administracao consultara os credenciados, verificando condi¢gdes comerciais
— prego, prazo, disponibilidade — e selecionando a opgdo mais vantajosa.

3.4. Servicos de Agenciamento de Passagens Aéreas Nacionais — Item 01

3.4.1. Os servicos de agenciamento de passagens aéreas nacionais deverao incluir, obrigatoriamente:

a) Pesquisa de precos e melhores opcoes de voos, considerando rotas, escalas, horarios e tarifas promocionais
disponiveis;

b) Cotagao e reserva de passagens aéreas nacionais, com apresentacao de, no minimo, trés opgdes de voo por
solicitagao, quando disponiveis;

c) Emisséao e entrega dos bilhetes eletrdnicos ao SAAE de Ceara-Mirim/RN, por meio de e-mailinstitucional ou canal
de comunicacao definido, com antecedéncia suficiente para a viagem;

d) Reemissao e alteracdes de bilhetes quando necessario, conforme regulamentos das companhias aéreas e
orientacOes da Administracao;

e) Cancelamento e solicitagcdo de reembolso, quando aplicavel, adotando as medidas necessarias para minimizar
prejuizos ao erario;

f) Atendimento emergencial em casos de mudancgas inesperadas de roteiro ou urgéncias operacionais;
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g) Fornecimento de comprovacao dos valores praticados pelas companhias aéreas na data da emissao dos
bilhetes, demonstrando a escolha da op¢ao mais vantajosa para a Administragao.

3.5. Servigos de Agenciamento de Hospedagem/Hotelaria — Item 02

3.5.1. Os servigos de agenciamento de hospedagem/hotelaria deverado incluir, obrigatoriamente:

a) Cotacao e reserva de diarias em hotéis e pousadas, com apresentacdao de, no minimo, 3 (trés) opcdes
compativeis com a localidade, os padrdes exigidos e o custo-beneficio, em estabelecimentos com classificacao
minima de 3 (trés) estrelas ou equivalente;

b) Intermediacao de cancelamentos e reembolsos de diarias, conforme orientacdes do SAAE de Ceara-Mirim/RN e
politicas dos estabelecimentos hoteleiros;

c) Apresentagao a Administragao de comprovagao das tarifas praticadas e documentagao pertinente as reservas
efetuadas;

d) Garantia de que os estabelecimentos contratados possuam regularidade fiscal, sanitaria e estrutura adequada
ao recebimento de hdspedes em missao oficial;

e) Garantia de apoio ao servidor/passageiro nos casos de check-in fora do horario, indisponibilidade de vagas ou
quaisquer imprevistos, com a devida substituicdo da hospedagem se necessario;

f) Atendimento a distancia em tempo habil, inclusive em situagdes de urgéncia ou excepcionalidade;

g) Fornecimento de todas as informacgdes de check-in e check-out, tarifas, valores e demais dados relevantes a
viagem do servidor.

3.6. As empresas credenciadas deverao garantir atendimento agil, eficaz e em conformidade com as boas praticas
do setor, prezando pela economicidade dos recursos publicos, clareza na prestacao das informacdes e exatidao
nos servicos contratados. O SAAE de Ceara-Mirim/RN reserva-se o direito de descredenciar empresas que nao
cumprirem os requisitos legais, contratuais e de qualidade exigidos.

4. MODELO DE EXECUGAO DO CONTRATO
4.1. Os servigos serdo prestados de forma remota pelas empresas credenciadas, mediante solicitagao formal do
SAAE de Ceara-Mirim/RN, abrangendo reservas e emissdes em todo o territério nacional.

4.2. A comunicagao entre o SAAE de Ceara-Mirim/RN e a empresa credenciada podera ocorrer por meio de canais
eletrénicos como e-mailinstitucional, telefone, WhatsApp ou sistema especifico da credenciada, devendo ser agil,
documentada e rastreavel, viabilizando as seguintes etapas:

a) Solicitacdo formal pelo SAAE de Ceara-Mirim/RN, com descricao dos servigos necessarios (trecho, data, nimero
de passageiros, destino, periodo de hospedagem etc.);

b) Cotacao pela credenciada, com envio das opg¢des disponiveis contendo informagdes completas sobre pregos,
horarios, condigoes e disponibilidade;

c) Escolha pela Administracdo da proposta mais vantajosa, devidamente fundamentada;

d) Emissdo formal da requisicdo de servicos pela Administracdo, seguida da confirmagdo e execucgdo pela
credenciada selecionada.

4.3. Os servicos deverdo ser prestados de segunda a sexta-feira, no horario das 8h as 18h, com disponibilidade de
atendimento adicional fora do expediente, via telefone fixo ou celular, em casos de urgéncia ou excepcionalidade
devidamente comunicada pelo SAAE de Ceara-Mirim/RN.

4.4. A empresa devera fornecer, sempre que possivel, informagdes sobre os hordrios de voo mais econémicos,
valores das tarifas aplicaveis pelas companhias aéreas e eventuais tarifas promocionais, auxiliando na busca pela
op¢ao mais vantajosa para a Administragao.

4.5. Recomenda-se que a credenciada possua infraestrutura tecnologica compativel com o ambiente web, apta ao
recebimento de solicitagcbes, envio de cotagdes, confirmacao de reservas e demais operacoes necessarias a
execucao dos servi¢cos. Opcionalmente, a empresa podera disponibilizar ao SAAE de Ceara-Mirim/RN acesso a
plataforma de gestdo de viagens corporativas e hospedagem, com ambiente online para reserva, emissao e
acompanhamento de passagens e hospedagem.

4.6. Do Recebimento dos Servigos:
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4.6.1. Recebimento Provisério: os servicos serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da
conclusdo, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo Fiscal do Contrato
designado, para efeito de posterior verificagao de sua conformidade com as especifica¢des constantes neste Termo
de Referéncia e na proposta da credenciada.

4.6.2. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacoes
contratadas, devendo ser regularizados no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da notificacao a credenciada, as suas
custas, sem prejuizo da aplicacao das penalidades previstas.

4.6.3. Recebimento Definitivo: o recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administracao, apds a verificacao da
qualidade e da conformidade dos servi¢os prestados e consequente aceitagdo mediante termo detalhado. Em caso
de controvérsia sobre a execugao do objeto, devera ser observado o art. 143 da Lei n® 14.133/2021.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

5.1. Dos Critérios de Sustentabilidade

5.1.1. Os servicos deverao pautar-se no emprego de praticas de sustentabilidade, de forma a evitar e prevenir o
desperdicio de insumos e materiais consumidos, a geracao excessiva de residuos e a diminuicdo do impacto
ambiental, em atendimento as diretrizes de responsabilidade ambiental da Administragao Publica, nos termos do
art. 11, inciso IV, da Lei n°® 14.133/2021.

5.1.2. As credenciadas deverao, no que couber: priorizar o uso de bilhetes eletrénicos e documentagao digital em
detrimento de documentos fisicos; estimular a preferéncia por companhias aéreas com programas de
compensacao de emissdes de carbono; e indicar, quando disponiveis e sem 6nus adicional, estabelecimentos
hoteleiros com certificagcdes ou praticas ambientalmente responsaveis.

5.2. Da Exigéncia de Amostras
5.2.1. Na presente contratagao nao havera exigéncia de amostras, exame de conformidade ou prova de conceito,
dada a natureza dos servi¢os objeto do credenciamento.

5.3. Da Subcontratagao
5.3.1. Nao é admitida a subcontratacao total do objeto. A subcontratacao parcial podera ser admitida, a critério
exclusivo do SAAE de Ceara-Mirim/RN, nos termos do art. 122 da Lei n°® 14.133/2021, mediante autorizagao prévia
e formal da Administracdo, mantendo a credenciada a responsabilidade integral pela qualidade e conformidade
dos servigos prestados.

6. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

6.1. A contratagdo serd realizada mediante Credenciamento, com fundamento no art. 79 da Lei Federal n°
14.133/2021. Nao sera adotado o critério de julgamento pelo menor pre¢co no momento do credenciamento, mas
sim a qualificagao e habilitagao dos fornecedores interessados em atender as necessidades do SAAE de Ceara-
Mirim/RN. A selecdo da proposta mais vantajosa ocorrera pontualmente, a cada demanda concreta, mediante
cotacao simultanea a todas as credenciadas.

6.2. 0 Chamamento Publico para credenciamento sera publicado no Portal Nacional de Contratacdes Publicas —
PNCP e nos demais meios oficiais exigidos pela Lei n® 14.133/2021, permanecendo aberto pelo prazo de 12 (doze)
meses, permitindo o ingresso de novas credenciadas a qualquer tempo durante esse periodo.

6.3. O fornecimento dos servigos ocorrera de forma parcelada, conforme demanda efetiva do SAAE de Ceara-
Mirim/RN, nao havendo obrigatoriedade de consumo minimo por parte da Autarquia.

6.4. As exigéncias de habilitagao juridica, regularidade fiscal, social, trabalhista e econdmico-financeira sao as
usuais para a generalidade dos objetos, nos limites estabelecidos nos arts. 62 a 70 da Lei Federal n°® 14.133/2021,
e serdo definidas no Edital de Chamamento Publico.

6.5. Os critérios de qualificacao técnica a serem atendidos pelo fornecedor sio:

a) Comprovacao de aptidao para a prestacao de servigos similares ao objeto do credenciamento, mediante
apresentacao de pelo menos 01 (um) atestado de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de
direito publico ou privado, que comprove a execugao de servigcos de agenciamento de passagens aéreas
e/ou hospedagem/hotelaria;
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b) Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa
credenciada;

c) A credenciada disponibilizard todas as informagdes necessarias a comprovacao da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pelo SAAE de Ceara-Mirim/RN, cépia do contrato que deu
suporte a contratagao, enderego da contratante e demais informagoes pertinentes.

6.6. Para a contratacao de servicos de agenciamento de passagens aéreas nacionais, a empresa credenciada
devera apresentar documentagcao comprobatéria de habilitagcdo perante a Agéncia Nacional de Aviagao Civil —
ANAC, quando exigivel pela legislacao aplicavel, demonstrando aptidao regulatéria para a prestagao dos servigos
objeto do credenciamento.

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

7.1. O valor global estimado da contratagdo para um periodo de 12 (doze) meses é de R$ 80.000,00 (oitenta mil
reais), sendo R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) para os servicos de agenciamento de passagens aéreas nacionais
(item 01) e R$ 30.000,00 (trinta mil reais) para os servicos de agenciamento de hospedagem/hotelaria (item 02).

7.2. A estimativa de valor foi elaborada com base no histérico de demandas e gastos do SAAE de Ceara-Mirim/RN
com deslocamentos e hospedagem em exercicios anteriores, bem como na projecdo das necessidades para o
periodo de vigéncia dos contratos, em conformidade com o art. 23 da Lei n® 14.133/2021.

7.3. A remuneracao das empresas credenciadas se dara por taxa de administragcdo percentual sobre o valor das
passagens aéreas efetivamente emitidas e das diarias de hospedagem efetivamente reservadas e utilizadas. O valor
estimado acima corresponde ao montante total dos servicos, compreendendo o valor das passagens/diarias
somado a taxa de administracao das credenciadas.

7.4. Os valores estimados tém carater meramente referencial, ndo representando compromisso de contratagao
minima pelo SAAE de Ceara-Mirim/RN, que somente pagara pelos servigos efetivamente utilizados.

8. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

8.1. As despesas decorrentes da presente contratagao onerardao a dotagao orgamentaria correspondente ao
elemento de despesa 3.3.90.39 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica, cuja classificagao programatica
completa e suficiéncia de saldo serao atestadas pelo setor contabil competente do SAAE de Ceara-Mirim/RN antes
da formalizacao de cada contratagcao especifica decorrente do credenciamento, em conformidade com o art. 11,
inciso VI, da Lein® 14.133/2021.

8.2. O comprometimento orgamentario serd formalizado mediante emissdo de Nota de Empenho em favor da
empresa credenciada selecionada para cada demanda especifica, observada a disponibilidade de recursos no
exercicio financeiro corrente.

9. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

9.1. Manter a disposicao do SAAE de Ceara-Mirim/RN, das 8h as 18h, de segunda a sexta-feira (exceto feriados),
profissionais capacitados para atender, de forma rapida e eficiente, todas as solicitagdes relativas aos servigos
contratados. Fora desse horario, bem como aos finais de semana e feriados, a empresa devera disponibilizar
plantdo de atendimento telefbnico e via aplicativo, com profissionais indicados para atendimento de demandas
urgentes ou excepcionais;

9.2. Prestar assessoramento completo para definigcao de melhor roteiro, horario, companhia aérea, frequéncia dos
v00s, conexdes e tarifas promocionais, com o objetivo de assegurar a economicidade e a eficiéncia das viagens;

9.3. Proceder a emissao de bilhetes de passagens aéreas nacionais, inclusive em carater de urgéncia, mediante
requisicao da Administracao, de forma agil e segura, respeitando os dados e as preferéncias fornecidas pelo SAAE
de Ceara-Mirim/RN;

9.4. Emitir bilhetes eletrobnicos com envio ao e-mail institucional do SAAE de Ceara-Mirim/RN ou canal de
comunicagao definido, garantindo que os documentos estejam disponiveis com antecedéncia minima necessaria
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aviagem. Apenas em situagoes excepcionais, como falhas sistémicas, o bilhete podera ser entregue de outraforma,
devendo a medida ser comunicada formalmente ao Fiscal do Contrato;

9.5. Proceder a remarcacdes, reemissdes, cancelamentos e/ou endossos de passagens, quando solicitado,
conforme regulamentos das companhias aéreas e de forma a minimizar prejuizos ao erario;

9.6. Fornecer, sempre que solicitado, comprovacao dos valores praticados pelas companhias aéreas na data da
emissao dos bilhetes, demonstrando a escolha da opgao mais vantajosa;

9.7. Adotar, quando necessario, as medidas para solicitacao de reembolso de passagens nao utilizadas e PTAs
(passagens pagas e retiradas em local diverso), garantindo devolugdo tempestiva dos valores a Administragao;

9.8. Fornecer todos os comprovantes fiscais e faturas dos servigos prestados em formato eletrénico/digital, em
conformidade com critérios de sustentabilidade e boas praticas administrativas;

9.9. Cumprir rigorosamente todas as clausulas dos contratos decorrentes do credenciamento, com observancia
aos principios da Administracao Publica;

9.10. Informar ao SAAE de Ceara-Mirim/RN, sempre que aplicavel, sobre os direitos e beneficios dos passageiros,
conforme disposto na Resolugao n° 141/2010 da ANAC ou outra que venha a substitui-la;

9.11. Manter, durante toda a vigéncia do credenciamento, as condi¢des de habilitagao juridica, fiscal, trabalhista e
técnica exigidas no Edital de Chamamento Publico;

9.12. Comunicar imediatamente ao SAAE de Ceara-Mirim/RN qualquer situacdo que possa comprometer o
cumprimento integral das obrigacdes contratuais assumidas;

9.13. Garantir pontualidade, eficiéncia e qualidade na execucgao de todos os servigos contratados, respondendo
integralmente pelos danos causados a Administragcdo ou a terceiros em decorréncia de falhas na prestagao;

9.14. No que tange aos servigcos de hospedagem/hotelaria, além das obrigag6es acima aplicaveis: realizar pesquisa
de disponibilidade e precos com no minimo 3 (trés) opcdes de estabelecimentos nas proximidades do destino do
servidor; efetuar reserva, confirmagéao, alteragdo ou cancelamento de hospedagens conforme orientacdes da
Administracao; e assegurar que os estabelecimentos contratados possuam regularidade fiscal, sanitaria e estrutura
adequada ao recebimento de hdspedes em missao oficial.

10. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE — SAAE DE CEARA-MIRIM/RN

10.1. Publicar e manter o Edital de Chamamento Publico disponivel permanentemente no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP e nos demais meios oficiais, permitindo o credenciamento de novos interessados
a qualquer tempo durante o prazo estabelecido;

10.2. Analisar e deliberar sobre os pedidos de credenciamento no prazo estabelecido no Edital, notificando os
interessados sobre o resultado da andlise;

10.3. Comunicar formalmente as credenciadas as demandas de servi¢cos, encaminhando as solicitagdes de
cotacao e as informag0des necessarias para a prestagao dos servigos;

10.4. Selecionar, a cada demanda concreta, a proposta mais vantajosa entre as cotacdes recebidas das
credenciadas, com base nos critérios de menor prego total, disponibilidade e prazo de atendimento;

10.5. Acompanhar e fiscalizar a execug¢ao dos contratos por meio do Fiscal e do Gestor designados por portaria, nos
termos dos arts. 117 a 120 da Lei n® 14.133/2021;

10.6. Efetuar o pagamento nas condicOes e prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia, apds o recebimento
definitivo dos servi¢os e a apresentacao da documentacao fiscal exigida;
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10.7. Notificar formalmente a credenciada sobre eventuais irregularidades na prestacao dos servicos, garantindo o
exercicio do contraditério e da ampla defesa antes da aplicagao de qualquer penalidade;

10.8. Manter organizado e atualizado o cadastro das empresas credenciadas, realizando o controle das habilitagdes
e regularidades exigidas durante toda a vigéncia do chamamento publico.

11. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

11.1. Aexecucao dos contratos decorrentes do credenciamento serd acompanhada e fiscalizada por Fiscal e Gestor
do Contrato designados por portaria especifica do SAAE de Ceara-Mirim/RN, nos termos dos arts. 117 a 120 da Lei
n°14.133/2021.

11.2. Atribui¢des do Fiscal do Contrato:

11.2.1. Fiscalizar e atestar o recebimento provisério dos servicos de agenciamento de passagens aéreas e
hospedagem, conforme as condicoes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

11.2.2. Verificar se os bilhetes aéreos e as reservas de hospedagem emitidos estao de acordo com os trechos,
datas, horarios, estabelecimentos, destinos e nomes dos passageiros solicitados pela Administracao;

11.2.3. Conferir se os servicos foram prestados dentro dos prazos e condi¢cdes acordadas, comunicando de
imediato eventuais desconformidades;

11.2.4. Subsidiar o Gestor do Contrato com informacoes e registros referentes a execugao contratual, inclusive
documentacao comprobatdria das viagens e hospedagens;

11.2.5. Manter registro organizado e atualizado da execucdo do contrato, com anotacdes sobre reemissoes,
cancelamentos, alteracdes, reembolsos, eventuais falhas ou inconsisténcias;

11.2.6. Comunicar e registrar, por meio de relatorio, qualquer irregularidade na prestacao dos servigos, tais como
atrasos, divergéncia de dados, ndao conformidade com os servicos solicitados, auséncia de suporte ao passageiro
ou falha na hospedagem;

11.2.7. Rejeitar formalmente os servigos prestados em desacordo com o contrato, informando ao Gestor e
recomendando providéncias administrativas, quando for o caso;

11.2.8. Comunicar tempestivamente ao Gestor do Contrato quaisquer fatos relevantes ou anormais relacionados
a execucgao contratual que requeiram decisao além da sua competéncia.

11.3. O Fiscal do Contrato devera informar aos seus superiores, em tempo habil, situagées que demandem
providéncias administrativas ou juridicas, como:

11.3.1. Atrasos injustificados na emissao de bilhetes ou nas reservas de hospedagem;

11.3.2. Emissao de bilhetes ou reservas com dados incorretos ou em desconformidade com as solicitagdes;
11.3.3. Nao atendimento as condi¢cOes contratuais estabelecidas para passagens aéreas ou hospedagem;

11.3.4. Descumprimento das clausulas contratuais, do Edital ou das normas reguladoras aplicaveis, como as da
ANAC;

11.3.5. Subcontratacdo total ou parcial sem autorizagdo expressa ou fora dos limites legais;

11.3.6. Alteracdes nas condi¢des de habilitagdo da credenciada que possam comprometer a regular execuc¢ao
contratual;

11.3.7. Outras condutas irregulares, omissdes ou falhas graves que possam prejudicar o interesse publico ou aboa
execugao do contrato.

11.4. Atribui¢des do Gestor do Contrato:

11.4.1. Analisar a documentacao apresentada para fins de liquidacao e pagamento, incluindo comprovantes de
emissao, utilizagao dos bilhetes aéreos e comprovantes de hospedagem, tais como vouchers, notas fiscais, recibos
e confirmagdes de check-in/check-out;

11.4.2. Avaliar eventuais pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, emitindo parecer técnico conclusivo nos
autos do processo;

11.4.3. Monitorar se os valores praticados pela credenciada estdao compativeis com a média de mercado, propondo
ajustes quando necessario;

11.4.4. Analisar solicitacdes de alteracdo contratual, verificando sua regularidade e oportunidade, e emitindo
manifestagcao nos autos;
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11.4.5. Acompanhar o desempenho da execugao contratual com base nos relatorios do Fiscal, propondo medidas
corretivas quando necessario;

11.4.6. Decidir, de forma fundamentada e provisoria, pela suspensao dos servicos em caso de descumprimento
grave, comunicando imediatamente a autoridade competente para adogao das medidas legais;

11.4.7. Instruir eventuais procedimentos administrativos sancionadores, conforme previsao legal e editalicia;
11.4.8. Atestar o recebimento definitivo dos servicos prestados, apos a verificacdo da conformidade com os
requisitos contratuais e legais.

12. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

12.1. O pagamento serd efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados da finalizagao da liquidagao da
despesa, mediante apresentacdao de Nota Fiscal eletronica devidamente atestada pelo Fiscal do Contrato,
acompanhada dos comprovantes de emissao dos bilhetes e/ou das reservas de hospedagem efetivamente
utilizados, em conformidade com o art. 141 da Lei n°® 14.133/2021 e com a Resolugao n°® 011/2024 do TCE/RN, de
16 de maio de 2024.

12.2. O processo de pagamento devera ser instruido com os seguintes documentos:

12.2.1. Nota Fiscal eletronica emitida em nome do SAAE de Ceara-Mirim/RN, CNPJ n° 08.120.370/0001-74;
12.2.2. Termo de recebimento definitivo assinado pelo Gestor do Contrato;

12.2.3. Comprovantes dos bilhetes aéreos emitidos e/ou das reservas de hospedagem realizadas e efetivamente
utilizadas;

12.2.4. Demonstrativo da taxa de administracao aplicada sobre o valor das passagens/diarias;

12.2.5. Certiddes negativas de regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista da credenciada, em validade.

12.3. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pela credenciada. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

12.4. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagdo aplicavel, em especial a
IN/RFB n° 1.234/2012 e alteracdes posteriores. A credenciada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos
termos da Lei Complementar n® 123/2006, nao sofrera a retengao tributdria quanto aos impostos e contribuigcdes
abrangidos por aquele regime, ressalvada a hipdtese prevista no art. 17, inciso Xll, da referida Lei Complementar,
condicionado a apresentagao de documento comprobatério do enquadramento.

12.5. E expressamente vedado o pagamento antecipado, salvo nas hipéteses legalmente previstas e devidamente
justificadas nos autos do processo.

13. DA VEDACAO DE CONSORCIO

13.1. Fica vedada a participagao de empresas sob a forma de consdrcio no presente credenciamento, tendo em
vista a ampla disponibilidade de empresas individualmente habilitadas para a prestacdo dos servicos de
agenciamento de passagens aéreas e hospedagem no mercado nacional, ndo havendo necessidade de
agrupamento empresarial para o atendimento as exigéncias técnicas e operacionais estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

14. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Comete infracdo administrativa, nos termos dos arts. 155 e 156 da Lei n® 14.133/2021, a credenciada que:
a) Nao executar total ou parcialmente qualquer das obrigagcdes assumidas em decorréncia da contratagao;

b) Ensejar o retardamento injustificado da execugao dos servigos;

c¢) Fraudar na execuc¢dao do contrato, inclusive mediante apresentacdo de documentos ou declaracdes falsas;

d) Comportar-se de modo inidbneo ou cometer ato lesivo aos interesses do SAAE de Ceara-Mirim/RN;

e) Cometer fraude fiscal em decorréncia da execug¢ao contratual;

f) Ndo mantiver as condicdes de habilitacao durante a vigéncia do credenciamento.

14.2. A credenciada que cometer as infragdes descritas estara sujeita as seguintes sangdes, garantido o exercicio
prévio do contraditério e da ampla defesa:
a) Adverténcia, por escrito, para faltas leves que ndo causem prejuizo ao SAAE de Ceara-Mirim/RN;
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b) Multa moratoéria de 0,5% (meio por cento) ao dia de atraso injustificado sobre o valor do servico inadimplido, até
o limite de 15 (quinze) dias corridos;

c) Multa compensatdria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, nos casos de inexecugao total ou
rescisao contratual por culpa da credenciada;

d) Descredenciamento e impedimento de licitar e contratar com o SAAE de Ceara-Mirim/RN e com o Municipio pelo
prazo de até 3 (trés) anos;

e) Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com qualquer 6rgao da Administragcao Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicao.

14.3. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas e no CNIA — Cadastro Nacional de Empresas com Inidoneidade Sancionada, conforme o caso, hos
termos da Lei n® 14.133/2021.

15. DO PRAZO DE VIGENCIA

15.1. O prazo de vigéncia do chamamento publico para credenciamento sera de 12 (doze) meses, contados da data
de publicacdo do Edital no Portal Nacional de ContratacGes Publicas — PNCP, permanecendo aberto ao
credenciamento de novos interessados durante todo esse periodo.

15.2. Os contratos individuais firmados com cada empresa credenciada terdo vigéncia de 12 (doze) meses,
contados da data de sua assinatura, podendo ser prorrogados, nos termos do art. 107 da Lei n® 14.133/2021, desde
que comprovada a manutenc¢ao das condi¢des de habilitacao e a vantajosidade das condigdes contratadas.

15.3. Aprorrogacao dos contratos individuais esta condicionada ao ateste, pela autoridade competente do SAAE de
Ceara-Mirim/RN, de que as condicdes praticadas permanecem vantajosas e que a credenciada mantém todas as
condicdes de habilitacao exigidas, sendo permitida a negociacdo de condicbes mais favoraveis antes de cada
prorrogacao.

16. DO PRAZO PARA ASSINATURA DO CONTRATO

16.1. A empresa interessada, apés aprovagao pelo SAAE de Ceara-Mirim/RN da documentagdo de habilitagao
apresentada no processo de credenciamento, serd convocada para assinar o Termo de Credenciamento/Contrato
no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da convocagao formal, sob pena de decair do direito
ao credenciamento.

16.2. O prazo estabelecido no subitem anterior podera ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo, quando
solicitado pela empresa durante o seu transcurso e desde que ocorra motivo justificado e devidamente aceito pelo
SAAE de Ceara-Mirim/RN.

17. DAS DISPOSICOES FINAIS

17.1. O presente Termo de Referéncia é parte integrante e indissociavel do Edital de Chamamento Publico e dos
contratos individuais decorrentes do credenciamento, vinculando o SAAE de Ceara-Mirim/RN e as empresas
credenciadas ao cumprimento integral de todas as clausulas e condigdes estabelecidas.

17.2. Todas as comunicagoes, notificacdes e interagcdes entre o SAAE de Cearad-Mirim/RN e as credenciadas
deverao ser realizadas por escrito, preferencialmente por correio eletrénico oficial ou sistema de tramitacgao digital
adotado pela Autarquia, garantindo o registro histérico, a transparéncia e a seguranga juridica dos atos.

17.3. Os casos omissos serdo resolvidos com base na Lei Federal n® 14.133/2021, no Decreto Municipal n®
4.008/2023, nos principios gerais do direito administrativo e nas orientagdes do Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Norte — TCE/RN.

17.4. Para dirimir eventuais controvérsias decorrentes da execu¢ao dos contratos que nao possam ser resolvidas
na esfera administrativa, fica eleito o Foro da Comarca de Ceara-Mirim/RN, com renuncia expressa a qualquer

outro, por mais privilegiado que seja.

Ceara-Mirim/RN, na data da assinatura eletronica.
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