Prefeitura de Goiania
Agéncia Municipal de Turismo e Eventos
Geréncia de Apoio Administrativo e de Pessoal

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBIETO

Contratacdo de empresa para Prestacdo de Servigos de Reserva e Emissdo de Hospedagem e
passagens aéreas, compreendendo a prestacdo direta de assessoria, translado, cotagdes, reservas, alteragGes,
cancelamentos, emissbes de bilhetes/vouchers e eventuais reembolsos, para oportunizar a aquisi¢ido sob demanda, de
Hospedagens e passagens em atendimento as necessidades da Agéncia Municipal de Turismo e Eventos, conforme

condi¢des, quantidades, exigéncias e estimativas, estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.1 - ESPECIFICACAO DO OBJETO E ESTIMATIVA DE PRECO

1.1.1. O objeto desta contratacdo deverd atender as especificagGes técnicas e os quantitativos
constantes na tabela abaixo. O custo estimado total da presente contrata¢do é de RS 68.000,00 (sessenta e oito

mil reais).

LOTE UNICO

ITEM

DESCRICAO UNIDADE QUANTIDADE VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Prestacdo de Servicos de Reserva e Emissdo de
Hospedagem, com café da manh3, meia pensdo
ou pensdo completa conforme solicitado pela
GOIANIATUR, compreendendo a prestacio direta Taxa de 40 RS RS
de assessoria, cotagdes, reservas, alteragdes, | administragio
cancelamentos, emissdes de bilhetes/vouchers e
eventuais reembolsos.

Servigo de alteragdio e cancelamento de reserva Taxa de 40 RS RS
de hotel (assessoria, cotacio, alteracdo, reserva, | administragdo
emissdo de voucher e
reembolso).

Servico de reserva e emissio de passagens Taxa de 60 RS R$
aéreas com translado, (assessoria, translado, administragdo

cotacdao, alteracdo, reserva, cancelamento,

emissdo de voucher e reembolso).

Valor total para o periodo de 12 (doze) meses: RS




1.1.1.1. O valor limite estimado pelo CONTRATANTE para as despesas referidas é de
RS 68.000 (Sessenta e oito mil reais), calculado conforme planilha de precos anexa aos autos e tabela referéncia
Lote Unico.

1.1.1.2. A Taxa de Administragdo compreenderda os Servicos de Reserva e Emissdo de
Hospedagem e passagens aéreas, com café da manha e translado, compreendendo a presta¢do direta de
assessoria, cotacdes, reservas, altera¢des, cancelamentos, emissdes de bilhetes/vouchers e eventuais
reembolsos.

As taxas de administracdo deverdo estar inclusas todas as despesas que inflam nos custos, tais como: mdo de
obra, tributos, abatimentos e/ou descontos, encargos (sociais, trabalhistas, fiscais, previdenciarios e de ordem de
classe, etc.) todos os custos diretos e indiretos necessarios ao cumprimento do objeto e demais despesas
incidentes;

1.1.1.3. Ressalta-se que o valor definido serd usado conforme a demanda da GOIANIATUR,
durante a vigéncia do contrato a ser celebrado com a empresa que apresentar melhor Taxa de Administragdo, e
habilitada para prestagao dos servigos;

2. - ESPECIFICACAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

2.1. Da descrigao dos servigos:

2.1.1. Para executar os servicos, a CONTRATADA devera disponibilizar pessoal treinado
e adequado para atender as necessidades operacionais e contratuais;

2.1.1.2. As solicitagBes serdo feitas, por demanda, pelo(a) Gestor(a) do Contrato, se
necessario inclusive nos finais de semana e/ou feriados;

2.1.1.3. Os servicos deverao ser executados mediante solicitagdo em documento
especifico elaborado pelo(a) Gestor(a) do Contrato, por meio de correspondéncia eletrénica (e- mail);

2.1.1.4. Em casos de necessidade de algum dos servigos fora do horario de expediente,
em carater excepcional, a CONTRATADA deverd atender, sem o respectivo documento mencionado no item
anterior, a solicitagdo do(a) Gestor(a) do Contrato, e este encaminhara o respectivo documento posteriormente;

2.1.1.5. A categoria do hotel serdo definidos pela GOIANIATUR, e constardo no
documento citado no item 2.1.1.3,;

2.1.1.6. A CONTRATADA devera repassar integralmente a GOIANIATUR, todos os
descontos promocionais concedidos nos servicos de hotelaria, sejam tais descontos publicados ou ndo, sem
prejuizo do agenciamento ja concedido em contrato. Este desconto podera ser feito em forma de desconto
especial, desde que ja consignado na apresentacdo das notas fiscais/faturas para recebimento;

2.1.1.7 A CONTRATADA devera emitir em tempo habil, no maximo em 24 horas apds o
envio do documento especifico de solicitagdo, os servicos de agenciamento solicitados, salvo em carater de
urgéncia, determinados pelo(a) Gestor(a) do Contrato, que deverdo ser atendidos imediatamente;

2.1.1.8 A ENTREGA DA RESERVA serd realizada eletronicamente através de
encaminhamento para o e-mail do(a) Gestor(a) do Contrato, mencionado no documento de solicitagdo, munida
de toda a documentac¢do necessaria, tais como: e-tickets, reservas em hotéis, etc;

3. - Dasreserva:

3.1 Fazer a reserva de hospedagem e passagens aéreas, conforme solicitado pelo



GOIANIATUR;

3.2. A hospedagem deve incluir alimentacdo, podendo ser café da manha, meia
pensdo ou pensdo completa, conforme solicitado pela GOIANIATUR;

3.3 A Passagem aérea deve incluir bagagem, translado, guias e eventuais despesas
que a GOIANIATUR julgar necessarias.

4. - DA IMPOSSIBILIDADE DE DIVISIBILIDADE DO OBJETO

4.1. Considerando que para a presente contrata¢do o critério de julgamento sera do
tipo MENOR PRECO (MAIOR PERCENTUAL DE DESCONTO SOBRE A TAXA DE ADMINISTRAGAOQ), ndo ha em que se
falar em divisibilidade do objeto;

5. - DA JUSTIFICATIVA

A Agéncia Municipal de Turismo e Eventos - GOIANIATUR, entidade de natureza autarquica, dotada de autonomia
administrativa, financeira e patrimonial, nos termos do inciso Il, do artigo 25, da Lei Complementar n2 335, de 01
de janeiro de 2021, integra a Administra¢do Indireta do Poder Executivo Municipal, tendo por finalidade a gestao,
execucdo e controle das Politicas Municipais de Turismo e Eventos, de forma integrada com as demais politicas
publicas e sociais.

Entre as competéncias legais e atribuicdes regimentais, da GOIANIATUR, nos termos do diploma legal aludido,
destaca-se a promogdo e a divulgagdo de eventos de interesse turistico, bem como o apoio a realizagdo de feiras,
exposi¢des, congressos, semindrios, conferéncias e eventos assemelhados, visando a divulgacdo do potencial
turistico do Municipio.

Neste contexto, a participacdo institucional da Prefeitura de Goiania, por meio de agentes publicos da
GOIANIATUR, em feiras, exposicBes e outros eventos, traz alinhamento com o plano de marketing municipal e as
diretrizes de marketing estadual e federal, estabelecidas pelo Ministério do Turismo.

Outrossim, a GOIANIATUR articula sua mobilizacdo no que diz respeito as demandas externas de projecio,
captacdo de recursos e gestdo administrativa, sendo necessdrias visitas técnicas e institucionais em outras
municipalidades e/ou Estados.

Além das participagdes em feiras, eventos, visitas técnicas e institucionais, registra-se a atencdo a gestdo
estratégica de pessoas e uma das maneiras de se estimular e qualificar o desenvolvimento de recursos humanos,
consiste em possibilitar a participagdo de servidores em eventos relacionados as atividades inerentes desta
Autarquia, como simpdsios, treinamentos, palestras, auditorias, encontros, entre outros.

6. - DA EXCLUSIVIDADE DE PARTICIPAGAO DE MICROEMPRESAS (ME) E EMPRESA DE PEQUENO PORTE
(EPP)

6.1. Com o advento da Lei Complementar n2 123/06, que instituiu o Estatuto
Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte, foram estabelecidas normas gerais



relativas ao tratamento diferenciado e favorecido a ser dispensado as ME/EPP no ambito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

6.2. O Art. 47 e 48 do diploma legal disciplinam a matéria no que se refere as

contratagoes publicas, vejamos:

Art. 47. Nas contratacdes publicas da administracdo direta e indireta,
autdrquica e fundacional, federal, estadual e municipal, devera ser
concedido tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas
e empresas de pequeno porte objetivando a promog¢do do
desenvolvimento econémico e social no ambito municipal e regional, a
ampliagdo da eficiéncia das politicas publicas e o incentivo a inovagdo
tecnoldgica. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 147, de 2014)

Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei
Complementar, a administracdo publica: (Redagdo dada pela Lei
Complementar n2 147, de 2014)

I — deverd realizar processo licitatério destinado exclusivamente a
participa¢do de microempresas e empresas de pequeno porte nos itens de
contratacdo cujo valor seja de até RS 80.000,00 (oitenta mil reais);
(Redagdo dada pela Lei Complementar n2 147, de 2014) (...)

7. - DOS REQUISITOS TECNICOS NECESSARIOS AS PARTICIPANTES

7.1. A Empresa deverd apresentar na documentacao de habilitacdo, atestado de
capacidade técnica que comprove que a empresa ja forneceu o objeto equivalente ou similar ao descrito neste
Termo de Referéncia;

7.1.1. O atestado deverd conter a razio social da empresa/Orgdo declarante, o
nome do responsavel pelo atestado, o cargo ou fungdo ocupada, enderego, telefone e e-mail, especificagdo do
servigo prestado, e os dados da empresa licitante;

7.1.2. Poderd ser realizada diligéncia para apresentacdo do contrato que deu
suporte a contratacdo, caso haja alguma duvida quanto a autenticidade ou ao conteudo do atestado.

7 .2 . A Empresa devera apresentar na documentacdo de habilitagdo comprovante
que possui cadastro no Ministério do Turismo, no Programa denominado “CADASTUR - Sistema de Cadastro dos
Prestadores de Servigo Turisticos e Profissionais de Turismo”, conforme disposi¢des contidas no Decreto Estadual
ne 6.744/08.

8. - DOS PRAZOS E CRITERIOS DE RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO

8.1. A execugdo do servico previsto no objeto deste Termo de Referéncia, sera
realizada por demanda, apds solicitagdo do(a) Gestora(a) do Contrato, se necessario inclusive nos finais de
semana e/ou feriados;

8.2. A CONTRATADA devera entregar os bilhetes, (reservas em hotéis e passagens
aéreas) emitidos apds a solicitagdo do Gestor no prazo previsto no item 2.2.1.7 deste Termo de Referéncia, no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas antes do horario de embarque, podendo ser encaminhado
eletronicamente para o e-mail do(a) Gestor(a) do Contrato, a ser informado no documento especifico de
solicitacdo, salvo em carater de urgéncia onde deverdo ser atendidos imediatamente;

8.3. Excepcionalmente, para as solicitagGes emergenciais, a entrega serd em local
indicado pelo CONTRATANTE, no ato da solicitagdo;

8.4. Todas as condi¢bes oferecidas para o atendimento a solicitacdo deverdo ser
previamente analisadas e somente apds o deferimento do CONTRATANTE, que a CONTRATADA devera emitir os



bilhetes;

8.5. O recebimento provisdrio se dard no prazo de 10 (dez) dias Uteis apds emissdo
dos servigos de agenciamento solicitados conforme solicitagdo e prazo do item 1.2 deste Termo de Referéncia, e
sera realizado pelo(a) Gestor(a) do Contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com a
solicitacdo;

8.5.1. Nos casos de urgéncia, o recebimento provisério se dard no ato de
atendimento da solicitacdo do(a) Gestor(a) do Contrato.

8.6. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com a solicitagdo, devendo ser substituidos no prazo de 2 (duas) horas, a contar da notificagdo da CONTRATADA,
as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades cabiveis;

8.7. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias Uteis apos
a realizagdo da viagem, depois da verificagdo de sua conformidade e consequente aceitagdo dos mesmos;

8.8. O gestor emitird termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo
dos servigos prestados;

8.9. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade
da CONTRATADA pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato.

9. - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

Sado deveres da CONTRATADA:

9.1. Cumprir fielmente o que estabelece as cldusulas e condicdes deste Termo de
Referéncia, e executar os servigos, em rigorosa e estrita obediéncia as prescri¢cdes e exigéncias em conformidade
com os prazos, locais e quantidades estipuladas;

9.2. Manter, durante toda a execug¢do do contrato, em compatibilidade com as
obrigacbes assumidas, todas as condi¢gdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas, conforme dispse a Lei N2
14.1333/21 e alteragdes;

9.3. Manter a mais absoluta confidencialidade dos servicos e informacdes que
vier a ter conhecimento, no desempenho das atividades objeto deste Termo de Referéncia;

9.4. Relatar ao CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade observada em
virtude da realiza¢do dos servigos, prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados e prontamente atender
as reclamacdes que forem feitas;

9.5. Ndo transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da presente
aquisicdo, sem prévia e expressa anuéncia da CONTRATANTE;
9.6. Atender as solicitagdes nos prazos estipulados;

9.7. Responder por todos os 6nus referentes ao fornecimento da presta¢do dos
servigos ora contratados, tais como encargos trabalhistas, previdenciarios, fretes, impostos, seguros, encargos
fiscais e comerciais, decorrentes do objeto e apresentar os respectivos comprovantes, quando solicitados pela
GOIANIATUR;

9.8. Fornecer o servico do presente termo descrito no item 1, com qualidade e
eficiéncia;

9.9. Dar plena garantia e qualidade dos servigos prestados, imputando-lhe os
onus decorrentes da cobertura dos prejuizos referentes aos itens apresentados em desconformidade com o
especificado neste Termo;

9.10. Aceitar, nas mesmas condi¢des do contrato, os acréscimos que se facam
necessarios de até 25% (vinte e cinco por cento), de acordo com o art. 125 da Lei Federal n® 14133/21;

9.11. Indenizar terceiros e/ou o CONTRATANTE, mesmo em caso de auséncia ou



omissdo de fiscalizacdo por parte deste, pelos danos ou prejuizos a que der causa, por dolo ou culpa, assegurados
a ampla defesa e o contraditorio, devendo o fornecedor adotar todas as medidas preventivas, com fiel
observancia as exigéncias das autoridades competentes e as disposi¢des legais vigentes;

9.12. Submeter-se a fiscalizagdo por parte do CONTRATANTE, bem como as
disposicoes legais em vigor;

9.13. Encaminhar ao CONTRATANTE a Nota Fiscal/Fatura com dos servicos
objeto da

contratagdo;

9.14. Possuir cadastro no Ministério do Turismo, no Programa denominado
“CADASTUR - Sistema de Cadastro dos Prestadores de Servigco Turisticos e Profissionais de Turismo”, conforme
disposicdes contidas no Decreto Estadual n2 6.744/08;

9.15. Manter o pre¢o da taxa de administracdo ofertada para os servigos
contratados durante a vigéncia do contrato, excetuando-se a possibilidade de reajuste em caso de prorrogagao;

9.16. Comunicar, por escrito, ao CONTRATANTE quando verificar condi¢Ges
inadequadas de execugdo dos servigos ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a sua execugdo e também
eventual atraso ou paralisagdo dos servigos, apresentando razdes justificadoras que serdo objeto de apreciacdo
pelo CONTRATANTE;

9.17. Atender, qualquer solicitagdo por parte do(a) Gestor(a) do Contrato,
prestando as informagdes referentes a prestacdo dos servicos, bem como as corregbes de eventuais
irregularidades na execugdo do objeto contratado;

9.18. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrava,
sobre todo e

qualquer assunto e documento de interesse do CONTRATANTE, ou de terceiros,
de que tomar conhecimento em razdo da execucdo do objeto do termo contratual, devendo orientar seus
empregados a observar rigorosamente esta determinagao;

9.19. Ndo reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio préprio, ou de terceiros,
quaisquer informagdes de que tenha conhecimento em razdo da execugdo dos servicos objeto do contrato, sem
o consentimento, por escrito, do CONTRATANTE;

9.20. Disponibilizar servico de plantdo 24 (vinte e quatro) horas, possibilitando a
efetiva solucdo para eventuais problemas decorrentes da prestacdo de servicos, bem como dar suporte a
atendimento emergenciais que extrapolem os dias/horarios determinados;

9.21. A CONTRATADA ficara sujeita, nos casos omissos, as hormas da Lei Federal
n2 14.133/21 e suas alteragdes, bem como os demais atos normativos pertinentes.

10. - DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Sdo deveres do CONTRATANTE:

10.1. Dar conhecimento a CONTRATADA de quaisquer fatos que possam
afetar a execuc¢do do objeto;

10.2 . Fiscalizar e inspecionar os servicos realizados, dentro dos prazos
estabelecidos, verificando o cumprimento das especificagdes técnicas, podendo rejeita-los no todo ou em parte,
os servicos realizados em desacordo com as obrigacdes assumidas pela empresa CONTRATADA, assegurando a
boa prestagdo e o bom desempenho dos servigos;

103.. Fornecer a qualquer tempo e com o maximo de presteza, mediante
solicitagdo escrita da CONTRATADA, informagbes adicionais, dirimir dlvidas e orientad-la em todos os casos



omissos;

10.4.Encaminhar notificagdo para a Licitante vencedora, caso descumpra

alguma de suas obrigacoes;

105. Responsabilizar-se pela comunicacdo, em tempo habil, de qualquer fato
que acarrete em interrupcdo na execucdo de entrega dos servicos;

106. Acatar e colocar em pratica as recomendacgéGes feitas pela CONTRATADA
no que diz respeito as condi¢Ges e manuseio dos servigos prestados, desde que ndo contrariem o interesse da
Administragao;

10.7.Pagar a CONTRATADA pelos servicos que efetivamente venha a ser
prestado, apds devidamente atestadas as notas fiscais/faturas, de acordo com as condi¢des de preco e prazo
estabelecidas;

108. Notificar a CONTRATADA sobre eventuais atrasos na entrega dos servicos
e/ou descumprimento de clausulas previstas no presente Termo de Referéncia;

109.9 . Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execuc¢do das
obrigagdes contratuais, inclusive permitindo o acesso de empregados, prepostos ou representantes da
CONTRATADA em suas dependéncias, desde que respeitadas as normas de segurancga;

1010. Prestar informacgdes e esclarecimentos pertinentes e necessarios que
venham a ser solicitados pela CONTRATADA;

1011. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, por meio do(a)
Gestor(a) do Contrato, exigindo seu fiel e total cumprimento;

1012. Cumprir com as demais obrigacGes e responsabilidades previstas pela
Lei Federal 14.133/21 e demais legislagGes pertinente.

11. - DO PAGAMENTO

11.1. O pagamento sera realizado por demanda, devendo ser efetuado no prazo
de até 30 (trinta) dias apds o recebimento da nota fiscal ou da fatura e o atesto da despesa pela
unidade

administrativa responsavel;

11.2. A CONTRATADA devera encaminhar ao CONTRATANTE, até o 52 dia util do
més subsequente a prestacdo do servico, a Nota Fiscal/Fatura, a fim de que sejam adotadas as
medidas afetas ao pagamento;

11.3.Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a
liguidacdo da despesa, aquela serd devolvida pelo(a) Gestor(a) do Contrato a CONTRATADA e o
pagamento ficard pendente até que a mesma providencie as medidas saneadoras. Nesta
hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a regularizacdo da situagdo ou
reapresentacdo do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para o CONTRATANTE;

11.4.Por ocasido da apresentagdo da proposta a(s) licitante(s) devera(ao)
apresentar a Instituicdo Bancaria com os dados da conta corrente de Pessoa Juridica onde serd
efetuado o pagamento por meio de transferéncia bancdria;

11.5.Caso os dados bancarios sejam modificados durante a execugdo
contratual, a CONTRATADA deverd informar o(a) gestor(a) do Contrato por ocasido da entrega
da nota fiscal, para que este, no atesto, informe a Geréncia de Finangas do Instituto e a
alteracdo seja realizada;



12. - DA VIGENCIA DO CONTRATO

12.1. A vigéncia do Contrato serd de 12 (doze) meses, a contar da data da
assinatura do respectivo termo contratual, tendo sua eficacia a partir da publicacdo do extrato
do contrato no Diario Oficial, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o
limite previstos na Lei 14.133/2021, com vistas a obtencdo de precos e condi¢des mais
vantajosas para a Administragao.

13. - DISPOSICOES FINAIS

13.1. Em caso de duvidas quanto a interpreta¢do da especificagdo do objeto
deste Termo de Referéncia, serd sempre consultado a Diretoria Administrativa, sendo deste o parecer definitivo.

DAVID HENRIQUE MATIAS DOS SANTOS

Gerente de Apoio Administrativo e de Pessoal

NARCIA KELLY ALVES DA SILVA

Presidente

Goiania, 05 de maio de 2025.
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