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TERMO DE REFERENCIA

Unidade
Requisitante

MUNICIPIO DE NOVO PLANALTO/GO

01 - OBJETO:

Descricéo

CONTRATACAO DE EMPRESA PARA A PRESTACAO DE SERVICOS DE
AGENCIAMENTO DE VIAGEM NACIONAL, INCLUINDO COTACAO,
RESERVA, EMISSAO, CANCELAMENTO E REMARCACAO DE
PASSAGENS AEREAS E SERVICOS DE HOSPEDAGEM, PARA ATENDER
AS NECESSIDADES DO MUNICIPIO DE NOVO PLANALTO/GO.

02 - MOTIVACAO:

A presente contratacdo tem por objeto a prestacdo de servicos de
agenciamento de viagem, compreendendo a cotagdo, reserva, emissao,
cancelamento e remarcagdo de passagens aéreas, bem como a prestacédo de
servicos de hospedagem, com a finalidade de atender as necessidades do
Municipio de Novo Planalto/GO.

A demanda decorre da necessidade de deslocamento de servidor
publico municipal até a cidade de Sédo Paulo/SP, no periodo de 23 a 26 de marco
de 2026, para participacdo no Curso de Compliance e Governanca no Setor
Publico, a ser realizado pelo INSPER - Instituto de Ensino e Pesquisa, instituicdo
de reconhecida exceléncia nacional na formacdo e capacitacdo de gestores e
servidores publicos.

A participagdo no referido curso mostra-se estrategicamente relevante
para a Administracdo Publica Municipal, uma vez que o contetdo programatico esta
diretamente relacionado ao fortalecimento das praticas de governanca, integridade,
transparéncia, controle interno e conformidade legal, aspectos fundamentais para
a melhoria da gestao publica, prevencao de irregularidades e aprimoramento dos
processos administrativos, em consonancia com 0s principios constitucionais da
legalidade, eficiéncia, moralidade e publicidade.

A contratacdo de empresa especializada em agenciamento de viagens
se justifica pela necessidade de otimiza¢ao dos recursos publicos, garantindo maior
economicidade, eficiéncia operacional e seguranca na aquisicdo de passagens e
hospedagem, além de assegurar agilidade no atendimento, suporte técnico
especializado e possibilidade de alteraces, cancelamentos ou remarcacoes, caso
haja necessidade, minimizando riscos e prejuizos ao erario.
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Ressalta-se, ainda, que a centralizagdo dos servigos de viagem em
empresa especializada reduz custos administrativos, evita retrabalho por parte dos
servidores, assegura melhores condi¢des comerciais e proporciona maior controle
e rastreabilidade dos gastos publicos, atendendo as boas praticas de gestdo e
governanca.

Diante do exposto,

resta plenamente justificada a contratacdo de

empresa para a prestacdo de servicos de agenciamento de viagem, visando
viabilizar a capacitacdo do servidor municipal e, por consequéncia, promover o
aprimoramento da gestao publica do Municipio de Novo Planalto/GO, revertendo
0s conhecimentos adquiridos em beneficios diretos a administracdo e a
coletividade.

03 - DOS SERVICOS:

3.1 - Os servigos necessarios, contemplarao:

IT | QT | UN OBJETO DESCRICAO

01 | 01 |UN | PASSAGEM
AEREA — IDA E | 1 PASSAGEM AEREA TRECHO:
VOLTA - E | CIDADE DE GOIANIA/GO A CIDADE DE
HOSPEDAGEM | SAO PAULO/SP (DATA DE IDA:

22/03/2026, e,

1 PASSAGEM AEREA TRECHO:

SAO PAULO/SP A GOIANIA/GO (DATA
DE RETORNO: 26/03/2026.

e OS HORARIOS DE IDA SERA
APOS AS 10H DA MANHA DO DIA
22/03/2026 E O RETORNO PARA
HORARIO APOS AS 20H DO DIA
26/03/2026.

HOSPEDAGEM:

HOSPEDAGEM EM HOTEL DE MEDIO
PORTE, COM 04 (QUATRO) DIARIAS DE
24H COM CAMA DE SOLTEIRO OU
CASAL, INCLUSO CAFE DA MANHA,
COM RESERVA PARA A DATA DE
22/03/2026 ATE A DATA DE 26/03/2026.
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e A EMPRESA DEVERA OFERTAR
NO MINIMO 04(QUATRO)
OPCOES DE HOTELARIA PARA A
ADMINISTRACAO DEFINIR.

04 - PRAZO, LOCAL E CONDICOES DE ENTREGA OU EXECUCAO:

4.1 — Os servicos deverao ser executados atendendo as demandas
destinadas pela Administracdo Municipal, obedecendo ao horario de expediente,
sendo, de segunda a sexta — feira, das 07h as 11:30h e das 13h as 17:30h, e
guando solicitado e comunicado com antecedéncia pela administracdo, inclusive
em dias de sabado ou domingo, além de todo o atendimento presencial, a
empresa contratada devera estar a disposicao da administracéo de forma virtual
para a solucdo dos problemas existentes, seja via telefone, whatsapp e email.

4.2 — A prestacdo dos servicos, ocorrerd com solicitacdo da
administracdo municipal, de acordo com as necessidades existentes, e que
deveréo ser executadas no prazo maximo de 24(vinte e quatro) horas.

4.3 — S6 serao aceitos 0s servicos que estejam atendendo todas as
especificacdes descritas no termo de referéncia.

4.4 — Os servicos de cotacdo, reserva, emissdo, cancelamento e
remarcacdo de passagens aéreas, bem como os servicos de hospedagem,
deverdo ser executados sob demanda, conforme solicitacdo formal da
Administragdo Municipal, observando-se as datas, horarios, destinos e demais
especificacdes informadas.

4.5. A emissado das passagens aéreas e a confirmacédo da hospedagem
deverdo ocorrer em prazo compativel com a antecedéncia necesséaria ao
planejamento da viagem, ndo podendo ultrapassar 24 (vinte e quatro) horas apés
a autorizacdo formal da Administracdo, salvo em situacbes excepcionais
devidamente justificadas.

4.6. Os bilhetes de passagens aéreas, comprovantes de reserva e
confirmagdo de hospedagem deverdo ser encaminhados por meio eletronico (e-
mail) ao setor responsavel do Municipio de Novo Planalto/GO, contendo todas as
informacdes necessarias para o deslocamento do servidor.

4.7. A empresa contratada deverd prestar suporte técnico e operacional
continuo, inclusive fora do horario comercial, quando necessario, para
atendimento de eventuais necessidades de alteracdo, cancelamento ou
remarcacéao dos servigcos contratados.

4.8. O local de execucado dos servicos sera considerado como a sede
da empresa contratada, tendo em vista que 0s servi¢os serao prestados de forma
remota/eletrénica, ndo sendo necessaria a presenca fisica de representantes da
contratada nas dependéncias do Municipio.
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4.9. Todos os servicos deverao ser executados em conformidade com
as normas da Agéncia Nacional de Aviacao Civil — ANAC, regras das companhias
aéreas, politicas dos meios de hospedagem e demais legislacdes aplicaveis,
responsabilizando-se a contratada por quaisquer falhas na execucéo.

05 - PRAZO E CONDIGOES DE GARANTIA:

5.1- Os servicos do objeto deste documento deveréo ser de qualidade
e atender as demandas do Municipio de Novo Planalto.

5.2 — A empresa contratada devera prestar os servicos até a
realizacao final dos servigos contratados, se colocando a disposi¢ao 24 horas
por dia.

06 - DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO E CRITERIOS DE
JULGAMENTO DAS PROPOSTAS:

6.1 — As empresas interessadas em participar deste procedimento de
contratacdo, deverdo atender os critérios conforme descrito na Lei Federal
n°14.133/2021. Sendo assim o julgamento das propostas apresentadas, sera
realizado segundo o critério de MENOR PRECO GLOBAL.

6.2 - Portanto, apds a verificagcdo do menor preco e quando solicitado
pela administracdo, a empresa vencedora devera encaminhar a essa
administracdo, a documentacao descrita no item 07 deste termo de referéncia:

6.3 - A selecdo da proposta de precos sera realizada
concomitantemente ao recebimento das propostas no email descrito neste termo
ou protocolado junto a este 6rgao e, essas, deverdo conter no minimo: Dados da
empresa ou pessoa fisica a ser contratada, Numero de CNPJ ou CPF a ser
contratado, Endereco da empresa a ser contratada, NUmero de Telefone da
empresa a ser contratada, Nome do representante Legal da empresa, Descricao
do objeto, valor unitario/mensal e total. Devendo assim ser assinado e datado
para enviar a esse 6rgao.

07 — DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PARTICIPACAO:

7.1 - HABILITACAO JURIDICA

a) Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da
Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara
condicionada a verificacao da autenticidade no sitio
www.portaldoempreendedor.gov.br;


http://www.portaldoempreendedor.gov.br/
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b) No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social
em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede.

c) Cépia dos Documentos Pessoais do representante da empresa. (CPF e
RG)

7.1.1 — CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

7.1.2 - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica —
CNPJ do Ministério da Fazenda;

7.1.3 - Prova de regularidade para com a Fazenda Federal através de
Certiddo emitida relativa a Divida Ativa da Unido, expedida pela Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional e Certiddo expedida pela Delegacia da Receita
Federal, ambas da unidade da Federacdo onde a empresa licitante tem a sua
sede;

7.1.4 - Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, através
de Certiddo expedida pela Secretaria da Fazenda ou equivalente da unidade da
federacéo onde a licitante tem sua sede;

7.1.5 - Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal, através
de Certidao expedida pela Secretaria de Financas do Municipio ou equivalente
onde a licitante tem sua sede;

7.1.6 - Prova de regularidade junto ao TST (Tribunal Superior do
Trabalho) com a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista;

7.1.7 - Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao
Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situacao
regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

08 - RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO, TELEFONE:

8.1 - Ficam os seguintes colaboradores responsaveis pela avaliacdo
e recebimento da prestacdo dos servicos:

Camila Quixabeira — Secretaria de Administracao — 62 3374-6258

8.2 — Fica designado servidor ocupante do cargo de Gestor de
Contratos como responséavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo, por forca de
Decreto municipal.

09 - CONDIGOES E PRAZOS DE PAGAMENTO:

9.1 - O pagamento sera efetuado em moeda corrente nacional,
mediante a prestacdo dos servi¢os, objeto da licitacdo e, somente realizar-se-ao
apos a apresentacdo de Nota Fiscal, Atestada a prestacao de servi¢cos do objeto
pelo gestor de contratos do Municipio de Novo Planalto.
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10 - OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

10.1 - Permitir ao PRESTADOR DE SERVICOS o acesso a sede da
estrutura administrativa das dependéncias do Municipio de Novo Planalto,
contemplando todas as secretarias, observando as normas de seguranca,;

10.2 - Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos
servicos prestados com as especificacbes constantes no proposto neste termo,
para fins de aceitacéo e recebimento definitivos;

10.3 - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacbes da
Contratada, através de servidor especialmente designado;

10.4 - Informar ao PRESTADOR DE SERVICOS sobre qualquer
irregularidade apresentada na prestacéo dos servicos solicitados;

10.5 - Efetuar o pagamento no prazo previsto.

11 - OBRIGACOES DA CONTRATADA:

11.1 - Efetuar a prestacédo dos servicos nas condi¢des, no prazo e
locais indicados pela Administragdo, em estrita observancia das especificacoes,
acompanhado da respectiva nota fiscal constando detalhadamente as
informacdes necessarias;

11.2 - Responsabilizar-se por todas as despesas decorrentes da
prestacdo dos servicos, tais como: pessoal, salarios, impostos, transporte e
outros;

11.3 - Responsabilizar-se por danos pessoais e materiais,
decorrentes de dolo ou culpa por parte de seus empregados e/ou prepostos;

11.4 - Ressarcir 0s eventuais prejuizos causados aos 06rgaos
gerenciadores e participante(s) e/ou a terceiros, provocados por ineficiéncia ou
irregularidades cometidas na execucéo das obrigacdes assumidas;

11.5 - Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administracao,
inerentes ao objeto da presente demanda;

11.6 - Comunicar & Administragéo, no prazo maximo de 24 (vinte e
guatro) horas que antecede a data da entrega, 0s motivos que impossibilitem o
cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovacéo;
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11.7 - N&o permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de
dezesseis anos, exceto na condigdo de aprendiz para os maiores de quatorze
anos, e nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

11.8 - Responsabilizarem-se pelas despesas dos tributos, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros,
deslocamento de pessoal, prestacédo de garantia e quaisquer outras que incidam
ou venham a incidir na execucéo do contrato.

12 - CRITERIO DE AVALIACAO E SELECAO DAS PROPOSTAS DE
PRECOS:

12.1 - O julgamento obedecera ao critério MENOR PRECO GLOBAL,
observando-se as especificacbes e outras condi¢cdes estabelecidas e as
Legislacdes pertinentes.

12.2 - A selecdo da proposta de precos serd realizada
concomitantemente ao recebimento das propostas no email descrito neste termo
ou protocolado junto a este 6rgao e, essas, deverdao conter no minimo: Dados da
empresa ou pessoa fisica a ser contratada, Numero de CNPJ ou CPF a ser
contratado, Endereco da empresa a ser contratada, Numero de Telefone da
empresa a ser contratada, Nome do representante Legal da empresa, Descricao
do objeto, valor unitario/mensal e total. Devendo assim ser assinado e datado
para enviar a esse 0rgao.

13 - RESULTADOS ESPERADOS:

13.1 - Os resultados esperados séo prover condi¢cdes adequadas para
o melhor funcionamento da estrutura administrativa do Municipio de Novo
Planalto, junto aos seus servidores, melhorando a qualidade na prestacdo dos
servigos aos municipes em Novo Planalto.

14 - SANCOES:
14.1 - Pelo descumprimento total ou parcial das condi¢des propostas
no contrato, podendo ser aplicada a contratada sancdes, previstas na Lei n°

14.133/21.

14.2 - Multa sobre o valor total do contrato, para os casos de atraso,
sem a devida justificacdo e ap0s aceitacdo pela administracao.
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15 - CONDICOES GERAIS:

11.1 - A administragdo municipal, reserva-se o direito de cancelar o

procedimento de contratacdo, se 0s servigos/produtos estiverem em desacordo
com o previsto na contratacdo, amparado na lei federal 14.133/21;

11.2 - Fica reservado a Administracdo Municipal, o direito de
promover diligéncias conforme disposto na lei federal 14.133/21, cujas condicdes
serao fixadas no proprio termo;

11.3 - As informac0fes deverdo ser acompanhadas em sitio oficial
da Prefeitura Municipal de Novo Planalto, no endereco:
www.novoplanalto.go.gov.br/ ou através do telefone: 62 3374-6258 ou
email: administracdo@novoplanalto.go.gov.br, além disso, o procedimento
se encontra disponivel junto ao Portal Nacional de Contratacdes Publicas
— PNCP (local oficial para a divulgacéo das contratagc8es publicas) através
do sitio oficial www.gov.br/pncp/pt-br;

11.4 - Fica eleito o foro da Comarca de Porangatu, Estado de
Goias, para solucionar quaisquer questdes oriundas deste processo.

Novo Planalto, 03 de marco de 2026.

CAMILA QUIXABEIRA FERREIRA
Secretaria Municipal de Administracéo


http://www.novoplanalto.go.gov.br/
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