MUNICIPIO DE NOVO HORIZONTE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Registro de Precos para eventual e futura contratacdo de empresa especializada para
agenciamento de viagem, compreendendo 0s servicos de reserva, emissao, remarcacdo e
cancelamento de passagens aéreas para o atendimento das necessidades das diversas Geréncias
Municipais da Prefeitura de Novo Horizonte do Sul.

2. FUNDAMENTACAO

2.1. Ajustificativa desta contratagdo baseia-se no atendimento da necessidade do fornecimento
de passagens aéreas para viabilizar viagens de gestores e servidores municipais para reuniées de
trabalho, seminarios, encontros, solenidades e treinamentos destinados ao aperfeicoamento
profissional, bem como a captacéo de recursos em diversos 6rgaos estaduais e federais.

2.2. A compra de passagens aéreas nacionais, o servico € fundamental na locomocao das
autoridades, servidores e colaboradores da Prefeitura Municipal de Novo Horizonte do Sul-MS.

2.3. A escolha pelo transporte aéreo se justifica por ser uma forma mais rapida e segura de
deslocamento para atender os compromissos em localidades distantes.

3 - ESPECIFICACAO TECNICAS MINIMAS:

ITEM ESPECIFICACAO UN | % MAXIMA PARA VALOR
TAXA DE ESTIMADO
AGENCIAMENTO
01 [AGENCIAMENTO DE VIAGEM, | SERV % 50.000,00

COMPREENDENDO OS SERVICOS DE
RESERVA, EMISSAO, REMARCACAO E
CANCELAMENTO DE  PASSAGENS
AEREAS NACIONAIS PARA 0
ATENDIMENTO DAS NECESSIDADES DAS
GERENCIAS DESTA MUNICIPALIDADE.

4. DOS REQUISITOS
4.1. Os servigos a serem prestados pela Contratada compreenderéo:

4.2. Emissédo de passagens, que somente serdo autorizadas mediante requisigcdes emitidas pela
Geréncia contratante.

4.3. Marcacéo, reserva, remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas.

4.4. Prestagdo de assessoramento para definicdo de melhor roteiro, horério, frequéncia de voos,
conexdes, chegadas e saidas de terminais, tarifas promocionais e retirada dos bilhetes.

4.5. Resolucdo de problemas que venham surgir relacionados a passagens e embarques.
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4.6. Entrega dos bilhetes de passagens, inclusive fora do expediente normal e em sabados,
domingos e feriados.

4.7. Manter para a Contratante ou a sua disposicdo, a qualquer momento, em horéario
compreendido entre 8h as 17h de segunda a sexta-feira, posto de atendimento com funcionérios
suficientes para atender prontamente as solicitagcbes decorrentes dos servigos. Apds o horario
estipulado, nos fins de semana e feriados.

4.8. Contratada devera indicar empregado para atender 0s casos excepcionais e urgentes,
disponibilizado a Contratante, plantdo de telefones fixos e celulares.

4.9. Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das companhias.

4.10. Repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas reduzidas concedidos
pelas companhias terrestres e terrestres.

4.11. Fornecer, sempre que solicitado pela Contratante, a comprovacao dos valores vigentes das
tarifas a data da emisséo das passagens, por companhias aéreas.

4.12. O prazo de entrega do servico sera de até 01 (um) dia util, apés a solicitacdo do
orgao/entidade requisitante, contados do recebimento da nota de empenho, assinatura do contrato
ou instrumento equivalente.

4.13. Caso nao seja possivel a entrega do bilhete na data assinalada, a contratada devera
comunicar as suas razfes, com a devida comprovacdo, com pelo menos 12 (doze) horas de
antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogacdo de prazo seja analisado, ressalvadas
situacdes de caso fortuito e forca maior.

4.14. Os bilhetes aéreos poderdo ser cancelados por informacéo pela Contratante por e-mail ou
telefone, com base nas informacdes do bilhete de passagem emitido, sendo que apds o recebimento
da informacdo, a Contratada devera efetuar o cancelamento do bilhete de passagem no prazo
maximo de 30 minutos, objetivando a isencdo da cobranca de taxa de no-show, quando possivel,
de acordo com as regras da companhia aérea. Todas as solicitacdes de cancelamento devem
constar no relatério para controle dos bilhetes de passagem passiveis de reembolso

4.15. Imediatamente apdés o cancelamento, a contratada devera requerer, junto a companhia
aérea ou seu consolidador o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada, isso
representa, no minimo, o valor da taxa de embarque;

4.16. A contratada obriga-se a executar os servicos em conformidade com as especificagbes
descritas na Proposta de Precos e neste Termo de Referéncia, sendo de sua inteira
responsabilidade a substituicdo, caso ndo esteja em conformidade com as referidas especificagoes.

4.17. Todas as despesas relativas a execugdo do objeto licitado, bem como todos os impostos,
taxas e demais despesas decorrentes do contrato correrdo por conta exclusiva da contratada.

5 — RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
5.1. Geréncia Municipal de Administracédo e Financas.

6 — FORMA DE PAGAMENTO
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6.1. O pagamento decorrente do fornecimento do objeto deste Termo sera efetuado em até 30
(trinta) dias ap0ls a prestacao do servigco solicitado e a apresentacao da respectiva documentagao
fiscal, devidamente atestada pelo setor.

6.2. As notas fiscais que apresentarem incorre¢cdes serdo devolvidas a Contratada e seu
vencimento ocorrera em 30 (trinta) dias apds a data de sua apresentacao valida.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
7.1.  Acompanhar, fiscalizar e avaliar o cumprimento do objeto deste Termo de Referéncia.

7.2. Prestar informagdes e os esclarecimentos atinentes ao fornecimento que venham a ser
solicitados pelos empregados da contratada.

7.3.  Sustar qualquer fornecimento que esteja em desacordo com o especificado.

7.5. Exercer a mais ampla, irrestrita, permanente e completa fiscalizacéo, diretamente ou por
outros prepostos designados, ndo obstante a contratada seja a Unica e exclusiva responsavel pelo
fornecimento dos servigos.

7.6. Efetuar o pagamento na forma ajustada no Edital e neste Termo de Referéncia.

7.7.  Cumprir com as demais obrigacdes constantes no Edital.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. Efetuar a entrega dos servicos dentro das especificacdes e/ou condi¢cdes constantes da
proposta vencedora, bem como do edital e seus anexos.

8.2.  Executar diretamente o objeto, sem transferéncia de responsabilidades ou subcontratacdes
nao autorizada pela Contratante.

8.3. Responsabilizar-se integralmente pelo objeto contratado, nas quantidades e padrdes
estabelecidos, vindo a responder pelos danos causados diretamente ao Municipio ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo, nos termos da legislacéo vigente, ndo excluindo ou reduzindo
essa responsabilidade a fiscaliza¢cdo ou acompanhamento pelo érgéo interessado.

8.4. Comunicar por escrito ao fiscal da CONTRATANTE, qualquer anormalidade de carater
urgente e prestar os esclarecimentos que julgar necessario.

8.5.  Cumprir com as demais obrigacfes constantes no Edital.

9. CRITERIO DE AVALIACAO DAS PROPOSTAS

9.1. As propostas serdo julgadas com critério de MENOR PRECO POR ITEM.
10. DA VIGENCIA

10.1. A Ata de Registro de Precos tera validade de até 12 (doze) meses, contados a partir da data
de sua assinatura, podendo ser prorrogada por igual periodo, conforme disposto no artigo 84 da Lei
n°®14.133/2021.
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10.2. Adicionalmente, o quantitativo da Ata podera ser ajustado, nos termos do Parecer n°
00453/2024/CGAQ/SCGP/CGU/AGU, desde que seja comprovada a vantajosidade dos precos
praticados e que tais alteracdes estejam em conformidade com o planejamento previamente
aprovado para a contratacao.

11. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO:

11.1. A descricao da solugao como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares.

12. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO E GESTAO DE CONTRATO

12.1. A gestédo e a fiscalizacdo do objeto contratado seréo realizadas conforme o disposto nos
termos da Lei Federal n°® 14.133/2021.

12.2. A execucdao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por fiscal (is) ou por seu(s)
respectivo(s) substituto(s);

12.3. Compete ao Fiscal do Contrato exercer a verificacdo concreta do objeto, devendo o servidor
designado verificar a qualidade e procedéncia da prestacdo do servicos respectivo, encaminhar
informacdes ao gestor do contrato, atestar documentos fiscais, exercer o relacionamento necessario
com a contratada, dirimir as davidas que surgirem no curso da execucéo do contrato, etc.

12.4. Dentre as responsabilidades do(s) fiscal (is) esta a necessidade de anotar, em registro
préprio, todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, inclusive quando de seu fiel
cumprimento, determinando o que for necesséario para a regularizacdo de eventuais faltas ou
defeitos observados;

12.5. Compete ao Gestor do Contrato exercer a administracdo do contrato, com atribuicbes
voltadas para o controle das questfes documentais da contrata¢do, quais sejam, verificar se 0s
recursos estdo sendo empenhados conforme as respectivas dotacdes orcamentarias, acompanhar
0 prazo de vigéncia do contrato, verificar a necessidade e possibilidade da renovacao/prorrogacao,
bem como estudar a viabilidade de realizacdo de reequilibrio econémico-financeiro e da celebracéo
dos respectivos termos aditivos, etc. Fiscal do contrato.

Novo Horizonte do Sul/MS, 20 de margo de 2025

RAFAEL JUNIO ALVES DE SOUZA
SERVIDOR RESPONSAVEL PELO TERMO DE REFERENCIA

MAURO CEZAR CAMARGO
GERENTE MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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