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GABINETE DA PRESIDENCIA - GP

COMUNICACAO INTERNA — C.I. N° 09/2022
DO: GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
PARA: DIRETORIA DE COMPRAS E ORCAMENTO

ASSUNTO: Realizar Pesquisa de Prego Referencial

Balsas/MA, 07 de fevereiro de 2022

A

Diretora de Compras e Orgamento
SILVANA RIBEIRO DE FRANCA
Diretora de Compras e Orgamento

Senhora Diretora,

Conforme solicita¢do da Diretoria Administrativa desta Casa
para efetuar a contratacdo de Agéncia de Viagens especializada para o
fornecimento de passagens aéreas, compreendendo reserva, emissdo,
marcagdo/remarcacdo de bilhetes de passagens para a Camara Municipal,
DETERMINO a esse departamento que providencie as seguintes

diligéncias:

1. Verificagdo de disponibilidade or¢amentaria para
aquisi¢do dos materiais;

2. Elaboragdo de Termo de Referéncia contendo o
quantitativo e as especificagdes detalhada do objeto; e

3. A realizagdo de pesquisa de preco referencial de
mercado junto a empresas do ramo de atividade ou
outra forma que comprove o prego praticado pela
administrag@o publica.

X
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Ap0s, retornem-se os autos para a devida autorizagao.

) /\
Atenciosamen

Cienteem ()7 / ﬁ;— 2022. Observagdes:
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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 07/2022

OBSERVACOES:

1. ELABORAR O ORCAMENTO EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA
CONTENDO:

CNPJ DA EMPRESA

NOME DE FANTASIA DA EMPRESA

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA

ENDERECO COMPLETO

TELEFONE

E-MAIL

CARIMBAR E ASSINAR (O CARIMBO DEVERA CONTER O CNPJ)

R R U

DIRECIONAR O ORCAMENTO PARA:

CAMARA MUNICIPAL DE BALSAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E ORCAMENTO

A/C DA SENHORA SILVANA RIBEIRO DE FRANCA

RUA JOSE COELHO NOLETO, N° 2008, BAIRRO POTOSI - BALSAS-MA

TERMO DE REFEREN~CIA PARA SERVIR DE SUBSIDIO PARA
ELABORACAO DA COTACAO DE PRECOS

1. OBJETO

1.1 O presente termo tem por objetivo a contratagdo de Agéncia de Viagens para prestagao
de servigos com o agenciamento de viagens, compreendendo os servigos de reserva,
emissdo, marcagdo, remarcagio e cancelamento de bilhetes de passagens aéreas nacionais
aos vereadores e servidores da CAmara Municipal de Balsas-MA durante o exercicio de
2022.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 A aquisi¢do de passagens aéreas para a Camara Municipal de Balsas-MA ¢
necessidade constante e possui cardter essencial para o bom desenvolvimento de suas
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atividades legislativas e administrativas, uma vez que devido a constante necessidade de
realizagdo de treinamento, participagfo em cursos, simposios, conferéncias e reunides dos
vereadores e assessores e servidores dentro do Estado do Maranhdo, bem como em outras
unidades da federag@o.

3. ESPECIFICACOES TECNICAS DO OBJETO

3.1 A empresa vencedora do certame prestara os servigos de fornecimento de passagens
aéreas para qualquer trecho servido por linhas aéreas regulares, abrangendo todo o
territorio nacional, bem como emissdo de seguro de assisténcia nas viagens, se for o caso.

3.2 Procedimento de aquisi¢cio de passagens:

3.2.1 As solicitagdes de realizagdo de cotagdo e aquisi¢do de passagens acreas serdo
realizadas, por servidores previamente autorizados, de tal modo que somente deveréo ser
aceitas as emissdes solicitadas por meio de e-mail destes.

3.3 Servigos a serem prestados pela Contratada:

3.3.1 Os servicos de cotagdo, reserva e fornecimento de passagens aéreas nacionais
contemplam:

a) A reserva e emissdo de bilhetes de passagens aéreas no &mbito nacional com
explicitagio da tarifa mais barata disponivel no momento, que atendam aos trechos,
horérios, datas, periodos e classes de servigos solicitados pelos usuarios;

b) O “check in” antecipado nos aeroportos de envolvidos, respeitados os prazos minimos
exigidos pelas companhias aéreas;

¢) As informagdes sobre horarios, escalas e conexdes de voos, tarifarios de hotéis e
locadoras de veiculos e informagdes de condigdes comerciais demonstrando o menor
valor solicitado conforme o padrio de servigo exigido pelos usudrios;

d) A reserva (“self booking”) e emissdo (“self ticket”) “on-line” de bilhetes aéreos pelo
usudrio (passageiro), inclusive, com utilizagdo do “e - Ticket”;

¢) Em caso de impossibilidade por comunicagéo via e-mail, sera autorizadas a realiza¢do
de cotagdo, reserva e/ou emissdio de bilhetes de viagem por outros meios, desde que
registrados no processo;

f) Os servigos emitidos e ndo utilizados pela Camara Municipal de Balsas/MA poderdo
ser cancelados pela agéncia contratada, desde que solicitados em tempo hébil, de acordo
com normas especificas da ANAC e das fornecedoras especificas;

g) Os servigos emitidos, pagos e ndo utilizados terdo os seus valores ressarcidos pela
CONTRATADA, deduzidos os valores referente as multas cobradas pelas companhias
adreas.

4. DA REMUNERACAO

4.1 Os servigos descritos nos itens anteriores serdo remunerados pelo regime de
percentual de desconto sobre o valor taxa de servicos de gerenciamento, excluida a
taxa de embarque, sendo que desse modo a licitante interessada devera formular sua
proposta, considerando todos os servigos solicitados.
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Agenciamento de viagens nacionais de passagens aéreas,
compreendendo a reserva, emissdo, marcagdo €
remarcagdo de bilhetes de passagens sobre valor da tarifa,
excluida a taxa de embarque.

%

5.2 Os valores aqui demonstrados foram alcangados por meio de pesquisa de mercado
realizada por meio da anélise de 03 orgamentos, referentes ao objeto buscado, e os valores
praticados por estas no desenvolvimento da contratagdo em tela:

5.3. Tendo como base o gasto realizado no decorrer dos exercicios anteriores com
passagens aéreas nesta instituigdo, e tendo em vista as previsdes do atual exercicio, tem-
se para a presente contratagdio a previsio de disponibilidade de gastos de

;3 . (covrevemssesesemmsssssssamsssssses ).

5.4 As quantidades de bilhetes e passagens foram calculados de forma a suprir de forma
adequada as necessidades desta Cdmara Municipal de Balsas, durante o exercicio de
2022,

entretanto, este Poder Legislativo ndo possui obrigagdo na utilizagéo de todo o montante,
de tal modo que a empresa contratada sera remunerada tdo somente pelos servigos
solicitados pela contratante, a medida de suas necessidades.

6. FORMA DE FORNECIMENTO

6.1 O servigo devera ser executado de forma continua, sem interrupgéo, durante 24 horas
e sete dias por semana, sendo aferido a cada 30 (trinta) dias, quando entdo a contratada
devera emitir nota fiscal referente ao periodo.

7. CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

7.1 Os servigos serdo medidos a cada 30 (trinta) dias por servidor designado para
acompanhar e fiscalizar o contrato, que avaliard a execugdo do processo de aquisi¢do de
passagens aéreas.

7.2 A Contratada emitird mensalmente nota fiscal dos servigos executados referente ao
periodo determinado, apresentando juntamente as respectivas faturas emitidas pelas
companhias aéreas, bem como relatério discriminando cada viagem realizada.

7.3 A nota fiscal da empresa contratada deve demonstrar separadamente os valores das
passagens e o montante referente a taxa de transag@o.

7.4 O pagamento seré efetuado em até 20 (vinte) dias, apds a aprovagdo do fiscal do
contrato,

ap6s a verificagdo do cumprimento de todas as obrigagdes contratuais

7.5 O valor a ser pago pela CONTRATANTE por cada autorizagdo, bilhete ou voucher
emitido sera o valor do servigo adquirido, acrescido do valor da Taxa por Transagéo, que
pode ser calculado utilizando-se da seguinte formula:

VF=VP-VC+TT + TE + S (quando for o caso), onde:
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VF = Valor da Fatura (valor a ser pago);

VP = Valor da Passagem Aérea;

VC = Valor da Comissdo paga pela companhia aérea a agéncia contratada, se for o caso;
TT = Valor da Taxa por Transagdo;

TE = Valor da Taxa de Embarque; e

S = Seguro Saide e Bagagem, se for o caso.

8. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

8.1 Durante a vigéncia do contrato, a execugdo dos servigos sera acompanhada e
fiscalizada em todos os seus termos, conforme previsto no art. 67 da Lei 8666/93, por
servidor devidamente autorizado para esse fim, representando a Contratante, fazendo
constar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

8.2 A Contratada devera observar que a agdo ou omissdo, total ou parcial da fiscalizagdo
da

Contratante, ndo a eximird de total responsabilidade quanto ao cumprimento das
obrigagdes pactuadas entre as partes.

8.3 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverdo
ser

solicitadas aos seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes.

9. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1 Assegurar os recursos orgamentarios e financeiros para custear o contrato € promover
o pagamento devido pela prestag@o dos servigos, no prazo contratual estabelecido.

9.2 Solicitar junto 8 CONTRATADA por meio de oficio, o reembolso de valores pagos
relativos a bilhetes emitidos e ndo utilizados.

9.3 Solicitar em tempo habil o cancelamento de bilhetes emitidos, que ndo serdo
utilizados.

9.4 Notificar a CONTRATADA relativamente a qualquer irregularidade encontrada na
execugdo dos servigos.

9.5 Aplicar as penalidades para as hipoteses de a CONTRATADA ndo cumprir o
compromisso assumido com a Administragao.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1 A Contratada obriga-se a realizar pesquisa de tarifas antes da emissdo de bilhete de
passagem, no momento em que estiverem sendo praticadas pelas companhias aéreas,
devendo sempre que possivel optar pela de menor valor.

10.2 Assumir inteira responsabilidade técnica e administrativa do objeto contratado, ndo
podendo, sob qualquer hipdtese, transferir a terceiros a responsabilidade pela execugdo
dos servigos;

10.3 Se responsabilizar pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais,
resultantes da prestacdo desses servigos.
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10.4 Dar plena garantia e qualidade dos servigos prestados, imputando-lhe os dnus
decorrentes da cobertura dos prejuizos referentes aos itens apresentados em
desconformidade com o especificado no Termo.

10.5 Apresentar sempre que solicitado as Certiddes Negativas de Débito com Municipio,
Estado

e Unido, validas dentro do periodo do fornecimento.

10.6 Manter o prego dos servigos durante a vigéncia do contrato;

10.7 Comunicar ao CONTRATANTE, por escrito, quando verificar condi¢des
inadequadas de execugdo dos servigos ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a
sua execucgao;

10.8 Comunicar, por escrito, eventual atraso ou paralisagdo dos servigos, apresentando
razdes justificadoras que serdo objeto de apreciagdo pelo CONTRATANTE;

10.9 Acatar a fiscalizagdo do CONTRATANTE, comunicando-o de quaisquer
irregularidades detectadas durante a execugéo dos servigos;

10.10 Atender, por meio do preposto nomeado, qualquer solicitagdo por parte dos
gestores do contrato, prestando as informagdes referentes a prestagdo dos servigos, bem
como as corre¢des de eventuais irregularidades na execugdo do objeto contratado;

10.11 Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo
¢ qualquer assunto e documento de interesse do CONTRATANTE, ou de terceiros, de
que tomar conhecimento em razdo da execugdo do objeto deste contrato, devendo orientar
seus empregados a observar rigorosamente esta determinag&o;

10.12 Nio reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio proprio, ou de terceiros, quaisquer
informagdes de que tenha tomado conhecimento em razdo da execugdo dos servigos
objeto deste contrato sem o consentimento, por escrito, da Contratante;

10.13 Operar com as companhias aéreas que atuam regularmente nos mercados regional,
nacional e com as principais companhias internacionais;

10.14 Cancelar os bilhetes emitidos, desde que solicitados pela contratante em tempo
habil;

10.15 Reembolsar, por solicitagdo da Contratante, encaminhada a CONTRATADA por
meio de oficio, o valor das passagens aéreas emitidas, pagas e ndo utilizadas, deduzidos
os valores referentes as multas cobradas pelas companhias aéreas.

10.16 Disponibilizar servigo de plantdo 24 (vinte e quatro) horas, possibilitando a efetiva
solugdo para eventuais problemas decorrentes da prestagdo de servigos, bem como dar
suporte a atendimentos emergenciais que extrapolem os dias/horérios determinados.
10.17 Capacitar os usudrios do sistema, por meio de treinamentos, visando alcangar a
operacionalizagdo do mesmo sem 6nus para os érgdos e entidades participantes, sempre
que necessario.

10.18 Prestar informagdes mensais a Contratante, sobre o repasse dos pagamentos
efetuados as empresas credenciadas;

10.19 Assegurar a concessdo de descontos e a utilizagdo de tarifas promocionais para os
servigos prestados, sempre que praticados pelas companhias acreas, repassando a
Contratante todos os descontos e vantagens oferecidas que possam resultar em vantagem
econdmica para a Contratante.

11. DA VIGENCIA

11. O contrato tera a sua vigéncia a partir da assinatura até¢ 31 de dezembro de 2022,
podendo ser prorrogado nos termos do artigo 57, Il da Lei 8666/93.
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12. DO PAGAMENTO

12.1. O pagamento dos servigos devera ser efetuado, até 30 (trinta) dias, apos a
comprovagdo da prestagdo de servigos e apresentagdo dos comprovantes de regularidade
necessarios, mediante apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, no enderego desta Camara
Municipal e devidamente assinada pelo Fiscal do Contrato;

12.2 Fica condicionado o pagamento pelos servigos, a apresentagdo por parte da
contratada dos seguintes comprovantes de regularidade:

a) Certiddo negativa de débitos junto ao municipio sede da contratada;

b) Certiddo negativa de débitos junto ao estado sede da contratada;

¢) Certiddo negativa de débitos trabalhistas;

d) Certiddo negativa de débitos relativos a créditos tributérios federais e a divida ativa da
unido;

e) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

f) Certiddo negativa débitos junto a Unido Federal.

13. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

13.1 A Classificagdo Contabil dos itens a serem contratados para prestagdo dos servigos
correrdo por conta da seguinte rubrica:

01.01 — Camara Municipal de Balsas

01 031.0011.2-002 — Manutencdo das Atividades Legislativas e Administrativas da
Cémara Municipal

3.3.90.33.00.00 - 500 — Passagens e despesas com locomogdo

14. DOS TRIBUTOS E DESPESAS

14.1 Constituirdo encargos exclusivos da contratada, o pagamento de tributos, tarifas,
emolumentos e despesas decorrentes de formalizagdo do presente contrato e da execugdo
do seu objeto.

15. DA FISCALIZACAO E GESTAO DO CONTRATO

15.1 A fiscalizagdo/gestdo da execugdo dos servicos de emissdo, remarcagio e
cancelamento de bilhetes de passagens terrestres, estard a cargo da Diretoria de
Compras e Orgamento, por intermédio da servidora SILVANA RIBEIRO DE FRANCA,
designada para tal finalidade, por meio da Portaria__ /20XX, nos termos do art. 67 da
Lei n° 8.666/93.
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Balsas-MA, / de 2022

SILVANA'RIBEIRO DE FRANCA
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