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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DE VELHOS/RN
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Rua Anténio Paulino Neto, 906— Alto da Conceig&o — Cep: 59430-000
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1. OBJETO

1.1 Contratagio de empresa especializada para prestagdo de servigos para fornecimento de
passagens acreas nacionais, compreendendo cotagdo. emissdo, remarcagdo para atendimento a
prefeitura de Lagoa de Velhos/RN, conforme relagio abaixo:

ITEM DESCRICAO DO ITEM UNID VALOR ESTIMADO |

Servigos de agenciamento de viagens,
compreendendo os servigos de emissdo,
remarcacdo e cancelamento de passagens
aéreas no ambito nacional

01 SERV 50.000,00

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. A presente solicitagio tem como justificativa a demanda dos servigos de fornecimento de
passagens aéreas para 0 bom desenvolvimento das atividades Publicas da Prefeitura Municipal
de Lagoa de Velhos/RN, composta pelo Gabinete Municipal e demais secretarias.

3.0 LOCAL, PRAZO E CONDICOES DE ENTREGA
3.1. A CONTRATADA deverd fornecer passagens aéreas para a Prefeitura Municipal de Lagoa
de Velhos/RN, o Fundo Municipal de Saide, o Fundo Municipal de Assisténcia Social e demais
secretarias, nos finais de semana, feriados ou fora do horario de expediente, a CONTRATADA
deverd indicar funciondrio (s) e telefone (s) fixo (s), bem como celular (es) para atender os casos
excepcionais e urgentes da CONTRATANTE.

3.2. A CONTRATADA devera disponibilizar para o CONTRATANTE, plantio de telefones
fixos e celulares, durante 24 (vinte e quatro) horas por dia, 07 (sete) dias por semana. durante o
exercicio de 2024/25 até o final da validade do contrato. Dever ainda, disponibilizar o servigo
de antecipagdo de check-in, em caso de necessidade urgente de viagens. Nos finais de semana.
feriados ou fora do horério de expediente, a CONTRATADA devera indicar o funciondrio que
podera atender os casos excepcionais e urgentes.

3.3. A CONTRATADA devera apoiar a CONTRATANTE no embarque de autoridades nos
aeroportos, evitando todas as formalidades do check-in, com atendimento preferencial e reserva
prévia de assento nas aeronaves, bem como da sala de autoridade ou sala Vip, quando esta for
disponibilizada pela autoridade que a geréncia.

3.4. Reembolsar ao CONTRATANTE pelo preco equivalente ao valor impresso, qualquer
passagem ndo utilizada que este venha a lhe devolver, inclusive em decorréncia da rescisio ou
extingdo do contrato.

3.5. Emissdo de tkt de passagem aérea nacional e/ou internacional sera a partir do horério de
recebimento da ordem de servigo expedida pela CONTRATANTE, observando a necessidade de
horério e voo, bem como o nome do funcionario para contato, como também, deverd c tar na
composi¢do do tkt a bagagem de mio, e conforme necessidade no minimo uma agagem
despachada de 23Kg, nas dimensdes permitidas pelas companhias aéreas a qual devera) ser
consultada previamente junto ao requisitante. G

nacionais e internacionais, periodicidade de voos e de viagens de interesse da CONTRATANTE,
em ambito nacionais e internacionais, e designar um (01) funciondrio para atendimento exclyusivo
aos servigos, em documento a ser entregue no ato da assinatura do contrato.
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3.8. A CONTRATANTE devera ter acesso as mesmas vantagens oferecidas ao setor privado.
sendo que a CONTRATADA deverd emitir as passagens aéreas solicitadas com o menor prego
dentre os oferecidos. inclusive aqueles decorrentes de tarifas promocionais ou reduzidas para
horédrios compativeis com a programago da viagem.

3.9. A CONTRATADA devera cancelar as passagens adquiridas pela CONTRATANTE, sem
utilizagdo, mediante sua solicitagdo escrita (por oficio ou por e-mail).

4.0. A CONTRATADA devera informar 4 CONTRATANTE, mediante envio de
correspondéncia oficial, quando houver aumento de passagem aérea segundo a politica de pregos
determinada pelo Governo Federal, através do DAC, indicando seu percentual e quando houver
alteragdes em operagdes de companhias aéreas.

4.1. A CONTRATADA devera informar sobre a emissdo de tkt no prazo méximo de 02 (duas)
horas ap6s sua solicitagdo pela CONTRATANTE, a fim de evitar acréscimo no valor da tarifa.
Caso se verifique acréscimo quando da emissdo do tkt no prazo estabelecido acima, devera a
CONTRATADA manter contato com o setor competente a fim de obter autorizagio para
emissdo do tkt com o valor acrescido.

4.2. O codigo comprovando a aquisigdo de passagem aérea (localizador, trecho, horarios de
voos, etiquetes) ou o proprio tkt podera ser enviado 8 CONTRATANTE por e-mail ou através de
entrega pessoal na sede da CONTRATANTE, ou, excepcionalmente, no aeroporto ou na
residéncia do passageiro, ou por torpedo para o telefone celular da gestora do contrato.

4.3. O prazo para envio do tkt ndo devera ultrapassar 02 (duas) horas a partir do recebimento da
autorizagdo para a emissdo, encaminhada por e-mail ou pelo setor competente da Prefeitura
Municipal de Lagoa de Velhos, o Fundo Municipal de Saide, o Fundo Municipal de Assisténcia
¢ demais secretarias. Em casos de viagens urgentes, podera a CONTRATANTE solicitar a
aquisicdo das passagens e o envio imediato dos tkts, devendo a CONTRATADA.
excepcionalmente, atender tais solicitagdes.

4.4. A emissdo da passagem aérea serd efetuada de acordo com o interesse da CONTRATANTE,
dentre as companhias aéreas por ela indicadas e em operagdo regular de voos no territorio
nacional e, quando necessério, em paises estrangeiros.

4.5. A CONTRATADA devera comunicar a CONTRATANTE possiveis cancelamentos de voos
onde haja emissdo de passagem a ser paga, ficando obrigada a providenciar outro voo nas
mesmas condigdes de prego, data e horédrios compativeis.

4.6. Ao encaminhar os tkts, a CONTRATADA deverd. obrigatoriamente, informar em qual
modalidade da tarifa ele foi emitido.

4.7. Os servigos especificados neste Termo de Referéncia serdo estendidos sem nenhum 6nus
para a Prefeitura Municipal de Lagoa de Velhos/RN. o Fundo Municipal de Satde, o Fundo
Municipal de Assisténcia Social e demais secretarias, visando atender: desdobramento.
cancelamento e substituigao de tkts de passagens aéreas emitidas; entrega de tkts de passagens
aéreas ao interessado ou no local a ser indicado quando fora do expediente ou em dias ndo tteis,
se necessario, colocados a disposi¢ao nas lojas das companhias aéreas ou agéncias mafs |
proximas do usudrio; fornecimento de tkts de passagens através de PTA (Autorizagip de
Transporte de Passagens). N .
4. DA FORMA DE REVERSAO DE PASSAGEM NAO UTILIZADA
4.1. A reversdo de passagem ndo utilizada se dard mediante glosa dos valores respectivos na
fatura mensal apresentada pela CONTRATADA.
4.2. Quando da efetuagio da glosa, eventuais multas aplicadas pelas companhias aéreas
do cancelamento das passagens aéreas ndo utilizadas deverdo ser consideradas.
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4.3. Os valores ndo processados na fatura relativa ao més da ocorréncia deverdo ser processados
na proxima fatura emitida pela CONTRATADA.

4.4. Quando do encerramento ou rescisdo contratual, na impossibilidade de reversio da
totalidade dos cancelamentos efetuados na forma estabelecida no subitem 5.1, o montante a ser
glosado devera ser reembolsado.

5. DA ENTREGA

5.1. Prestar os servigos devera ocorrer no prazo maximo de 02 (dois) dias tteis, contados do
recebimento da ordem de compra/servigo.

5.2. A entrega devera ser feita na sede do 6rgdo solicitante.

6. DA FORMA E CRITERIOS DE SELECA'O DO FORNECEDOR

6.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de DISPENSA DE
LICITACAO, com adogio do critério de julgamento pelo MAIOR PERCENTUAL DE
DESCONTO.

7. EXIGENCIAS DE HABILITACAO

7.1. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

HABILITACAO JURIDICA:
a) No caso de empresdrio individual: inscrigdo no Registro Piblico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede:

b) Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da
autenticidade no sitio: www.portaldoempreendedor.gov.br:

¢) No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELLI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor. devidamente registrado na Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatério de seus
administradores;

d) Inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro
onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia:

e) No caso de sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus administradores:

f) No caso de cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social em vigor, com a ata da assembleia
que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764,
de 1971:

g) No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de
autorizagdo;

h) Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da ¢ nsohdaq:ﬁo
respectiva.

REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA: Q*
a) CNPJ - Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no C
Pessoas Fisicas, conforme o caso:

b) Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de cettidio
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procura oria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributdrios federai: ivida
Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social,
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nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do
Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

¢) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

d) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justica do trabalho, mediante a
apresentagdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943;

¢) Prova de regularidade junto a Fazenda Estadual, através da Certiddo Negativa conjunta junto
aos Tributos Estaduais, emitida pela Secretaria da Fazenda Estadual onde a empresa for sediada;
f) Prova de regularidade junto & Fazenda Municipal, através da Certiddo Negativa junto aos
Tributos Municipais, emitida pela Secretaria da Fazenda Municipal onde a empresa for sediada:
g) Caso o licitante seja considerado isento dos tributos estaduais relacionados ao objeto
licitatorio, devera comprovar tal condi¢io mediante declaragio da Fazenda Estadual do seu
domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei;

h) Caso o licitante detentor do menor prego seja qualificado como microempresa ou empresa de
pequeno porte deverd apresentar toda a documentagdo exigida para efeito de comprovagio de
regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restrigdo, sob pena de inabilitagdo.

i) A existéncia de restri¢@o relativamente a regularidade fiscal e trabalhista ndo impede que a
licitante qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte seja declarada vencedora,
uma vez que atenda a todas as demais exigéncias do edital.

J) Caso a proposta mais vantajosa seja ofertada por licitante qualificada como microempresa ou
empresa de pequeno porte, e uma vez constatada a existéncia de alguma restrigdo no que tange a
regularidade fiscal e trabalhista, a mesma sera convocada para, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.
apos a declaragdo do vencedor, comprovar a regularizagdo. O prazo podera ser prorrogado por
igual periodo, a critério da administragdo publica, quando requerida pelo licitante, mediante
apresentacdo de justificativa.

k) A ndo-regularizagdo fiscal e trabalhista no prazo previsto no subitem anterior acarretara a
inabilitagdo do licitante, sem prejuizo das san¢des previstas neste Edital, sendo facultada a
convocagdo dos licitantes remanescentes. na ordem de classificagdio. Se, na ordem de
classificagdo, seguir-se outra microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa
com alguma restricdo na documentago fiscal e trabalhista, serd concedido o mesmo prazo para
regularizagio.,

QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA: F
a) Certidao Negativa de Faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor, latado\dos
altimos 30 (trinta) dias, ou que esteja dentro do prazo de validade expresso na propria Certidap.

2\R|

QUALIFICACAO TECNICA:
a) Apresentar 1 (um), ou mais, atestado ou declaragdo de capacidade técnica, em no
licitante, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove(m) que a
empresa prestou ou estd prestando, a contento, objeto em caracteristicas compativeis a\c\)
desta Dispensa; \
b) A licitante deve disponibilizar todas as informagdes necessdrias a comprovagio da
legitimidade dos atestados solicitados, podendo apresentar mediante solicitagio do agente
de contratag@o, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a contratagdo,
Notas Fiscais/Faturas, Notas de Empenho, enderego atual da contratante e local em queé
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foram prestados os servigos, sendo que estas e outras informagdes complementares poderdo
ser requeridas mediante diligéncia.

8. DO PRECO ESTIMADO
8.1 O valor total maximo estimado é baseado em pesquisa de mercado, a partir de levantamento
do setor de compras da Prefeitura Municipal de Lagoa de Velhos/RN.

9. DA LIQUIDACAO DA DESPESA

9.1 O estabelecimento da ordem cronolégica e procedimento de liquidagdo da despesa iniciar-se-
do com o protocolo da Nota Fiscal pelo fornecedor, prestador de servigos ou responsavel pela
execugdo de obras junto a Secretaria Municipal de Planejamento, Or¢amento e Finangas e deveré
ser concluido no prazo méximo de 15 (quinze) dias corridos.

9.2 A Secretaria solicitante devera efetuar a autuagiio da documentagio de cobranga protocolada,
e encaminha-la ao Setor Financeiro, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, para que este
proceda como registro contébil da fase da despesa “em liquidagdo™ no sistema orgamentrio,
financeiro e contabil.

9.3 Apds o registro contabil a que se refere o artigo anterior, o Setor Financeiro identificara o
gestor do contrato e encaminhara a documentagdo apresentada pelo fornecedor, prestador de
servigos ou responsavel pela execugdo de obras, acompanhada da copia da nota de empenho,
para fins de liquida¢do da despesa.

10. PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
10.1 O contrato terda como responsaveis:

10.1.1. GESTOR DO CONTRATO: Asténia Fernandes Souza

10.1.2. FISCAL DO CONTRATO: No momento ndo dispomos de Fiscal de contrato.

Paragrafo Gnico: O gestor responsavel pelo atesto da despesa, acompanhard a prestagdo dos
servigos, bem como conferird a documentag¢do comprobatéria exigida pela legislagdo em vigor,
verificando, inclusive, a autenticidade das certiddes apresentadas junto aos respectivos orgaos
expedidores.

11. DOS PAGAMENTOS EM ORDEM CRONOLOGICA

I1. Os pagamentos deverdo respeitar a ordem cronoldgica, considerando cada fonte
diferenciada de recursos, sendo que, no caso de recursos vinculados, cada contrato de
empréstimo, convénio ou outra origem de recursos sera uma fonte.

12.2 O pagamento das despesas orgamentarias da Prefeitura Municipal de Lagoa de Velhos/RN
ficaré a cargo do Setor Financeiro, e sera efetuado apds a ordem de pagamento a que se refere o
art. 64 da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, respeitados os prazos previstos nesta Resolugio
e a ordem cronolégica classificada por fonte diferenciada de recursos.

§ 1° O pagamento da despesa devera ser realizado no prazo maximo de 30 (tnnta]*dlas contados

do protocolo da Nota Fiscal pelo prestador de servigos. f

A
12. OBRIGACOES DA CONTRATADA \L. b
12.1 CABERA A LICITANTE VENCEDORA \
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a) Cumprir todas as obrigagdes constantes no Termo de Referéncia, no edital, seus anexos e sua
proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e
perfeita execugdo do objeto.

b) Realizar os servigos, atendendo as normas deste Termo de Referéncia.

¢) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13
e 17a27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990).

d) Manter, durante toda a execugdo do objeto, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo.

¢) Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos causados a Contratante, em decorréncia
da prestagdo dos servigos, incluindo-se danos causados a terceiros, a que titulo for.

f) Abster-se de veicular publicidade ou qualquer outra informagao acerca das atividades objeto
do Termo de Referéncia — Anexo I do edital, sem prévia autorizagdo da Contratante.

g) Prestar esclarecimentos a Contratante sobre eventuais atos ou fatos noticiados que a envolvam
independentemente de solicitagdo.

13. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

13.1 CABERA A Prefeitura Municipal de Lagoa de Velhos/RN

a) Fornecer todas as informagdes e dados necessarios para a execugio dos servigos.

b) Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas ou irregularidades verificadas
no servigo realizado, para que seja, reparado ou corrigido.

¢) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada.

d) Efetuar o pagamento a Contratada nas condigdes, pregos e prazos pactuados.

¢) A Prefeitura Municipal ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados & execugdo da presente contratagio. bem como
por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados.
prepostos ou subordinados.

14. DAS SANCOES

14.1 O descumprimento de quaisquer das cldusulas ou obrigagdes diretas ou indiretas
decorrentes deste Termo de Referéncia poderd ensejar a aplicagdo das penalidades previstas na
Lei 14.133/2021 ao contratado, nos termos de cldusula especifica, prevista no contrato ou
instrumento equivalente.

15. DO PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO
11.1. O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, iniciando-se na data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado de acordo com o art. 107 da Lei Federal n° 14.133/21.

16. LEGISLACAO APLICADA:
12.1 Aplica-se a Lei 14.133/2021.

7\ Lagoade Velhos/RN, 07 de agosto de 2024.

E'SOUZA RIBEIRO
ipal de Administragio

SONIA MARTA
Secretaria Mi




