PREFEITURA MUNICIPAL DE ILHOTA

ESTADO DE SANTA CATARINA

TERMO DE REFERENCIA
1. CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1 - Futuras e eventuais contratac@es de servicos de agenciamento de viagens, para v60os nacionais e para
passagens rodoviarias domésticas, para atender as necessidades do Municipio de Ilhota/SC, conforme
condi¢cdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Instrumento.

ITEM ESPECIFICAGAO UNID. | QTDE. PERCENTUAL MiNIMO DE VALOR TOTAL
DESCONTO POR ESTIMADO PARA 12
PASSAGEM MESES
1 PERCENTUAL DE DESCONTO OFERECIDO EM CIMA DA
EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGENS AEREAS, PARA | Unidade 5,54 % (Cinco virgula R$100.000,00
ROTEIROS NACIONAIS E INTERNACIONAIS, COM BASE NO 1 cinquenta e quatro porcento)

VALOR DA TABELA DA COMPANHIA AEREA (VALOR DA
TABELA DO RESPECTIVO DIA).

2 |PERCENTUAL DE DESCONTO OFERECIDO EM CIMA DA | Unidade 4,05 % (Quatro virgula zero R$ 11.000,00
EMISSAO DE BILHETES DOMESTICOS DE PASSAGENS cinco porcento)
RODOVIARIAS, COM BASE NO VALOR DA TABELA DA 1

EMPRESA PRESTADORA DO SERVICO (VALOR DA TABELA
DO RESPECTIVO DIA).

VALOR TOTAL GERAL R$ 111.000,00

1.2 - O(s) servico(s) objeto desta contratagdo séo caracterizados como comum, conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3 - O prazo de vigéncia da contratacao é de 12 (doze) meses contados do(a) emissédo de ordem de compra,
na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.4 - O preco das passagens aéreas emitidas, a ser cobrado pela CONTRATADA, devera estar de acordo
com as tabelas praticadas pelas companhias aéreas, inclusive em casos de tarifas promocionais, nas formas
estabelecidas pelos érgdos governamentais reguladores.

1.5 - O preco sera o valor real do bilhete da passagem aérea, o qual devera ser calculado da seguinte forma:
a) (TKT + TE + DU) - % desconto fornecido + incentivo.

b) O preco da passagem aérea compreende o bilhete + taxas de embarque + DU (repasse a terceiros)
subtraidos o desconto ofertado e incentivos.

1.6 - Observagdo: DEVERA CONSIDERAR, COMO DE SUA RESPONSABILIDADE, OS SEGUINTES
SERVICOS:

a) Prestacdo de servicos de reserva, emissdo, remissdo, marcacgéo, remarcacao, alteragdo, cancelamento,
reembolso e fornecimento de passagens aéreas (nacionais e internacionais);

b) Reserva e emissdo de passagens aéreas nacionais e internacionais, inclusive retorno, por meio de sistema
informatizado online;

c) Prestacédo de informacgdes sobre horarios de voos, conexdes, frequéncia e horéarios de partidas e chegadas;

d) Orientacdo e acompanhamento na obtencéo de vistos e de passaportes, bem como informacdes sobre a
rede hoteleira nacional e internacional, quando necessario;

e) Atendimento aos servidores municipais em territorio nacional e internacional, inclusive para a obten¢&o de
lugares em voos e garantir conexdes em aeroportos fora de origem;
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f) Prestacdo de servicos de reserva, emissdo de bilhetes domésticos, remissdo, marcagdo, remarcagao,
alteracdo, cancelamento, reembolso e fornecimento de passagens rodoviarias.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1 - A Secretaria Municipal de Administracdo visa suprir a necessidade de participacdo dos membros e
servidores deste Municipio em eventos de interesse dos diversos segmentos, tais como: treinamentos, cursos,
congressos, seminarios, auditorias, inspecdes, capacitacdes técnicas de jurisdicionados, entre outros, por
meio de futuras e eventuais contratacGes de servicos de agenciamento de viagens, para v60os nacionais e
para passagens rodoviarias domésticas.

2.2 — A contrata¢do compreende a emissao, remarcagéo e cancelamento das passagens terrestres e aéreas
por maior desconto pela agéncia/empresa de viagens, sendo mais vantajoso para a Administracao Publica
Municipal, pois trata-se de servico que, embora de utilizacdo frequente, ndo tem como ser previamente
especificado (quanto ao destino, dias e horarios), ou mensurado em seu quantitativo, nem estocado, sendo
interessante a sua contratacdo a medida que for demandado.

2.3 — O prazo da contratacdo devera ser por 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por conveniéncia
administrativa.

2.4 — Diante do exposto, faz necessario a realizagdo de processo licitatério para contratacdo de empresa
objetivando o agenciamento de viagens, visando garantir a eficiéncia na prestagcdo dos servigos prestados
pela Administra¢do Publica do Municipio de Ilhota/SC.

3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 - Com base nas necessidades descritas para a Secretaria Municipal de Administragdo, justifica-se a
abertura de uma licitagdo para futuras e eventuais contratacdes de servigcos de agenciamento de viagens,
para vdos nacionais e para passagens rodoviarias domésticas, para atender as necessidades do Municipio
de llhota/SC. Algumas das razdes especificas para essa necessidade séo as seguintes:

SOLUCAO 1 (ATUAL): processo licitatorio para futura e eventual contratacdo de empresa
especializada, com critério de maior percentual de desconto, para futuras e eventuais contratacées de
servicos de agenciamento de viagens, para vbos nacionais e para passagens rodoviédrias domésticas para
atendimento aos servidores, colaboradores e municipes, atendendo as secretarias deste municipio bem como
seus respectivos departamentos de Ilhota/SC. Tendo como vantagens: o Cumprimento dos requisitos legais
para contratacdo de empresa que fornecem os itens solicitados, a Maior competitividade e transparéncia no
processo de aquisi¢do dos itens e a Possibilidade proposta mais vantajosas a Administracao Publica através
de descontos que podem ser ofertados durante o certame. Ademais, sua Unica desvantagem seria 0 tempo
dispendido aos ritos para aquisi¢éo dos itens via licitacdo.

SOLUCAO 2: Execucéo dentro dos contratos de para futuras e eventuais contratacdes de servigos
de agenciamento de viagens, para vOos nacionais e para passagens rodoviarias domésticas para atendimento
aos servidores, colaboradores e municipes, atendendo as secretarias deste municipio bem como seus
respectivos departamentos de Ilhota/SC. Sua Unica vantagem seria a Maior agilidade pela ndo exigéncia dos
ritos para contratacéo via licitagdo. Entretanto, ha inimeras desvantagens, sendo elas: a Possibilidade de
guestionamento de 6rgdos de controle por nao licitar contrato especificos para aquisicdes desta monta, a
Restricdo de competitividade e a Possibilidade de extrapolag&o do limite de reprogramacéo dos contratos de
aquisicao devido a monta do empreendimento.

A Solugdo determinada para a presente contratagdo, considerada a mais vantajosa a Administracéo
Puablica Municipal, € um processo licitatério para futura e eventual contratacdo de empresa especializada,
com critério de maior percentual de desconto, para futuras e eventuais contratacbes de servicos de
agenciamento de viagens, para vb0s nacionais e para passagens rodoviarias domésticas para atendimento

Rua: Dr Leoberto Leal, 160 « Centro « CEP: 88.320-000 » Telefone: (47) 3343-8800 « www.ilhota.sc.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE ILHOTA

ESTADO DE SANTA CATARINA

aos servidores, colaboradores e municipes, atendendo as secretarias deste municipio bem como seus
respectivos departamentos de llhota/SC.

A contratacdo proporciona economias a longo prazo e a garantia do cumprimento das normas
regulatdrias, em detrimento da analise comparativa das duas solu¢des apresentadas. Portanto, ficando
demonstrado a solucdo n° 1 a mais adequada para a municipalidade em razdo da possibilidade de maior
desconto nos precos a serem ofertados pelas licitantes, promocao da competitividade, sem transfiguracao de
espoco dos contratos existentes.

O objeto ndo se enquadra como bem de luxo conforme previsdo do Artigo 20 de Lei 14.133/2021 e
Decreto Municipal n® 1.103/2024.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1 - As empresas que se candidatarem a execucdo do presente servi¢co deverdo observar que fazem
parte integrante da contratagéo os itens relacionados natabela do item 1.1 deste Termo de Referéncia,
indicativos da capacidade da empresa:

4.2 — A empresa contratada devera comprovar suaregularidade juridica, fiscal, trabalhista e falimentar
naformada Lei;

4.3 - Os materiais deverao estar de acordo com as exigéncias do Coédigo de Defesa do Consumidor,
especialmente no tocante aos vicios de qualidade ou quantidade que os tornem impréprios ou
inadequados ao uso a que se destinam ou lhes diminuam o valor, conforme diploma legal.

4.4 — Da subcontratacdo: Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

4.5 - Garantia da contratacao: Nao havera exigéncia da garantia da contratacao dos artigos 96 e seguintes
da Lei n® 14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

5.1 - O presente objeto devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao
total ou parcial,

5.1.1 - O fornecimento sera efetuado de forma parcelada pela contratada, apés a autorizagcéo de fornecimento
emitido pela entidade requerente, o servico licitado deverd ser iniciado pelo fornecedor no prazo maximo de
02 (duas) horas a contar do dia seguinte da emisséo de ordem de compra;

5.2 - As comunicag8es entre o 6rgédo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o0 ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim;

5.3 - O 6rgado ou entidade podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato;

5.4 - A empresa vencedora devera obedecer aos prazos determinados para a prestagdo de servigos, € no
descumprimento dos mesmos, podera ser aplicado multa por atraso, de acordo com a legislagao vigente;

5.5 - Apos a prestacdo de servigos, a contratada deverd apresentar nota fiscal/fatura eletrénica, que estara
submetida a aprovacao do servidor encarregado do recebimento;

5.6 - Junto a nota fiscal, devera ser apresentado documento de forma que haja comprovacao dos trabalhos
realizados para o Municipio;
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5.7 - A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput). Ficando designada o fiscal servidor Joni
Pereira, da Secretaria Municipal de Convénios.

5.8 - Os locais de instalacédo dos objetos serdo definidos pela CONTRATANTE, neste municipio de llhota, e
informados a contratada na a emissdo da ordem de fornecimento.

5.9 - Qualquer alteracdo de local de entrega sera previamente informada a detentora/contratada, no momento
da solicitacao.

6. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO

6.1 - O presente objeto devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao
total ou parcial;

6.2 - As comunicacfes entre o 6rgédo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o0 ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim;

6.3 - O 6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adocao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato;

6.4 - A empresa vencedora devera obedecer aos prazos determinados para a prestagdo de servicos, e no
descumprimento dos mesmos, podera ser aplicado multa por atraso, de acordo com a legislagao vigente;

6.5 - Apds a prestacdo de servigos, a contratada deverd apresentar nota fiscal/fatura eletrénica, que estara
submetida a aprovacao do servidor encarregado do recebimento;

6.6 - Junto a nota fiscal, devera ser apresentado documento de forma que haja comprovacéo dos trabalhos
realizados para o Municipio;

6.7 - A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput). Ficando designada o fiscal servidor Joni
Pereira, da Secretaria Municipal de Convénios.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1 - A forma de pagamento se dara nos termos do art. 129 do Decreto Municipal 1.103/2024 “Recebido o
objeto, com a certificacdo do fiscal e do gestor do contrato, podera ser efetuada a liquidacéo da despesa e
pagamento ao fornecedor, observada a ordem cronolégica”;

7.2 - Em caso de irregularidades na emissédo do documento fiscal, o prazo de pagamento sera contado a partir
da regularizacdo do mesmo;

7.3 - Nenhum pagamento sera efetuado a empresa, enquanto houver pendéncia de liquidacdo de obrigacao
financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual;

7.4 - Nao havera sob hipotese alguma, pagamento antecipado;
7.5 - Apés a prestacdo de servigos, a contratada deverd apresentar nota fiscal/fatura eletrénica, que estara

submetida a aprovacéo do servidor encarregado do recebimento, juntamente com documento comprobatorio
das ac0es realizadas para o Municipio;

Rua: Dr Leoberto Leal, 160 « Centro « CEP: 88.320-000 » Telefone: (47) 3343-8800 « www.ilhota.sc.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE ILHOTA

ESTADO DE SANTA CATARINA

7.6 - Todos os fornecedores de bens e servigos que transacionam com o municipio de llhota, deverédo
atender as exigéncias do Decreto Municipal n® 978/20231. A partir de uma determinacéo da Instrucao
Normativa da Receita Federal, n° 1.234/2012 e suas altera¢des, o municipio deve passar a reter o IR —
Imposto de Renda, sobre os valores das contrata¢gdes de bens e prestagcdo servigos;

7.7 - A utilizacdo do IMR néo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagéo da
prestacao dos servicos;

7.8 - Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no ato da entrega, pelos fiscais técnico e administrativo,
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e
administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n°® 14.133/2021 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n°® 11.246 de 2022).

7.9 - No caso de controvérsia sobre a execug¢do do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera
ser observado o teor do art. 143 da Lei n®14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota
Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liqguidagdo e pagamento.

7.10 - Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execug¢édo do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.11 - O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

7.12 - O pagamento sera efetuado no prazo méaximo de até 30 (trinta) dias Uteis, contados da finaliza¢do da
liguidacdo da despesa, conforme se¢do anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de
2022.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

8.1 — Quanto a Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta:

8.1.1 - O fornecedor seré selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO REGISTRO DE PRECOS, sob a forma ELETRONICA, com adog&o do critério de julgamento pelo
MENOR PRECO.

8.1.2 - O regime de execuc¢do do contrato sera imediato, apds homologagéo.
8.2 — Quanto a Habilitacao juridica:
8.2.1 - Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha

validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

8.2.2 - Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

8.2.3 - Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual -
CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no  sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.2.4 - Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada - EIRELLI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no
Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatério de seus administradores;

1 https://www.diariomunicipal.sc.gov.br/arquivosbd/atos/2023/07/1688391171 decreto 978 extrato.pdf
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8.2.5 - Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no
Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia,
sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa
DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

8.2.6 - Sociedade simples: inscri¢céo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua
sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.2.7 - Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial,
sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas
Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem
sede a matriz

8.2.8 - Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracbes ou da
consolidacéo respectiva.

8.3 — Quanto a Habilitac&o fiscal, social e trabalhista:

8.3.1 - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

8.3.2 - Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacéo de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas
administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n°® 1.751, de
02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda
Nacional.

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

8.3.4 - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagéo
de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacéo das Leis
do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.3.5 - Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou sede do fornecedor,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.3.6 - Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade
€M Cujo exercicio contrata ou concorre;

8.3.8 - O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de
inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8.4 — Quanto a Qualificagdo Econdmico-Financeira:

8.4.1 - Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso
se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagao na licitagao (art. 5°, inciso Il, alinea “c”, da
Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.4.2 - Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133, de
2021, art. 69, caput, inciso 1);
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8.5 — Quanto a Qualificacao Técnica:

8.5.1 - Atestado ou Certidao fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, com identificacéo
do signatario e assinatura do responsavel legal, que comprove ter fornecido os MATERIAIS/SERVICOS de
natureza similar com presteza no processo de entrega e na assisténcia técnica permanente (se for o caso),
sob as penalidades legais, no caso de perfidia.

8.5.2 - Declaracdo que a licitante tratard os Dados Pessoais Unica e exclusivamente para as finalidades
estabelecidas neste instrumento, nos termos da Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Proteg&o de Dados).
8.5.3 - Certificado de registro concedido pelo Ministério do Turismo, conforme previsto no Artigo 22 da Lei n°
11.771, de 17 de setembro de 2008;

8.5.4 - Declaragdo de que é proprietaria ou de que possui licenga de uso de sistema operacional eletrdnico
habilitado e interligado com as bases de dados e sites das empresas aéreas brasileiras com voos domésticos
regulares e das principais empresas aéreas estrangeiras e dos principais sistemas GDS;

9. DOS ORGAOS PARTICIPANTES

9.1 - A tabela a seguir apresenta a relagdo de todas as secretarias, fundos e autarquias participantes, num
total de 18 (Dezoito), com os quais poderdo utilizar a ATA de Registro de Prec¢os, podendo ser firmados os
contratos para prestacdo dos servigos de agenciamento de viagens.

DESCRICAO
1 Secretaria de Administracéo
2 Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito
3 Secretaria Municipal de Educacao
4 Secretaria de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
5 Secretaria Municipal de Planejamento Urbano
6 Secretaria Municipal de Saude
7 Secretaria de Industria e Comercio
8 Secretaria de Gestéo de Convénios
9 Secretaria Municipal de Obras
10 Secretaria Municipal de Financas
11 Secretaria Municipal de Assisténcia Social
12 Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia
13 Secretaria Municipal de Transporte
14 Secretaria Municipal de Turismo
15 Secretaria Municipal de Agricultura
16 Servigco Autdnomo Municipal de Agua e Esgoto — SAMAE
17 Instituto de Previdéncia Municipal de llhota - ILHOTAPREV

10. DAS DEFINICOES

10.1 Para perfeito entendimento deste Termo de Referéncia serdo adotadas as seguintes defini¢cdes:

a) Administrac@o Direta — Constitui-se dos servi¢os integrados na estrutura administrativa do Gabinete do
Prefeito e do Vice-Prefeito e das Secretarias Municipais;

b) APM - Administrac@o Publica Municipal: Compreende a Administragdo Direta e Indireta que auxilia o
Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais no exercicio de sua competéncia constitucional, legal e
regulamentar;

¢) Administracdo Indireta — Compreende entidades, dotadas de personalidade juridica propria, categorizadas
em autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. Para os fins deste Termo de
Referéncia, estdo contempladas somente as fundacdes;
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d) Agéncia de Turismo — Empresa que tenha por objeto, exclusivamente, a prestacdo das atividades de
turismo previstas na Lei n°® 12.974/2014. Para os efeitos dessa lei, referidas empresas classificam-se em
“Agéncias de Viagens” e “Agéncias de Viagens e Turismo”;

e) Central de Atendimento — Unidade da CONTRATADA que objetiva fazer a interface entre o usuario da
CONTRATANTE. No caso em comento, oferecera suporte especializado, de forma ininterrupta, para atender
as necessidades dos usuarios relacionadas aos servigos contratados;

f) Classe do Voo — E a classe de servigo do voo e pode ser classificada em Econdmica, Executiva e Primeira
classe. Aplicada aos voos internacionais;

g) CNPJ — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

h) CNSP — Conselho Nacional de Seguros Privados;

i) CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas;

j) E-mail — Endereco de correio eletrénico;

k) Entidade — Unidade que integra a Administragdo Indireta;

I) Fornecedor Registrado — Fornecedor melhor classificado no processo licitatério e com o qual a
Administracdo Publica Municipal firmara a Ata de Registro de Precos;

m) GDS — Global Distribution System: Sistema eletronico utilizado para operacdo e gerenciamento de
cotacdes, reservas, emissodes, alteragdes, cancelamentos e reembolsos de passagens aéreas, intermediando
0 processo de compra e fornecimento entre as Agéncias de Turismo e as empresas aéreas;

n) IATA — International Air Transport Association (Associagdo Internacional de Transportes Aéreos) - Criada
por um grupo de empresas aéreas com o objetivo de representa-las em todos os assuntos relacionados a
aviacao;

0) IN — Instrucéo Normativa: Ato regulamentar expedido por autoridade, dispondo normas disciplinares que
deverao ser adotadas pela Administragdo Publica Municipal;

p) Localizador — Cédigo alfanumérico pelo qual se identifica todos os dados da passagem aérea, tais como
voo, datas, numero do assento, tipo de tarifa, etc;

g) No-Show - N&o comparecimento de passageiro no momento do embarque;
r) Org&o — Unidade integrante da estrutura administrativa da Administragéo Direta e Indireta;

s) Orgdo Gerenciador — Orgéo ou entidade da Administracdo Publica Municipal responsavel pela conducgéo
do conjunto de procedimentos para o registro de precos e gerenciamento da Ata de Registro de Precos dele
decorrente;

t) Passagem Aérea — Documento emitido pelas empresas aéreas (bilhete) e que compreende o trecho de ida
e o trecho de volta, ou somente um dos trechos, nos casos em que represente a contratacdo solicitada;
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u) Passagem Rodoviaria — Documento emitido pelas empresas rodoviarias (bilhete) e que compreende o
trecho de ida e o trecho de volta, ou somente um dos trechos, nos casos em que represente a contratacédo
solicitada;

v) Seguro Assisténcia em Viagem Internacional — Compreende cobertura para acidente ou enfermidade,
incluindo despesas médico-hospitalares, reembolso farmacia e odontoldgico, translado e repatriamento em
caso de acidente, doenca ou morte em viagens ao exterior;

w) Tarifa — Valor da passagem aérea ou rodovidria;

X) Taxa de Embarque — Valor cobrado para a utilizacdo das instalagdes, servicos e facilidades oferecidas
pelos aeroportos e rodoviarias;

y) TR — Termo de Referéncia;

z) Tour Code - Cddigo fornecido pelas empresas aéreas que identificam o comprador, as condi¢des
comerciais e beneficios concedidos na aquisicao de passagens aéreas;

a.a) Trecho — compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de existirem
conexdes ou serem utilizadas mais de uma empresa aérea;

a.b) UF — Unidade da Federacéo;

a.c) Unidade Solicitante — Unidade do ambito da estrutura organizacional do érgdo ou entidade da
Administracdo Publica Municipal;

a.d) Viagem Domeéstica Regular - Rota de transporte rodoviario de passageiros, mantida por empresas de
transporte rodoviario brasileiras, com cidades de origem, intermediérias e de destino localizadas em territério
brasileiro;

a.e)Viagem Internacional — Trechos cujas cidades de origem e/ou intermediarias e/ou de destino encontram-
se em territério estrangeiro;

a.f) Viagem Multiplos Trechos — Viagem com dois ou mais destinos;

a.g) Viagem Nacional - Trechos cujas cidades de origem, intermedidrias e de destino encontram-se em
territorio brasileiro;

a.h) Viagem Ponto a Ponto — Viagem com um sé destino e retorno a mesma origem;

a.i) Voo Doméstico Regular - Rota de transporte aéreo de passageiros, mantida por empresas aéreas
brasileiras, com cidades de origem, intermediarias e de destino localizadas em territério brasileiro;

a.j) Voo Internacional Regular - Rota de transporte aéreo de passageiros, mantido por empresas aéreas
brasileiras ou estrangeiras, com cidade de origem e/ou intermediarias e/ou de destino localizadas em territério
estrangeiro.
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11. DA FORMA DE PRESTAGCAO DOS SERVICOS

11.1. CONDICOES GERAIS:

11.1.1. A Contratada devera disponibilizar sistema que permita o total controle dos pedidos realizados pela
Contratante, devendo ficar registradas todas as informac8es e servicos realizados durante a execucédo do
contrato.

11.1.2. Para fins desse Termo de Referéncia serdo considerados dois tipos de viagem: MULTIPLOS
TRECHOS (nacionais e internacionais) e PONTO A PONTO (nacionais e internacionais).

11.1.2.1. Para VIAGENS MULTIPLOS TRECHOS e PONTO A PONTO, a solicitagdo de cotacdo sera
registrada em formulario pela Contratante encaminhado a Contratada, que cadastrara no referido sistema o
pedido, devendo o sistema organizar fila contendo as demandas pendentes de atendimento por ordem
cronologica dos pedidos.

11.1.2.1.1. A Contratada devera, ap0s pesquisar as opcodes disponiveis, submeté-las a apreciacdo da
CONTRATANTE, por e-malil, e apds a escolha, solicitacdo de reserva e aprovagdo da Contratante, acessar,
o sistema, dando baixa na fila contendo as demandas pendentes.

11.1.2.1.2. Ap6s a emissao, os dados da passagem serdo encaminhados, pela Contratada, a UNIDADE
SOLICITANTE, por e-mail.

11.1.3. Para o perfeito cumprimento do objeto, a Contratada devera dispor de CENTRAL DE ATENDIMENTO
para execucdo dos servicos demandados, podendo as requisicbes serem realizadas pelos servidores
formalmente designados pela Contratante, através do preenchimento do formulério, por e-mail ou telefone.

11.1.4. A Contratante deve efetuar a analise, escolha das opc¢des e autorizagdo para aquisicdo levando em
consideracdo as normas vigentes que orientam a emissdo de passagens aéreas, caso haja, orientando a
Contratada sobre seus termos e sobre eventuais alteracdes.

11.1.5. O pedido de cotagdo enviado a CONTRATADA devera conter:

a) numero do pedido;

b) nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e empregado responsavel pela demanda,;
d) tipo de viagem: nacional/internacional;

e) tipo de transporte;

f) paises/cidades de origem e destino;

g) datas da viagem;

h) horéarios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou misséo no destino.
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11.1.6. Os procedimentos para atendimento das solicitagdes ocorrerdo conforme abaixo:
11.1.6.1 Cotacéao:

a) as solicitacbes de cotagbes serdo encaminhadas pela UNIDADE SOLICITANTE por e-mail ou telefone para
a Contratada, contendo as informacdes dos trechos, datas de possivel embarque e desembarque e nome do
passageiro.

b) em resposta a solicitacdo, a Contratada deve retornar e-mail fornecendo cotacdo com todos os voos
disponiveis para o(s) trecho(s) solicitado(s).

11.1.6.2 Reserva:

a) de posse da cotagéo, a UNIDADE SOLICITANTE faré a escolha do melhor voo, levando em consideracgao
as normas vigentes que orientam a emissdo de passagens aéreas e retornara e-mail a Contratada, solicitando
a reserva dos trechos.

11.1.6.3 Emissao:

a) as solicitacdes de emissado de passagens serdo registradas pela UNIDADE SOLICITANTE e submetida a
Contratada, que cadastrara, em seu sistema, fila contendo as demandas pendentes de atendimento;

b) Ap6s a emissédo, os dados da passagem serdo encaminhados pela Contratada & UNIDADE SOLICITANTE,
por e-mail.

11.2 CENTRAL DE ATENDIMENTO

11.2.1 A Contratada deve manter, em carater permanente e de forma ininterrupta, CENTRAL DE
ATENDIMENTO, com acionamento por meio de mensagens eletrénicas (e-mail) e por chamadas telefonicas,
com funcionamento, 07 (sete) dias por semana, inclusive feriados.

11.2.2 Para recepcionar as demandas por e-mail ou telefone, a Contratada devera manter endereco eletrénico
para troca de mensagens por e-mail e sistema telefénico.

11.2.2.1 A Contratada deverd sempre comunicar a Contratante quando atualizar suas informacgdes referentes
ao item 6.2.2.

11.2.3 A Contratante devera, em até 07 (sete) dias Uteis apOs a assinatura do contrato, disponibilizar a
Contratada, relacdo contendo as seguintes informacfes dos servidores autorizados:

a) nome;

b) e-mail a partir do qual serdo originadas as demandas;
¢) matricula;

d) unidade de vinculagéo;

e) cargo/funcao;
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f) data de nascimento;
g) nimero do CPF.

Observagdo: A Contratante devera sempre manter a Contratada atualizada quanto a eventual
modificacdo das informacgdes dos servidores autorizados, no que diz respeito ao item 6.2.3, letras “a” “b” “c”
“‘d” “e” “f” “g” deste Termo de Referéncia.

11.2.4 A demanda encaminhada a Contratada, por telefone ou e-mail, devera conter:

a) nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor responséavel pela demanda;
b) nome e data de nascimento do passageiro;

¢) tipo de viagem: nacional/internacional;

d) tipo de passagem: aérea/rodoviaria

e) cidades de origem e destino;

f) datas da viagem;

g) horarios pretendidos para os voos/horério de inicio do trabalho, evento ou misséo no destino;
h) copia do documento de identificagédo.

11.3 EMISSAO DE BILHETES/PASSAGENS DOMESTICAS

ESTE SERVICO COMPREENDE:

11.3.1 Assessoria: Entende-se por assessoria em marcacdo/aquisicdo de bilhetes/passagens domésticas,
servigo prestado pela Contratada, visando ao auxilio na andlise e escolha de melhores opgbes de voos ou
itinerario de 6nibus, quando:

a) Em virtude da localizagdo da cidade de destino, ndo haja opc¢des com razoavel tempo de duracdo ou
voos/6nibus diretos - sem escalas ou conexdes. Nestes casos, a Contratada deve apresentar as opcdes para
gue seja analisada aquela que apresente a melhor relagao custo x beneficio para a APM;

b) Em situa¢Bes em que o numero de passageiros para o0 mesmo destino, em virtude de ocorréncia de evento,
semindrio, encontro ou situacdo semelhante, permita a negociacao de melhores tarifas, ou fretamento parcial
de aeronave/6nibus, visando economicidade a APM.

11.3.2 Cotacgéo: Observadas as disposi¢cdes dos itens 6.1.2.1 e 6.1.2.2 e seus subitens, o resultado das
cotacBes devera refletir com exatiddo as informacées atualizadas de todos os voos/itinerarios disponiveis nas
datas solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes.

11.3.2.1 As opc¢des de voolitinerario devem ser discriminadas por trecho, contendo:

a) empresa aérea/rodovidria;
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b) Aeroportos/rodoviaria das cidades de origem e destino;
¢) duracgéo estimada do voo/viagem;

d) quantidade e duracdo das escalas se houver;

e) valor do bilhete;

f) valor da taxa de embarque.

11.3.3 Reserva: as reservas das passagens aéreas/rodovidrias serdo requeridas pela UNIDADE
SOLICITANTE, observadas as disposicdes dos itens 6.1.2.1 e 6.1.2.2 e seus subitens, e discriminadas por
trecho, com base nas informacgdes de cotacdo contidas na etapa anterior.

11.3.3.1 Quando a solicitagdo for encaminhada via CENTRAL DE ATENDIMENTO, a Contratada apresentara
por e-mail ou telefone, a reserva contendo o localizador, a data e hora de validade da reserva e demais dados
contidos na cotacdo para a UNIDADE SOLICITANTE, visando a necesséria aprovacao.

11.3.4 Emissdo: A emissdo sera realizada pela Contratada observando as disposi¢des dos itens 6.1.2.1 e
6.1.2.2 e seus subitens.

11.3.4.1 Somente sera autorizada a emissao do bilhete caso a reserva esteja ativa; havendo cancelamento
em virtude da expiracdo do prazo, o procedimento visando & emisséo deve ser reiniciado, salvo se o valor do
bilhete, em uma nova cotagéo, seja menor ou igual ao valor anterior.

11.3.4.2AE EXPRESSAMENTE VEDADA A AQUISICAO DE PASSAGENS OBJETO DESTE TERMO DE
REFERENCIA ATRAVES DE QUALQUER TIPO PROGRAMAS DE PONTUACAO OU FIDELIDADE
(MILHAS, SMILES, DOTZ, ETC).

11.3.4.3 As informacdes das passagens emitidas serdo enviadas pela Contratada a UNIDADE SOLICITANTE,
para conferéncia e cadastramento dos dados dos bilhetes e envio para o passageiro.

11.3.4.4 As informagcBes das passagens aéreas/rodoviarias solicitadas serdo prestadas a UNIDADE
SOLICITANTE por e-mail ou telefone; no primeiro dia Util subsequente, a demanda deve ser cadastrado pela
UNIDADE SOLICITANTE os dados do(s) bilhete(s) emitido(s), inclusive a cotacéo realizada pela Contratada
que justificou a escolha do voo/itinerario (mediante recebimento de documentagdo comprobatdria).

11.4 ALTERACAO DE BILHETES/PASSAGENS DOMESTICOS

11.4.1 As alteragBes de bilhetes/passagens devem ser precedidas de novas cotacdes e reservas, visando
subsidiar a deciséo sobre a alteracdo do bilhete/passagem ou cancelamento seguido de nova emisséo, o que
for mais vantajoso para a APM.

11.4.2 As alteracdes de bilhetes/passagens serdo requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE por e-mail ou
telefone, discriminadas por trecho.

11.4.3 Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito (situacdo na qual o valor do bilhete original €
superior a soma da multa e da diferenca tarifaria), a Contratada devera requerer, imediata e formalmente, o
reembolso dos valores aos quais a Contratante tem direito, para que seja efetuada a glosa do valor em fatura
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(mediante apresentacao de nota de crédito e comprovante das empresas aéreas, discriminadas por UNIDADE
SOLICITANTE).

11.4.4 A Contratada deve gerar com base nas informac¢des resultantes da requisi¢do citada no subitem 6.4.2,
relatorio mensal de todos os bilhetes/passagens passiveis de reembolso. O relatério deve ser apresentado
juntamente com os respectivos comprovantes emitidos pelas empresas aéreas, no prazo de até 60 (sessenta)
dias apds a alteracdo do bilhete, contendo no minimo:

a) UNIDADE SOLICITANTE;

b) Dados do bilhete/passagem: nome do passageiro, origem/destino, data da viagem;
c) valores pagos;

d) valores das multas;

e) valor do crédito.

11.4.5 A Contratante efetuara a conferéncia das informacdes e a consequente glosa do valor a que tem direito,
no momento em que for viavel e possivel, levando em consideracéo o valor da fatura e o tempo necessério
para o término da conferéncia.

11.5 EMISSAO DE BILHETES INTERNACIONAIS
ESTE SERVICO COMPREENDE:

11.5.1 Assessoria: Entende-se por assessoria em marcacao de passagens internacionais o servi¢o prestado
pela Contratada, visando ao auxilio na pesquisa, andlise e escolha de melhores opcdes de voos, observado
o disposto no subitem 6.1.5, devendo ser prestada em todas as viagens que contenham trechos
internacionais.

11.5.2 Cotacgéo: Observadas as disposi¢des dos itens 6.1.2.1 e 6.1.2.2 e seus subitens, o resultado das
cotacdes deverd refletir com exatidéo as informagdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas
solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes.

Observagédo: O Municipio de Ilhota reserva-se o direito de solicitar a comprovacao, sempre que julgar
necessario, do valor vigente das tarifas a data da emissao dos bilhetes de passagens, devendo este valor ser
igual ao visualizado na tela do site da companhia aérea para o setor privado.

11.5.2.1 Devem ser observadas, sempre que possivel, as opc¢des de ida e volta pela mesma empresa aérea,
visto que esta condicdo, em regra, oferece bilhetes aéreos com menor custo.

11.5.2.2 O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados do pedido de cotacédo, as
seguintes informagoes:

a) empresas aéreas;
b) datas, horarios e aeroportos de partida e chegada;

c) duracgéo dos voos;
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d) quantidade de escalas/conexdes dos voos, com respectivas cidades, horarios de chegada, de
partida, tempo de duracao das escalas/conexdes e aeroportos;

e) valores das tarifas das passagens e das taxas de embarque.

11.5.3 Reserva: as reservas das passagens aéreas internacionais serdo requeridas pela UNIDADE
SOLICITANTE, observadas as disposi¢cfes dos itens 6.1.2.1 e 6.1.2.2 e seus subitens, discriminadas por
trecho, com base nas informacdes das cotacfes descritas na etapa anterior.

11.5.3.1 Quando a solicitagdo for encaminhada via CENTRAL DE ATENDIMENTO, a Contratada apresentara
por e-mail ou telefone, a reserva contendo o localizador, a data e hora de validade da reserva e demais dados
contidos na cotacdo para a UNIDADE SOLICITANTE, visando a necesséria aprovacao.

11.5.3.2 Além da escolha dos voos, a UNIDADE SOLICITANTE deve informar os seguintes dados para a
criagdo da reserva:

a) dados do passaporte do passageiro (nUmero, 6rgdo emissor, data de emissédo, data de validade);
b) dados do visto, caso seja exigéncia do pais de destino ou de algum dos paises em que haja conexao.

11.5.4 Emisséo: A emissao sera realizada pela Contratada observada as disposi¢des dos itens 6.1.2.1 e
6.1.2.2 e seus subitens.

11.5.4.1 Somente sera autorizada a emissao do bilhete caso a reserva esteja ativa; havendo cancelamento
em virtude da expiracdo do prazo, o procedimento visando & emisséo deve ser reiniciado, salvo se o valor do
bilhete, em uma nova cotagéo, seja menor ou igual ao valor anterior.

11.5.4.2AE EXPRESSAMENTE VEDADA A AQUISICAO DE PASSAGENS OBJETO DESTE TERMO DE
REFERENCIA ATRAVES DE QUALQUER TIPO PROGRAMAS DE PONTUACAO OU FIDELIDADE
(MILHAS, SMILES, DOTZ, ETC.).

11.5.4.3 As informa¢cBes das passagens aéreas emitidas serdo enviadas pela Contratada a UNIDADE
SOLICITANTE, para conferéncia e cadastramento dos dados dos bilhetes e envio para o passageiro.

11.5.4.4 As informacdes das passagens aéreas serdo prestadas a UNIDADE SOLICITANTE por e-mail ou
telefone; no primeiro dia util subsequente, a demanda deve ser cadastrada pela UNIDADE SOLICITANTE,
vinculando os dados do(s) bilhete(s) emitido(s), inclusive a cotacéo realizada pela Contratada que justificou a
escolha do voo (mediante recebimento de documentagdo comprobatoria).

11.5.5 Emiss&do de SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL

11.5.5.1 Providenciar, quando solicitado pela Contratante, em até 08 (oito) horas apds a emissao do bilhete
internacional, no minimo 03 (trés) cotacbes de SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL, com
seguradoras, para aprovacao do custo e autorizagcéo da emisséo pela CONTRATANTE, observando as regras
e as coberturas previstas na Resolucdo CNSP n° 315/2014.

11.5.5.2 Emitir a apolice/voucher, no prazo de 03 (trés) horas ap0ds autorizagdo pela Contratante.

11.5.5.3 Os servicos de emissdo de SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL compreendem
a cotacdo, emissao, reemissao e cancelamento.
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11.6 ALTERAGAO DE BILHETES INTERNACIONAIS

11.6.1 As alteractes de bilhetes devem ser precedidas de novas cotacfes e reservas, visando subsidiar a
deciséo sobre a alteracéo do bilhete ou cancelamento, seguido de nova emisséo, o que for mais vantajoso
para a APM.

11.6.2 As alteragGes de passagens aéreas serdo requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE por e-mail ou
telefone, discriminadas por trecho.

11.6.3 Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a Contratada receberd solicitacdo de nova
assessoria para indicacao das opcdes que melhor atendam a viagem do servidor a servi¢co da APM.

11.6.4 Imediatamente apoés a alteracao que resulte em crédito (situa¢@o na qual o valor do bilhete original é
superior & soma da multa e da diferenca tarifaria), a Contratada devera requerer, imediata e formalmente, o
reembolso dos valores aos qual a Contratante tem direito para que seja efetuada a glosa do valor em fatura
(mediante apresentacdo de nota crédito e comprovante das empresas aéreas, discriminadas por UNIDADE
SOLICITANTE).

11.6.5 A Contratada deve gerar, com base nas informagdes resultantes da requisicdo citada no subitem
acima, relatério mensal de todos os bilhetes passiveis de reembolso. O relatério deve ser apresentado
juntamente com o0s respectivos comprovantes emitidos pelas empresas aéreas, no prazo de até 60 (sessenta)
dias ap0s a alteracdo do bilhete, contendo no minimo:

a) UNIDADE SOLICITANTE;

b) dados do bilhete: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;

¢) valores pagos;

d) valores das multas;

e) valor do crédito.

11.6.6 No caso de reembolso de SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL, o relatério devera
conter ainda: o nome do passageiro, 0 nimero da proposta/requisicdo de viagem, o nimero da
apolice/voucher, o valor do prémio, eventuais encargos, corre¢cdes ou taxas a serem deduzidos e o total
liquido.

11.6.7 A Contratante efetuara a conferéncia das informacg6es e a consequente glosa do valor a que tem direito,
no momento em que for viavel e possivel, levando em consideracao o valor da fatura e o tempo necessario
para o término da conferéncia.

11.7 CANCELAMENTO DE BILHETES/PASSAGENS DOMESTICOS E INTERNACIONAIS
ESTE SERVICO COMPREENDE:
11.7.1 Cancelamento originado pela extingdo da demanda.

11.7.1.1 Ainformacéo de cancelamento sera fornecida pela Contratante a CENTRAL DE ATENDIMENTO da
Contratada, por telefone ou e-mail, com base nas informactes dos bilhetes emitidos.
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11.7.1.2 Apés o recebimento da informacéo acima, a Contratada deve efetuar o cancelamento do(s) bilhete(s)
no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isencéo da cobranca de taxa de NO-SHOW.

11.7.1.3 Todas as demandas de cancelamento devem constar no relatdrio para controle dos bilhetes passiveis
de reembolso.

11.7.2 Cancelamento originado de demanda de alterac&o ocorre em duas situagées:

a) Analisadas as cotacdes citadas nos subitens 6.4.1 e 6.6.1, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que ha
melhor relacdo custo x beneficio com nova emisséo, e ndo com a alteracéo do bilhete;

b) Inexisténcia de voos/itinerarios que permitam a alteracéo do bilhete ja emitido.

11.7.2.1 Para as situacdes acima, a Contratada deve efetuar o cancelamento do bilhete original e iniciar o
processo de emissdo novamente, a partir da etapa de assessoria, informando nova cotagdo do trecho
pretendido, para escolha da melhor opgdo e posterior aprovagdo, cabendo nesse caso cobranca de
remuneracgéo pela nova emisséo.

11.7.2.2 Ainformacéo de cancelamento sera fornecida pela Contratante a CENTRAL DE ATENDIMENTO da
Contratada, por telefone ou e-mail, com base nas informagdes dos bilhetes emitidos.

11.7.3 Reembolso: Imediatamente apds o cancelamento, a Contratada devera requerer imediata e
formalmente o reembolso dos valores aos qual a Contratante tem direito, para que seja efetuada a glosa do
valor em fatura (mediante apresentacéo de nota crédito e comprovante das empresas aéreas, discriminadas
por UNIDADE SOLICITANTE).

11.7.3.1 A Contratada deve gerar, com base nas informag¢fes resultantes da requisi¢cdo citada no subitem
acima, relatério mensal de todos os bilhetes passiveis de reembolso. O relatério deve ser apresentado
juntamente com os respectivos comprovantes emitidos pelas empresas aéreas, no prazo de até 60 (sessenta)
dias apds o cancelamento do bilhete, contendo no minimo:

a) UNIDADE SOLICITANTE;

b) dados do bilhete: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;
c) valores pagos;

d) valores das multas;

e) valor do crédito.

11.7.3.2 A Contratante efetuard a conferéncia das informacdes e a consequente glosa do valor a que tem
direito, no momento em que for viavel e possivel, levando em consideracdo o valor da fatura e o tempo
necessario para o término da conferéncia.

12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1 Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelece o Contrato.
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12.2 Rejeitar, no todo ou em parte, servi¢co ou fornecimento executado em desacordo com esta proposicao.

12.3 Acompanhar a prestacao dos servicos e a execucdo do contrato por meio de servidores especialmente
designados para atuar como Fiscal do Contrato e realizar a gestao contratual através do servidor designado
como Gestor do Contrato, que aplicard as sancdes administrativas quando cabiveis, assegurando a
Contratada a ampla defesa e o contraditorio.

12.4 Dirimir as duavidas que surgirem no curso da prestacdo dos servigcos por intermédio do servidor
formalmente designado para a gestéo do contrato, que de tudo dara ciéncia & Administragdo, conforme artigo
67 da Lei n° 8.666/1993.

12.4.1 Disponibilizar & Contratada, em até 07 (sete) dias Uteis apds a assinatura do contrato, documento
contendo as seguintes informacdes do servidor gestor do contrato:

a) nome;

b) matricula;

¢) unidade de vinculacao;
d) cargo/funcéo;

€) numero do CPF.

12.5 Exigir o cumprimento de todas as obrigacfes assumidas pela CONTRATADA, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

12.6 Notificar a Contratada, por escrito, da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da execucéo dos
servicos, fixando prazo para a sua correcao;

12.7 Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condi¢Bes estabelecidas no
contrato e anexos;

12.8 Efetuar as retencgdes e recolhimentos dos tributos e contribuicBes devidas sobre o valor da fatura
fornecida pela Contratada, na forma da legislagéo vigente.

12.9 Conferir os valores a serem pagos a Contratada comparando-os com os valores constantes das faturas
emitidas pelas empresas aéreas, por meio de cruzamento eletrénico de dados ou por conferéncia manual,
integrais ou selecionados por amostragem.

13. OBRIGACOES DA CONTRATADA

13.1 Executar os servi¢cos conforme as especificacfes do contrato, do qual fazem parte o edital e anexos,
bem como a proposta comercial da Contratada, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito
cumprimento das clausulas contratuais.

13.2 Receber, registrar e solucionar ou encaminhar na CENTRAL DE ATENDIMENTO, todas as solicitacdes
de atendimento;
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13.2.1 Os empregados receptores das demandas deverdo ser qualificados para o completo atendimento e
solucao das solicitacdes;

13.2.2 As tentativas de contato telefébnico com a CENTRAL DE ATENDIMENTO deverdo resultar em
comunicacdo com o atendente em prazo de espera ndo superior a 01 (um) minuto;

13.2.3 As interrupg¢des programadas dos servicos telefénicos da CENTRAL DE ATENDIMENTO deveréo ser
comunicadas a Contratante com antecedéncia minima de 03 (trés) dias.

13.3 Executar procedimentos de andlise da solicitacdo, procurando atendé-la ainda no primeiro contato,
registrando as requisi¢des e provendo solu¢des imediatas, com a utilizacdo de procedimentos formais, através
da CENTRAL DE ATENDIMENTO.

13.4 Acompanhar e controlar o andamento do processo de atendimento até a completa solugdo da solicitagao;
13.5 Prestar informag8es requeridas pelos usuarios;

13.6 Responsabilizar-se pela manutencgéo, recuperacgéo e seguran¢a dos dados do servico de agenciamento
de viagens;

13.7 Informar a Contratante quando do cumprimento ou ndo do atendimento, estando ele ou ndo dentro dos
prazos previstos no Contrato;

13.8 Atender, no prazo maximo de 4 horas, as solicitagbes de cotacdo, reserva, emissdo, alteracdo e
cancelamento de passagens aéreas/rodovidrias nacionais e internacionais.

13.9 Apresentar os documentos fiscais de cobranca em conformidade com o estabelecido no contrato.

13.10 Manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitac&o.

13.11 Providenciar, em atendimento & solicitagcdo da Contratante, as reservas de viagens, devendo fornecer
alternativas viaveis, no caso de nao haver disponibilidade de vagas nas datas e horarios requisitados, bem
como adotar as medidas necessarias para confirmacgédo das reservas.

13.12 Assessorar a Contratante para definicdo do melhor roteiro, horario, frequéncia de voos/itinerario,
inclusive tarifas promocionais e outras vantagens que a Contratante possa obter.

13.13 Corrigir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado no edital e no contrato,
os servicos efetuados em que se verificarem incorrecées resultantes da execucgéao.

13.14 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucao do objeto, de acordo com os artigos
14 e 17 a 27 da Lei n® 8.078/1990 (Cdadigo de Defesa do Consumidor), ficando a Contratante autorizada a
descontar dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

13.15 Recrutar profissionais habilitados e com conhecimentos especificos dos servigos a serem executados,
em conformidade com as normas e determina¢des em vigor;

13.16 Alocar na execucdo dos servigos, profissional que possua experiéncia na emissdo de passagens
nacionais e internacionais nos sistemas disponibilizados pelas companhias de transportes aéreo e rodoviario;
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13.17 Responsabilizar-se por todas as obrigacfes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas na legislacao especifica, cuja inadimpléncia nado transfere responsabilidade a Contratante;

13.18 Gerenciar e dimensionar a equipe responsavel pela execugdo dos servicos, bem como a logistica
necessaria, levando em conta os quantitativos contratados e os servigos exigidos.

13.19 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a néo
executar atividades nédo abrangidas pelo contrato, devendo relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia
neste sentido, a fim de evitar desvio de funcao;

13.20 Responsabilizar-se por todo e qualquer dano que, por dolo ou culpa, os seus profissionais causarem a
terceiros e/ou & Contratante.

13.21 Comunicar, por escrito, eventual atraso ou paralisacdo dos servicos, apresentando razdes justificadoras
gue serdo objeto de apreciacdo pela Contratante.

13.22 Responsabilizar-se pela continua reciclagem do conhecimento de seus funcionarios, de modo a
capacita-los a atender as demandas atuais e futuras da Contratante, bem como as atualizagfes tecnolégicas
gue vierem a ocorrer;

13.23 Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos servigos;

13.24 Manter durante a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as
condi¢cdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitacao;

13.25 Operar com todas as empresas aéreas/rodoviarias que atuam regularmente nos mercados regional e
nacional (doméstico) e com as principais empresas aéreas internacionais.

13.26 Iniciar a prestacdo dos servigos para a Contratante imediatamente apds a assinatura do contrato;

13.27 Quando solicitado, fornecer a Contratante os relatérios de cobranca e detalhamento de emissées de
passagens gerados por sistema de controle;

13.28 Quando solicitado, fornecer a Contratante os relatérios dos créditos decorrentes de bilhetes/passagens
néao utilizados, no periodo que permita a Contratante acompanhar o andamento das aquisi¢ées e reembolsos;

13.29 Garantir sigilo e inviolabilidade dos dados e conversacfes realizadas por meio do servico desta
contratacdo, respeitando as hipdteses e condi¢cBes constitucionais e legais de quebra de sigilo de
telecomunicacoes;

13.29.1 A quebra da confidencialidade ou sigilo de informa¢Bes obtidas na prestacdo de servicos da
Contratada ensejara a responsabilidade criminal, na forma da lei, sem prejuizo de outras providéncias nas
demais esferas.

13.30 Assinar termo de compromisso com declaracdo de manutencdo de sigilo e respeito as normas de
seguranca vigentes no 6rgédo ou entidade em razao do trabalho vinculado ao contrato assinado. Pela mesma
razdo, a Contratada devera providenciar o termo de ciéncia da declaracdo de manutencéo de sigilo e respeito
as normas vigentes no Orgdo ou entidade, a ser assinado por todos os funcionarios da Contratada
diretamente envolvidos na contratacéo.
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13.31 Efetuar o pagamento dos bilhetes emitidos as empresas aéreas nos respectivos prazos exigidos por
estas, ficando estabelecido que a APM nao respondera, sob qualquer hipétese, solidaria ou subsidiariamente,
por esse pagamento.

13.32 Repassar a Contratante todos os valores relativos a descontos, bdnus, cortesias, tarifas promocionais
ou outros beneficios oferecidos pelas empresas aéreas, ainda que sazonais ou advindos de meta de
movimentacao de volume atingido pela Contratada em funcéo do contrato.

13.32.1 Para tanto, a Contratante poderd, a qualquer momento, analisar relatérios e documentos IATA/BSP
e das empresas aéreas.

13.33 Reembolsar a APM, em até 60 (sessenta) dias, o valor das passagens aéreas emitidas, pagas e néo
utilizadas (ou alteradas que geraram crédito), deduzidos os valores referentes as multas cobradas pelas
empresas aéreas, assim como o crédito relativo aos prémios das apdlices/vouchers de seguro assisténcia em
viagens internacionais cancelados, emitindo Nota de Crédito em favor da Contratante que, por medida de
simplificagdo processual, efetuara desconto dos valores respectivos na prépria fatura mensal apresentada
pela Contratada.

13.33.1 Tal obrigag&o de reembolso remanesce mesmo apos o encerramento da vigéncia do contrato, sendo
gue, neste caso, a devolugéo do valor a APM se dar4 mediante o recolhimento de Guia de Recolhimento do
Municipio de llhota.

13.34 Dispor de equipe para a CENTRAL DE ATENDIMENTO, cujos servigos serdo executados de forma
ininterrupta, 7 (sete) dias por semana, inclusive sabados, domingos e feriados, imediatamente apos a
assinatura do contrato.

13.35 Emitir, quando solicitada, a apdlice/voucher do SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM
INTERNACIONAL.

13.36 Substituir a apdlice ou o voucher do SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL
(remarcacdo de data ou cancelamento e nova contratacdo) quando solicitado pela Contratante.

13.37 Prover toda a estrutura para atendimento as exigéncias contidas no Termo de Referéncia, inclusive o
espaco fisico.

14. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

14.1 O custo estimado total da contratacdo € de R$ 111.000,00 (Cento e onze mil reais), conforme custos
unitarios apostos na tabela do item 1.1 deste Termo de Referéncia;

14.2 A estimativa de custo foi realizada em ampla pesquisa de mercado por intermédio de fornecedores
especializados em detrimento dos itens possuirem medidas, formatos especificos e serem adaptaveis para a
instalacdo nos espacos publicos da cidade. Tendo assim, impossibilidade de encontrar tais itens em pesquisa
via meios eletrdnicos.

14.2.1 — A tabela que constitui a média dos valores contidos na pesquisa de mercado se encontra anexa a
este processo licitatério.

15. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

15.1 - A presente despesa esta assegurada frente a disponibilidade orgcamentéria prevista no orcamento do
Municipio para o0 ano de 2024.
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