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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO, SUA NATUREZA E QUANTITATIVO (INCISO I, § 1° DO ART. 13 E
ART. 16 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

1.1. Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a Contratacdo de empresa
para agenciamento de viagens aéreas em ambito nacional, compreendendo reserva,
emissédo, marcagao, remarcacao, reembolso, cancelamento, check-in e entrega de
passagens aeéreas, bem como emissdo de seguro com fornecimento de bilhete
eletrdnico e/ou fisico e servicos correlatos para atender as necessidades do Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos de Cariacica (IPC), conforme condigbes,

guantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

2. DA FUNDAMENTAGAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO (INCISO II, § 1°
DO ART. 13 E ART. 17 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

2.1. A presente contratacédo sera realizada com fundamento na Lei n® 14.133/2021.
A contratacdo observa, ainda, de forma integral, as disposicbes do Decreto
Municipal n°® 82/2023, que regulamenta a aplicagao da Lei n°® 14.133/2021 no &mbito
do Municipio de Cariacica, estabelecendo as normas procedimentais, os critérios de
planejamento, a formalizacdo e a execugao das contratagdes, em conformidade com
os principios da legalidade, eficiéncia, planejamento e seguranca juridica.

2.2. O Instituto, visando atender as demandas de deslocamento, exclusivamente em
servico, de seus servidores para qualquer Estado da Federacdo e Distrito Federal,
necessita providenciar transporte aéreo. Essas viagens sao justificadas pela
execucdo de tarefas relacionadas a fiscalizagdo, capacitacdo, participagdo em
congressos, conferéncias, reunides técnicas, eventos do programa Pré-gestao e
outras demandas especificas. A escolha pelo transporte aéreo € respaldada por
beneficios relacionados ao tempo despendido, a seguranca do passageiro e ao
custo-beneficio resultante desta modalidade de deslocamento. Nesse contexto,
conforme Estudo Técnico Preliminar elaborado, torna-se crucial a contratagcao de

uma empresa especializada em agenciamento de viagens para atender de forma
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eficiente as necessidades do o6rgdo publico. A eficiéncia operacional é
substancialmente aprimorada ao contar com uma empresa especializada, uma vez
que esta assume a gestdo agil e precisa de reservas, emissdes, remarcagoes,
reembolsos e cancelamentos de passagens aéreas. Tal abordagem permite um fluxo
de trabalho mais eficiente, liberando os colaboradores para se concentrarem em suas
atividades primarias. Além da eficiéncia, a contratacdo de uma empresa
especializada assegura a conformidade com a legislacao vigente, evitando possiveis
implicagbes legais.

2.3. A empresa sera responsavel por manter atualizadas as politicas de viagens,
considerando as normativas internas do 6rgao publico, proporcionando um ambiente
de total conformidade. Diante desses pontos, a contratacdo de uma empresa
especializada em agenciamento de viagens revela-se uma escolha estratégica. Essa
decisdao visa garantir a eficiéncia operacional, a economia de recursos € o bom
funcionamento das atividades de deslocamento no ambito nacional. A terceirizagcao
desses servicos permite que a instituicio mantenha o foco em suas
responsabilidades essenciais, enquanto uma empresa especializada cuida das

complexidades operacionais relacionadas as viagens.

3. DA DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO (INCISO I, § 1° DO ART. 13
E ART. 17 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

3.1. O suporte, a gestao de riscos e a economia de tempo s&o alguns dos aspectos
que condicionaram o IPC a escolher a contratacdo de uma Agéncia de Passagens
Aéreas. Para as necessidades do Instituto a contratagdo de uma empresa de
agenciamento apresenta ser mais adequado. Embora possam cobrar uma taxa pelo
servigo prestado, as agéncias tém acesso a tarifas corporativas e acordos globais
que nao estao disponiveis nos sites publicos. Em caso de voos cancelados ou
atrasos no agenciamento, ha suporte 24h especializado para reacomodagdo
imediata. A contratacdo de uma agéncia também n&o sobrecarrega o0s
departamentos internos do contratante. Se o gasto anual for de alto valor e a
seguranga do viajante for prioridade, o custo de uma agéncia geralmente se paga

pela eficiéncia e economia de tempo.
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4. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO E CRITERIOS DE HABILITAGAO
(INCISO IV, § 1° DO ART. 13 E ART. 25 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)
4.1. Para comprovacao da regularidade fiscal, social e trabalhista, deverdo ser

apresentados os seguintes documentos:
I. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

Il. Inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo
ao domicilio ou sede da proponente, pertinente ao seu ramo de atividade e

compativel com o objeto contratual;
lll. Prova de Regularidade referente aos Tributos Federais;

IV. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada a

empresa,

V. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a

empresa, relativa aos tributos relacionados com o objeto licitado;

VI. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo — FGTS;

VII. Prova de Inexisténcia de Débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;
VIIl. Prova de regularidade com a Fazenda Publica Municipal de Cariacica.

4.2. Para Qualificagdo Técnica da Licitante, deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

lll.Atestado de Capacidade Técnica: comprovacao de que a licitante presta ou
prestou, sem restricdo, servigo de natureza compativel com o objeto desta licitagdo. A
comprovagao sera feita por meio de apresentagao de, pelo menos, 1 (um) atestado,
devidamente assinado, carimbado, e preferencialmente em papel timbrado da
empresa ou 6rgao tomador do servigo;

IV. Alvara de Localizagdao e Funcionamento: Atesto de que o licitante possui a
regularidade do local e da atividade econdmica. Garante que o negdcio cumpre

normas de segurancga, zoneamento urbano e higiene, evitando interdigdes ou multas.
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A comprovagéo sera feita por meio de apresentacdo do alvara emitido por érgéo

municipal.

V. Certificado de Cadastro no Ministério do Turismo (CADASTUR): para o
exercicio da atividade de agéncia de turismo, nos termos dos arts. 21, 22 e 27 da lei
n® 11.771, de 17 de setembro de 2008 c/c arts. 18 e 19 do decreto n° 7.381, de 2 de
dezembro de 2010, c/c portaria MTur n° 38, de 11 de novembro de 2021.

5. DA GESTAO E FISCALIZAGAO (INCISO VI, § 1° DO ART. 13 - DECRETO
MUNICIPAL 82/2023)

5.1. A Gestao desta contratacdo sera realizada pela servidora Barbara Pardinho
Fiame, telefone (27) 99724-6918 e a Fiscalizacdo sera realizada pela servidora
Kamila Délis da Silva, telefone (27) 99724-6918, ou por outro servidor designado, por

meio de Ato de Designacao do Presidente do Instituto.

6. DOS CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO (INCISO XV, § 1° DO ART. 13 E
ART. 22 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

6.1. A Contratadallicitante devera realizar a solicitagdo de pagamento, enviando a
Nota Fiscal ou documento de cobranga correspondente, juntamente com a
comprovagao da regularidade fiscal e trabalhista, para o endere¢co de e-mail

gestorcontratos.ipc@cariacica.es.qgov.br

6.2. A liquidagdo da despesa sera realizada no prazo de até 10 (dez) dias uteis

contados da emissao do Termo de Recebimento Definitivo do objeto.

6.3. Apds a emissao do Termo de Recebimento Definitivo do objeto, o fiscal da
contratagcao devera encaminhar imediatamente o processo para o setor responsavel

pela liquidacdo da despesa.

6.4. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da

finalizacdo da liquidacao da despesa.

6.5. Para atesto da execugao dos servigos serao observados os seguintes aspectos:
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a) Critério de Avaliagao: Execucao;
b) Tipo de pagamento: Por demanda.

6.6. A(s) nota(s) fiscal(is) ou documento(s) de cobranga equivalente(s)
devera(ao) ser emitida(s) para cada fonte de recurso, com a razao social, CNPJ

e enderego completo do érgao requisitante, constantes na Ordem de Servico.

6.7. Na emissdo da Nota Fiscal, o fornecedor devera descrever: o objeto,
obrigatoriamente, em conformidade com a descricdo contida em sua proposta; o
numero do processo que originou a contratacdo; numero do contrato; numero da

Ordem de Servicos; e dados bancarios, com indicagdo do banco, agéncia e conta.

6.8. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratagcdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, o
pagamento ficara sobrestado até que a Contratada/Licitante providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a
comprovagao da regularizagdo da situagédo, ndo acarretando qualquer 6nus para a

Contratante.

6.9. A Nota Fiscal ou Documento de cobranga equivalente devera ser

obrigatoriamente acompanhada da documentacao prevista no Edital

6.10. Constatada a situagdo de irregularidade em quaisquer das certidbes da
Contratadallicitante, ela sera notificada, por escrito, sem prejuizo do pagamento pelo
objeto ja executado, para, num prazo de 05 (cinco) dias uteis, regularizar tal situacao

ou, N0 mesmo prazo, apresentar defesa, sob pena de rescisdo contratual.
6.11. Os pagamentos poderao ser sustados pela Contratante nos seguintes casos:

. Ndo cumprimento das obrigagdes assumidas que possam, de alguma forma,

prejudicar o requisitante;

Il. Inadimpléncia de obrigagdes assumidas pelo fornecedor para com o Municipio de

Cariacica, por conta do estabelecido neste Termo de Referéncia;
lll.Erros ou vicios na(s) Nota(s) Fiscal(s)/Fatura(s).

6.12. E vedada a antecipagdo de pagamentos sem a contraprestacao.
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6.13. E expressamente vedado a ContratadalLicitante a cobranca ou desconto de

duplicatas através de rede bancaria ou de terceiros.

6.14. A contratante podera deduzir dos pagamentos importédncias que, a qualquer
titulo, lhe forem devidas pelo fornecedor, em decorréncia de inadimplemento das

obrigag¢des aqui assumidas, facultando o exercicio do contraditério.

7. DA FORMA E CRITERIO DE SELEGAO DE FORNECEDOR (INCISO VIII, § 1°
DO ART. 13 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

7.1. A modalidade licitatéria que norteara a contratagcdo do servigo, em virtude da
singularidade do objeto, sera o Pregao em sua forma Eletronica, devendo ser
declarado vencedor o fornecedor que ofertar o menor prego fixo de taxa de

agenciamento em cada bilhete emitido.

7.2. A licitante vencedora devera comprovar a exequibilidade de sua proposta

mediante a apresentagao de planilha de custos e formacgao de precos detalhada.

7.2.1. A comprovagao de viabilidade econbémica devera, por exemplo, demonstrar
que a remuneragao da contratada advira de outras fontes de receita legitimas do
mercado de agenciamento (tais como, acordos de volume com companhias aéreas
ou taxas de servico extras ndo cobradas da Administragdo), sem prejuizo ao

cumprimento de todas as obrigagbes do Termo de Referéncia.

7.2.2. Caso a licitante ndo demonstre, de forma clara e documental, que possui
capacidade financeira para manter a estrutura operacional (pessoal, sistemas e
tecnologia) com o valor ofertado, a proposta sera desclassificada por
inexequibilidade, nos termos do Art. 59, inciso IV, da Lei n® 14.133/2021.

7.2.3. Serdao consideradas automaticamente inexequiveis e desclassificadas, na
fase de julgamento de propostas e lances, as ofertas que apresentarem valor de taxa
de agenciamento igual a R$ 0,00 (zero real), valores negativos ou valores

simbolicos/irrisorios.

7.2.4. A vedacdo contida no item anterior justifica-se pelo fato de que o objeto

contratual exige obrigagbes de suporte emergencial em até 3 horas (item 10.15) e
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regime de plantdo ininterrupto de 24 horas (item 10.7), cujos custos operacionais
minimos e de pessoal sdo manifestamente incompativeis com a gratuidade ou

auséncia de remuneracéo direta por bilhete emitido.

7.2.5. A linha de corte de exequibilidade aceitavel para a taxa de agenciamento
individual fica estabelecida em R$ 0,01 (um centavo de real), desde que a licitante
atenda integralmente ao rito de comprovacédo de receitas alternativas previsto nos

itens 7.2.1 e 7.2.2 deste Termo de Referéncia.

7.3. Critérios de desempate

7.3.1. Em caso de empate entre duas ou mais propostas, apds o encerramento da
fase de lances, serdo utilizados, nesta ordem, os seguintes critérios de desempate
previstos no Art. 60 da Lei n° 14.133/2021:

a) Disputa Final: Os licitantes empatados poderdo apresentar nova proposta
fechada em ato continuo a classificagao.

b) Avaliagao de Desempenho Contratual Prévio: Preferéncia ao licitante que
comprove melhor desempenho em contratos anteriores com a Administragéo
Publica (conforme registro em cadastro unificado).

c) Acoes de Equidade: Desenvolvimento, pelo licitante, de agbes de equidade
entre homens e mulheres no ambiente de trabalho.

d) Programa de Integridade: Desenvolvimento, pelo licitante, de programa de
integridade (Compliance), conforme orientacdes dos 6rgéos de controle.

7.3.2. Persistindo o empate apds os critérios acima, sera assegurada preferéncia,
sucessivamente, aos servigos produzidos por:

e Empresas estabelecidas no territério do estado do Espirito Santo;

e Empresas brasileiras;

e Empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no
pais;

e Empresas que comprovem praticas de mitigacédo de danos ambientais.
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7.3.3. Caso todos os critérios anteriores sejam insuficientes, o desempate final sera
decidido por sorteio conforme Art. 60, § 2°, da Lei n°® 14.133/2021.

7.4. Para Micro e Pequenas Empresas (LC 123/2006), o desempate acontece antes

de todos os critérios de desempate, nos casos cabiveis conforme legislagao.

8. DA ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATAGAO (INCISO IX § 1° DO ART. 13
do DECRETO MUNICIPAL 082/2023)

8.1. O valor total estimado para a presente contratacao é de R$ 44.437,50 (quarenta
e quatro mil, quatrocentos e trinta e sete reais e cinquenta centavos), cujo montante
€ composto por dois itens distintos: o valor de repasse as companhias aéreas € o

valor da taxa de agenciamento (remuneracédo da Contratada).

8.1.1. Item 1 - Valor estimado para repasse (Passagens Aéreas e Taxas de
Embarque): R$ 43.500,00 (quarenta e trés mil e quinhentos reais). Este valor foi
calculado tomando-se como referéncia a expectativa de emissdo de 30 (trinta)
bilhetes ao custo médio estimado de R$ 1.450,00 (mil quatrocentos e cinquenta reais)
cada, conforme Estudo Técnico Preliminar. Ressalta-se que este valor € meramente
estimativo e néo sera objeto de disputa (lances) na licitagao, servindo apenas como

teto orcamentario para os repasses as companhias aéreas.

8.1.2. ltem 2 - Valor estimado para a Taxa de Agenciamento: R$ 937,50
(novecentos e trinta e sete reais e cinquenta centavos). Este valor corresponde a
expectativa de emissdo de 30 (trinta) bilhetes multiplicados pela taxa média de
agenciamento obtida na pesquisa de precgos, que é de R$ 31,25 (trinta e um reais e
vinte e cinco centavos) por bilhete. Este sera o valor balizador para a disputa da

licitagao.

8.2. O julgamento das propostas e a disputa de lances ocorrerdo exclusivamente
sobre o valor unitario fixo da Taxa de Agenciamento por bilhete emitido, devendo a
licitante vencedora ofertar o menor prego para esta taxa, respeitadas as regras de

exequibilidade previstas no item 7 deste Termo de Referéncia.
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8.3. O valor estimado citado no item 8.1 constitui mera expectativa de gasto e tém
como unica e exclusiva finalidade subsidiar os licitantes a elaborar suas propostas,
nao implicando, sob qualquer hipotese, compromisso do IPC para com o seu uso

durante a execugao do contrato.

8.4. A previsao da quantidade demandada das passagens aéreas para o periodo de
12 (doze) meses foi elaborada com base na técnica de previsédo classificada como
projecdo, em que o agente demandante do servigo, por critérios técnicos e por
critérios de experiéncia, estabelece a evolugado natural das demandas quantitativas
para determinado periodo, com base no histérico de demandas realizadas — por
periodos especificos — em conjunto com uma margem de seguranga razoavel ao

periodo e as circunstancias.

8.5. O orcamento estimado foi elaborado na fase instrutéria e tem como data-base o
dia 16/01/2026, para os fins estabelecidos §7°, do art. 25 da Lei n® 14.133/2021.

8.6. Do valor (em moeda nacional) médio da taxa de agenciamento por bilhete

de passagem aérea conforme modelo de contratagao:

Instituto de Previdéncia

_ Trivios Cerrado dos Servidores MEDIA TAXA
DESCRICAO | viagens Viagens Publicos de Mariana ata Lit Trip FIXA DE
LTDA LTDA PNCP: 30317936000101 LTDA AGENCIAMENTO

-1-000022/2025-000001

Taxa de R$ 100,00

. R$ 0,00 R$ 25,00 R$ 0,00 R$ 31,25
agenciamento

Tabela |

8.7. NOTA EXPLICATIVA SOBRE A PESQUISA DE PRECOS: Os valores de R$

0,00 identificados em painéis de contratagdes publicas similares e constantes da
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Tabela | foram mantidos no caélculo da média estritamente para preservar a
integridade da amostra da pesquisa de mercado realizada pelo érgao. Contudo, em
consonancia com as regras de julgamento dispostas no Item 7 deste TR, tais valores
servem apenas como referéncia estatistica histérica, ficando proibida a contratacao
por taxa zero ou negativa no certame, visando garantir a saude financeira e a perfeita

execugao dos servigos continuados de agenciamento.

9. DA ADEQUAGAO ORGAMENTARIA (INCISO X, § 1° DO ART. 13 — DECRETO
MUNICIPAL 82/2023)

9.1. Os recursos orcamentarios para custear a despesa com a contratacdo deverao
ser informados antes da emissao da Autorizagao de Fornecimento, nos termos do
Art. 24 do Decreto Municipal n° 82/2023.

10. DA DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (INCISO Ill, § 1° DO ART. 13 E
ART. 16 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

10.1. O proponente vencedor sera convocado pela Administragdo, para assinar o
Termo de Contrato, no prazo de 05 (cinco) dias uteis a partir da data da convocacao,
sob pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo das sang¢des previstas neste

Termo de Referéncia.
10.2. A execucgao do objeto ocorrera em remessa por demanda.

10.3. O inicio da execugao dos servicos devera ocorrer em até 01 (um) dia util,

contado do recebimento da Ordem de Servigos (OS).
10.4. O prazo de execugao dos servigos sera de 12 (doze) meses.
10.5. Os servigos serdo executados conforme as seguintes especificagdes:

10.6. A Contratada deve possuir um terminal ou sistema integrado com as principais

companhias aéreas, permitindo a consulta de numeros de voos, horarios, datas e
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valores, além de possibilitar a efetivagdo de reservas e o envio automatizado de

cotacdes para a Contratante.

10.7. A Contratada deve manter, em carater permanente e de forma ininterrupta,
Central de Atendimento, com acionamento através de e-mail ou telefone, com
funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias por semana,

inclusive feriados.

10.8. A Contratada devera gerar numero de protocolo para todas as solicitacoes
realizadas por e-mail ou telefone. Os protocolos gerados deverao ser informados aos

usuarios no inicio do atendimento e, também, encaminhado por e-mail ao solicitante;

10.9. Para recepcionar as solicitacbes por e-mail ou telefone, a contratada devera
manter endereco eletrénico para troca de mensagens e sistema telefénico, cujo

numero devera ser fornecido a Contratante no momento da assinatura do contrato.

10.10. A Contratada devera realizar procedimento de identificacdo dos servidores
autorizados a utilizar este servigo, mediante confirmacdo de alguns de seus dados

pessoais ou outros que julgar necessarios.

10.11. A contratada devera atender com presteza as reclamacoes, principalmente as
que se referem a qualidade dos servigos executados, providenciando sua imediata

correcao, sem 6nus para a Contratante.

10.12. O fornecimento dos bilhetes de passagens aéreas devera ser realizado de
acordo com o solicitado pelo IPC em relagao a voos, horarios, numero de escalas etc.
Estes dados serao fornecidos durante os procedimentos de cotacédo e definicdo das

op¢des mais adequadas para o Instituto junto ao fornecedor.

10.13. O IPC adquirira as passagens pelo menor prego, na categoria econdmica,
dentre aqueles oferecidos pelas Companhias aéreas para os consumidores em geral,
inclusive os decorrentes da aplicagdo de tarifas promocionais ou reduzidas para
horarios compativeis com a programacéao de viagem, salvo justificativa aprovada pelo

Ordenador de Despesa.
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10.14. A Contratada se obrigara a efetivar pesquisa de pregos, pelo menos com 3
(trés) empresas aéreas ou as disponiveis no mercado, devendo anexar as cotagdes

na Nota Fiscal/fatura enviada a Contratante.

10.15. Nos casos de urgéncia, o fornecimento de passagens fora das prescrigdes
supracitadas, podera ser solicitado pela Contratante. Nestes casos, o prazo para
entrega/envio dos bilhetes respeitara um prazo minimo de 3 (trés) horas. O prazo

sera estipulado de acordo com as necessidades.

10.16. O prazo de entrega dos bilhetes sera de até 24h (vinte e quatro horas), salvo
nos casos de urgéncia previstos no item 10.15, contado da solicitacao efetuada pela
Contratante e os dados do bilhete de passagem deverdo ser encaminhados pela

contratada a contratante por e-mail.

10.17. O atendimento sera, majoritariamente, efetuado nos dias uteis, em horario
comercial. No entanto, deve ser garantido atendimento, fora do horario comercial, nos
finais de semana e feriados, por meio de central telefbnica, e-mail ou outro meio a ser

definido, sujeito a anuéncia da Contratante.

10.18. A solicitacdo de cotacao e autorizacdo da emissio de bilhetes aéreos dar-se-
ao por parte do requisitante, por intermédio do Fiscal do contrato ou outro servidor

designado pela administragao do IPC.

10.19. O fornecimento dos bilhetes de passagens aéreas devera ser realizado de
acordo com a solicitagdo do IPC (por meio do servidor designado), devendo ser
informados pela agéncia, ainda na fase de cotagdes: voos, horarios, numero de

escalas, tipo de tarifa, valores, bem como demais informacdes inerentes as viagens.

10.20. A empresa contratada tera o prazo de até 24 (vinte e quatro) horas para
entrega do voucher para retirada do bilhete no aeroporto, salvo nos casos de
urgéncia previstos no item 10.15, contado do envio da autorizagdo de passagem

aérea emitido pelo solicitante.

12



WIPC

Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica

10.21. O(s) operador(es) responsavel(is) pelo atendimento do IPC deve(m) ter seus
contatos informados, sendo necessaria comunicagdo, com antecedéncia minima de

07 (sete) dias, de qualquer alteragao do(s) mesmo(s).

10.22. Os pedidos de cancelamentos de bilhetes nao utilizados, total ou parcialmente,
ocorridos por mudancga de planos, desde que dentro do prazo de cancelamento
concedido pela Companhia Aérea, os quais deverado ser devidamente comprovados
pela Contratada, implicardo o cancelamento automatico, sem Onus para a
Contratante, e ndo serdo incluidos no faturamento, exceto nas situagdes em que

conste em contrato a cobranca de taxas provenientes de cancelamentos de bilhetes.

10.23. A restituicdo de bilhetes ou trechos n&o usados pela Contratante se dara no
prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, contados da data de solicitagdo do
reembolso pela Contratante a Contratada. Serdo deduzidos do reembolso eventuais
valores decorrentes de encargos inerentes aos cancelamentos, tais como: multa

aplicada pela empresa aérea ou impostos.

10.24. A Contratada devera gerar relatério mensal por unidade de todos os bilhetes
de passagem emitidos, cancelados, alterados, ndo utilizados e/ou reembolsados.
sempre que necessario, a Contratante podera solicitar emissao parcial do referido
relatério, caso em que a Contratada devera fornecer o documento em até 72h

(setenta e duas horas).

10.25. Os bilhetes de passagem de voos domésticos emitidos por solicitagdo via
sistema, e-mail ou telefone deverdo ser enviados em até 24h (vinte quatro horas)
subsequente a solicitagdo, salvo nos casos de urgéncia previstos no item 10.15,

vinculando os dados dos passageiros, inclusive a cotagao realizada pela Contratada.

10.26. A Contratada devera permitir a realizacdo de consultas de todos os voos
disponiveis, inclusive os voos promocionais, a par de informacdes inseridas pelo
viajante, tais como: dia, hora, cidade de origem/aeroporto, cidade de

destino/aeroporto, filtrando-os de acordo com o perfil e a politica de viagens vigente.
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10.27. Emissao de bilhetes de passagem - Voos Domésticos. Este servigo

compreende:

10.27.1. Assessoria: Entende-se por assessoria para emissao de bilhetes de
passagem, o servico prestado pela Contratada, visando ao auxilio na anadlise e

escolha de melhores op¢des de voos, observado o disposto no subitem, quando:

a) Nao houver disponibilidade em voos sem escala/conexao ou voos com razoavel
tempo de duracdo, devendo a Contratada apresentar opgdes para que seja
analisada aquela que apresente a melhor relacdo custo x beneficio para a

Administragdo Publica;

b) Em virtude de ocorréncia de evento, seminario, encontro ou situacdo
semelhante, em que o numero de passageiros permita a negociagao de melhores

tarifas, visando economicidade a Administracéo Publica.

10.27.2. Cotagao: A cotagdo para emissao de bilhete de passagem realizada pela
Contratada devera refletir com exatidao as informagdes atualizadas de todos os voos
disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocodes tarifarias

vigentes.

10.27.2.1. Devem ser observadas, sempre que possivel, as opg¢des de ida e volta
pela mesma companhia aérea, visto que esta condicdo pode oferecer menores

valores de tarifas;

10.27.2.2. A cotagao devera ser discriminada por trecho, contendo, além dos dados

da solicitagao de cotagéo, as seguintes informagdes:
a) Apresentar 3 (trés) companhias aéreas distintas, no minimo, quando possivel;
b) Priorizar voos diretos ou, quando possivel, 0 menor tempo de duragéo;
c¢) Pais/cidades de origem e destino;
d) Duragéo do voo;
e) Quantidade e duragao das escalas/conexdes, se houver;
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f) Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;
g) Valor da tarifa;
h) Valor da taxa de embarque.

10.27.2.3. A cotacado devera ser enviada no prazo maximo de 24h (vinte e quatro

horas) para viagem nacional, salvo nos casos de urgéncia previstos no item 10.15;

10.27.3. Reserva: A reserva para emissao de bilhete de passagem devera ser
realizada pela Contratada, discriminada por trecho e observadas as disposi¢des dos
subitens anteriores com base nas informacdes de cotacido contidas na etapa anterior
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 necessaria aprovagao.

10.27.4 Emissao: Sera realizada pela Contratada observando as disposigbes dos
itens anteriores, com base nas informagdes de reserva contidas na etapa anterior. As
emissdes deverdo acontecer no prazo maximo de 24h (vinte e quatro horas) para

passagem nacional, salvo nos casos de urgéncia previstos no item 10.15;

10.27.4.1. Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da reserva e
caso nao seja possivel reativa-la nos mesmos valores, o procedimento visando a

emissao deve ser reiniciado;

10.27.4.2. A informagdo do bilhete de passagem emitido sera enviada pela

Contratada a Contratante e ao passageiro.
10.27.5. Alteracao dos bilhetes de passagem:

10.27.5.1. A alteracao do bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotagao e
reserva, visando subsidiar a decisdao sobre a alteragdo ou cancelamento seguido de

nova emissao, o que for mais vantajoso para a Administragao Publica;

10.27.5.2. A alteragédo do bilhete de passagem sera requerida pela Contratante, por
e-mail ou telefone, discriminada por trecho devendo respeitar o prazo minimo de 2h
(duas horas) antes do voo para viagem nacional;
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10.27.5.3. Caso a alteragdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a Contratada
recebera solicitacdo de nova assessoria para indicagdo das opg¢des que melhor

atendam a demanda;

10.27.5.4. A alteragao dependera da disponibilidade de assentos e podera ensejar a
aplicacao de multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia

aérea;

10.27.5.5. Imediatamente apds a alteragao que resulte em crédito, situacéo na qual o
valor do bilhete de passagem original é 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, mediante apresentacdo de nota crédito e comprovante das companhias

aéreas, discriminadas por unidade solicitante.
10.27.6. Cancelamento de bilhetes de passagem. Este servigo compreende:
10.27.6.1. Cancelamento originado pela extingdo da demanda;

10.27.6.2. A informagao de cancelamento sera fornecida pela Contratante a Central
de Atendimento da Contratada, por e-mail ou telefone, com base nas informacdes do

bilhete de passagem emitido;

10.27.6.3. Apos o recebimento da informacdo, a Contratada deve efetuar o
cancelamento do bilhete de passagem, no prazo maximo de 1h (uma hora),
objetivando a isengdo da cobranga de taxa de no-show, quando possivel, de acordo

com as regras da companhia aérea,;

10.27.6.4. Todas as solicitagdes de cancelamento devem constar no relatério para

controle dos bilhetes de passagem passiveis de reembolso;

10.27.6.5. O cancelamento originado de demanda de alteragdo ocorre em duas

situacgdes:

a) Analisada a cotacdo, a Contratante verifica que ha melhor relagdo custo x

beneficio com nova emissao, e ndo com a alteragédo do bilhete de passagem;
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b) Inexisténcia de voos que permitam a alteracdo do bilhete de passagem ja

emitido.

10.27.6.6. Para as situagdes tratadas na clausula 10.27.6.5, a Contratada deve
efetuar o cancelamento do bilhete de passagem e iniciar o processo de nova
emissdo, a partir da etapa de assessoria, nova cotagdo do voo pretendido, para
escolha da melhor opgao e posterior aprovagdo, cabendo nesse caso cobrancga de

remuneragao pela nova emissao;

10.27.6.7. A solicitacdo de cancelamento sera fornecida pela Contratante a
Contratada, por e-mail ou telefone, com base nas informag¢des do bilhete de

passagem emitido;
10.27.7. Reembolso:

10.27.7.1. Imediatamente apds o cancelamento, a Contratada devera requerer, na
companhia aérea, o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada.

Isso representa, no minimo, o valor da taxa de embarque;

10.27.7.2. A Contratada deve adotar as medidas necessarias para a efetivagao do
reembolso tdo logo |lhe seja solicitado o cancelamento do bilhete de passagem ou

quando da ocorréncia de no-show;

10.27.7.3. O reembolso do bilhete de passagem se dara por intermédio de glosa do
valor em fatura, mediante apresentacdo de nota crédito, discriminada pela
Contratante, com os detalhamentos das regras aplicadas pelas companhias aéreas e

respectivos comprovantes, contendo no minimo:
a) Unidade solicitante;

b) Dados do bilhete de passagem: nome do passageiro, origem/destino, data do

voo; valor pago;
c¢) Valor da multa;

d) Valor do crédito.
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10.27.7.4. A Contratante efetuara a conferéncia das informagdes e a consequente
glosa do valor a que tem direito, quando for viavel e possivel, levando em

consideragao o valor da fatura e o tempo necessario para o término da conferéncia;

10.27.7.5. O reembolso obedecera as eventuais restricdbes constantes das condi¢des
de sua aplicagdo, inclusive prazo de reembolso, taxa administrativa e outras

penalidades;

10.27.7.6. O prazo para reembolso ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias

contados da data da solicitagao.

10.27.8. Repasse: Refere-se aos valores das tarifas, taxas de embarque e outras
taxas e multas devidas as companhias aéreas em razido da emissdo, alteracao,

cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem em voos adquiridos;

10.27.8.1. Os valores citados no subitem anterior serdo repassados as companhias
aéreas através da Contratada e seus comprovantes deverdo ser juntados ao

faturamento.

10.27.8.2. A emissao da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento do

objeto contratual.

10.27.8.3. A Contratante realizara inspecdo minuciosa de todos os servicos
executados, com a finalidade de verificar a adequagao dos servigos e constatar e

relacionar os ajustes que se fizerem necessarios.

10.27.8.4. A Contratadal/licitante fica obrigada, quando for o caso, a corrigir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o servico em que se verificarem defeitos ou
incorrecoes resultantes de execucao, cabendo a Contratante ndo atestar a ultima
nota/faturamento até que sejam sanadas todas as pendéncias apontadas no Termo

de Recebimento Provisorio.

10.27.8.5. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia, no Edital ou

na proposta da Contratadal/Licitante, devendo ser corrigidos ou refeitos no prazo
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fixado pela Contratante, as custas da Contratada/Licitante, sem prejuizo da aplicagéo

das sangdes cabiveis.

10.27.8.6. O recebimento dos bilhetes e o pagamento pelo servigo ndo exclui a
responsabilidade da ContratadalLicitante pelos prejuizos resultantes da incorreta
execugao do contrato, ou, em qualquer época, das garantias concedidas e das
responsabilidades assumidas em contrato e por forga das disposi¢cdes legais em

vigor.

11. DO LOCAL DE ENTREGA (INCISO XII, ART. 13 - DECRETO MUNICIPAL
82/2023)

11.1 A entrega das passagens aéreas e ordens de servigo sera realizada de forma
eletronica (e-ticket), mediante envio para o e-mail institucional ou outro meio

informado pela Contratante.

12. DO CONTRATO E DA RENOVAGCAO CONTRATUAL (ART. 28 AO 37 E INCISO
V, § 1° DO ART. 48 E ART. 74 DO DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

12.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, a contar da data de
sua assinatura, podendo ser prorrogado conforme o disposto na Lei 14.133/2021,
mediante Termo Aditivo, devidamente autorizado formalmente pela Autoridade
Competente. O prazo para inicio da execugao se iniciara a partir do recebimento da
Ordem de Servigos (OS).

12.2. Os pregos contratados sao fixos e irreajustaveis pelo periodo de um ano. Apos
o transcurso de 12 (doze) meses, contado da data da apresentagao da proposta, os
valores poderdo ser reajustados. Sera tomado como parametro o indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, calculado e divulgado pelo Instituto Brasileiro
de Geografia e Estatistica — IBGE, ou outro indice que vier a substitui-lo, ou de

acordo com a legislagao em vigor, pela mesma periodicidade que ela autorizar.
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12.3. O reajuste, quando feito isoladamente, podera ser formalizado por simples
Apostilamento, conforme Art. 136, inciso |, da Lei n°® 14.133/2021, dispensada a

celebracdo de Termo Aditivo.

12.4. Caso a prorrogagao da vigéncia contratual ocorra simultaneamente a data em
que a Contratada adquire o direito ao reajuste anual de precos, ambos os eventos

poderao ser formalizados em um unico Termo Aditivo.

12.5. A revisdo do valor contratual (reequilibrio) podera ocorrer a qualquer tempo,
independentemente de indice ou prazo, para restabelecer a relacdo pactuada
inicialmente, desde que comprovada a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias incalculaveis, nos termos do Art. 124, Il, "d", da Lei n°
14.133/2021. O reequilibrio sera formalizado obrigatoriamente mediante Termo

Aditivo, precedido de minuciosa analise técnica e juridica.

12.6. A prorrogacéo de prazo, o reajuste e o reequilibrio econémico-financeiro sao
condicionados ao preenchimento dos seguintes requisitos, a serem verificados pela
Administracao:
a) Demonstracdo de que a manutengdo do contrato e as condi¢des de precgo
permanecem vantajosas para o Instituto de Previdéncia;
b) Manifestagcdo expressa e por escrito da Contratada informando o interesse na
prorrogacgao, reajuste e/ ou reequilibrio;
¢) Comprovagdao de que a Contratada mantém as condicbes de habilitacdo
exigidas na licitagao;

d) Autorizacao da autoridade competente.

13. DA JUSTIFICATIVA PARA O NAO PARCELAMENTO (INCISO |, ART. 14 -
DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

13.1. O artigo 19 do Decreto Municipal n°® 82/2023 elenca que o principio do
parcelamento do objeto devera ser adotado sempre que a sua divisdo atender a
alguns requisitos, sendo vejamos:
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Art. 19 O principio do parcelamento do objeto devera ser adotado
sempre que a sua divisao:

| - Seja tecnicamente viavel e economicamente vantajosa;
Il - Nao represente perda de economia de escala;

Il - garanta a ampliacdo da competicdo e evite a concentragdo de
mercado.

Paragrafo unico. O nédo parcelamento do objeto devera ser devidamente
justificado com a demonstracdo das razdes técnicas, administrativas e
econdmicas que o inviabilize.

13.2. A opcgéo pelo nao parcelamento do objeto desta contratagdo fundamenta-se na
natureza do servico de agenciamento de viagens, que exige unidade logistica e

integragéo tecnoldgica indissociavel.

13.3. A prestagéo do servigo demanda o acesso consolidado a sistemas globais de
distribuicdo (GDS) e a integragdo direta entre as etapas de reserva, emissao,
remarcagdo e reembolso. O fracionamento do objeto entre diferentes empresas
comprometeria a integridade do fluxo de dados e a responsabilidade civil sobre os
bilhetes, gerando riscos de conflitos operacionais em casos de cancelamentos ou

alteragdes de itinerarios complexos.

13.4. Ademais, a gestédo centralizada em uma unica contratada permite ao Instituto
de Previdéncia maior controle sobre o limite de gastos, economia de escala nas taxas
de agenciamento e celeridade no atendimento de urgéncias, garantindo que o
suporte ao passageiro seja continuo e uniforme, sem as lacunas de responsabilidade

que ocorreriam em uma execugao fragmentada.

13.5. Portanto, o agrupamento dos servigcos em lote unico ndo apenas preserva a
padronizacdo do atendimento, mas assegura a exequibilidade técnica e a
economicidade administrativa, evitando o incremento injustificado de custos

operacionais e de gestao contratual.

14. DA SUBCONTRATAGAO (INCISO IV, ART. 14 — DECRETO MUNICIPAL
82/2023)

21



WIPC

Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica

14.1 N&o sera admitida a subcontratagdo do objeto contratado.

15. DOS CRITERIOS DE ALTERAGAO SUBJETIVA (INCISO V, ART. 14 -
DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

15.1. A Lei n°® 14.133/2021 prevé a possibilidade de alteracdo das partes de um
contrato administrativo, fazendo-se necessario o estabelecimento de critérios para

que eventual alteracéo subjetiva ndo afete a continuidade na prestagao do servicgo.

15.2. Considerando a natureza do objeto, sera admitida alteragdo subjetiva, desde
que, ndo comprometa a execugdo contratual, a qualidade dos servigos, a integridade

dos dados ou o cumprimento das obrigagcdes assumidas.

16. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS (INCISO VI DO ART. 14 DO DECRETO
MUNICIPAL 82/2023)

16.1 O licitante ou o Contratado sera responsabilizado administrativamente pelas
seguintes infragdes:

16.1.1 Dar causa a inexecucao parcial do contrato;

16.1.2 Dar causa a inexecugdao parcial do contrato que cause grave dano a
Administracéo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
16.1.3 Dar causa a inexecucao total do contrato;

16.1.4 Nao assinar o contrato na data prevista e deixar de entregar a documentagao
exigida na contratacao;

16.1.5Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

16.1.6 Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a
contratacao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

16.1.7 Ensejar o retardamento da execuc¢do ou da entrega do objeto da contratagdo
sem motivo justificado;

16.1.8 Apresentar declaragdo ou documentacgéo falsa exigida na contratagdo ou na
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execucao do contrato;

16.1.9 Fraudar a contratagao ou praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
16.1.10 Comportar-se de modo inidébneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
16.1.11 Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratacao;

16.1.12 Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

16.2 Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas na lei

14.133/2021 as seguintes sangdes, adverténcias e multas:
16.2.1 Adverténcia;

16.2.2 Multa moratoéria: 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso

injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 10% (dez por cento);

16.2.3 Multa compensatoéria: Até 20% (vinte por cento) sobre o valor total do

contrato, pela inexecugéo total ou parcial, observada a proporcionalidade;
16.2.4 Impedimento de licitar e contratar;
16.2.5 Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

16.3 A sancéo prevista no item 16.1.4 (Impedimento) sera aplicada ao Contratado
pelas infragcbes administrativas previstas nos itens 16.1.2 a 16.1.7, quando nao se
justificar a imposi¢céo de penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar ou
contratar no ambito da Administragao Publica direta e indireta do ente federativo que

tiver aplicado a sancao, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

16.4 A sancéo prevista no item 16.2.5 (Inidoneidade) sera aplicada ao Contratado
pelas infracbes administrativas previstas nos itens 16.1.8 a 16.1.12, bem como pelas
infragbes administrativas previstas nos itens 16.1.2 a 16.1.7 que justifiquem a
imposicdo de penalidade mais grave que a sanc¢ao referida no item 16.2.4
(Impedimento), e impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da
Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo

minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.
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16.5 A sancdo prevista no item 5.2.5 (Declaracao de Inidoneidade) sera de
competéncia exclusiva da autoridade maxima do érgéo ou entidade, sendo precedida

de analise juridica e observados os demais requisitos legais;

16.6 As sangdes previstas nos itens 5.2.1 (Adverténcia), 5.2.4 (Impedimento) e
5.2.5 (Inidoneidade) poderdo ser aplicadas cumulativamente com as Multas (5.2.2 e
5.2.3);

16.7 A aplicacdo das sangbes previstas no caput deste artigo ndo exclui, em
hipétese alguma, a obrigacdo de reparagdo integral do dano causado a

Administragdo Publica.

16.8 Na aplicacdo das sancdes serao considerados:

16.8.1 Natureza e a gravidade da infragao cometida;

16.8.2 As peculiaridades do caso concreto;

16.8.3 As circunstancias agravantes ou atenuantes;

16.8.4 Os danos que dela provierem para a Administragao Publica;

16.8.5 A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme

normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

16.9 A aplicagédo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo especifico que assegurara o contraditério e a ampla defesa ao

contratado, observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 14.133/2021.

16.10 Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei n° 14.133/2021 ou em
outras leis de licitacbes e contratos da Administragdo Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na lei n° 12.846/2013, serdao apurados e julgados

conjuntamente, nos mesmos autos.

16.11 A apuracao e o julgamento das infragdes administrativas previstas na Lei n°
14.133/2021 que também sejam tipificadas como atos lesivos na Lei n® 12.846/2013
seguirdo o rito procedimental e as regras de competéncia previstos na Nova Lei de

Licitagdes, sem prejuizo da aplicagao das sangdes especificas da Lei Anticorrupgao.
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16.12 Se a multa aplicada e as indenizag¢des cabiveis forem superiores ao valor de
pagamento eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda

desse valor, a diferenga sera cobrada judicialmente.

16.13 As sang¢des de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaragao de

inidoneidade poderéao ser aplicadas cumulativamente com a san¢ao de multa.

17. DA VEDAGAO DE CONSORCIOS (INCISO I, ART. 15 - DECRETO MUNICIPAL
82/2023)

17.1. Nao sera permitida a participagdo de empresas em regime de consorcio no

presente procedimento licitatério.

17.2. A vedacédo a participagdo de consoércios justifica-se em razdo da natureza do

objeto que € de baixa complexidade.

17.3. A formacdo de consorcio poderia comprometer a eficiéncia da gestado
contratual, dificultar a definicdo de responsabilidades, a apuracdo de eventuais falhas

e a aplicacao de sangdes.

17.4. Ademais, a vedagao nao restringe a competitividade do certame, tendo em vista
que o objeto pode ser plenamente executado por empresas individualmente

consideradas, nos termos do art. 15 da Lei n°® 14.133/2021.

18. DA ALOCAGAO DE RISCOS PREVISTOS E PRESUMIVEIS (INCISO VI, ART.
15 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

18.1. A alocacdo de riscos do contrato observara as disposicoes da Lei n°
14.133/2021, considerando a natureza do objeto, as responsabilidades das partes e

as melhores praticas de gestao contratual.
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18.2. Para fins desta contratacido, consideram-se riscos previsiveis aqueles passiveis
de identificagao prévia, devendo ser alocados entre as partes de forma proporcional a

sua capacidade de gestédo, mitigacéo e controle.
18.3. Riscos alocados a Contratada

18.3.1. Constituem riscos de responsabilidade da contratada, sem prejuizo de outros

inerentes a execugao contratual:

e Erro na emisséo de bilhetes;

¢ Inadimpléncia com as companhias aéreas;
e Falhas de sistema;

e Variagao de taxas de servico;

e \Vazamento de dados.
18.4. Riscos alocados a Contratante

18.4.1. Constituem riscos de responsabilidade da contratante:

Solicitagdes fora do prazo;

Informacgdes incorretas;

Atraso na autorizacao da reserva.
18.5. Riscos compartilhados
18.5.1. Serdo considerados riscos compartilhados entre as partes:

e Greves gerais do setor aéreo;

e Cancelamentos e atrasos de voos por condigdes climaticas etc.

18.6. Nos casos de materializacdo de riscos, as partes deverao atuar de forma
colaborativa para mitigar seus efeitos e assegurar a continuidade da execugao
contratual, observadas as responsabilidades estabelecidas neste Termo de

Referéncia e na legislagao aplicavel.
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19. DA PROPOSTA COMERCIAL (INCISO XIi, § 1° DO ART. 48 E ART. 74 DO
DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

19.1. A Proposta Comercial devera ser apresentada em moeda nacional, utilizando-
se até 2 (duas) casas decimais, desprezando-se as demais. Na taxa de
agenciamento ja deverao estar inclusos todos os impostos, taxas de servigo, seguros,
encargos sociais e trabalhistas, bem como quaisquer outros custos diretos ou
indiretos necessarios para a execucao do servico, conforme as especificagdes do
objeto. A proposta devera ser preenchida contendo as especificagbes claras e

detalhadas do objeto da contratagao.

19.2. O proponente devera utilizar obrigatoriamente o modelo de proposta

apresentado no Anexo I.

19.3. A proposta devera ser valida por 120 (cento e vinte) dias, contados da data

de sua apresentagao.

19.4. Quaisquer tributos, custos ou despesas, de qualquer natureza, omitidos da
proposta ou incorretamente cotados serdao considerados como inclusos nos precgos,
nao sendo aceitos pleitos de acréscimos, a esse ou a qualquer titulo, devendo o

servigo ser prestado ao IPC sem énus adicional.

19.5. A proposta devera ser encaminhada juntamente com os documentos de
habiltacdo para o e-mail do Setor de Compras e Contratos

compras.ipc@cariacica.es.gov.br

19.6. O critério de julgamento da proposta sera o menor prego por Taxa de

agenciamento (transag¢ao) conforme o inciso | do art. 33 da lei 14.133/2021.

19.7. No julgamento da habilitacdo e das propostas, o pregoeiro podera sanar erros
ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua
validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a

todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de habilitacado e classificagao.

20. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA/LICITANTE (ART. 27 - DECRETO
MUNICIPAL 82/2023)
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20.1. A Contratadallicitante deve cumprir todas as obrigacbes constantes neste
Termo de Referéncia, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente
seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugédo do objeto e,

ainda:

20.1.1. Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e
de sua proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito
cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade

minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

20.1.2. Executar servicos de reserva, emissao, remarcagao, reembolso,
cancelamento e entrega de passagens aéreas, bem como demais servigos

correlatos.

20.1.3. Fornece as passagens aéreas de acordo com o solicitado pelo IPC em
relagdo a voos, horarios, numero de escalas etc. Estes dados serdo informados
durante os procedimentos de cotagéo e definicdo das opgdes mais adequadas para o

Instituto junto ao fornecedor.

20.1.4. Atender, satisfatoriamente e em consonancia com as regras contratuais, o

objeto contratado.
20.1.5. Cumprir rigorosamente os prazos contratuais.

20.1.6. Assumir todo e qualquer énus com pessoal, encargos sociais, trabalhistas e
impostos operacionais decorrentes do Contrato, ficando excluida a Contratante de
quaisquer responsabilidades perante terceiros por parte de atos decorrentes de

empregados da Contratada.

20.1.7. Cancelar, automaticamente, as aquisi¢gdes, a partir da solicitacdo da
Contratante, devido a mudancga de planos em atengao a necessidade do servico,
desde que dentro do prazo de cancelamento concedido pela Companhia Aérea, o
qual devera ser comprovado pela Contratada, sem énus e inclusao no faturamento a

ser emitido para a Contratante.
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20.1.8. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucao ou dos materiais

empregados;

20.1.9. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto,
bem como por todo e qualquer dano causado ao Instituto, devendo ressarcir
imediatamente a Administragdo em sua integralidade, ficando a Contratante
autorizada a descontar dos pagamentos devidos a Contratada/Licitante, o valor

correspondente aos danos sofridos;

20.1.10. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos

a serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

20.1.11. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo,
Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas
pelo contrato, por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas em legislagado especifica, cuja inadimpléncia néo

transfere a responsabilidade a Contratante;

20.1.12. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,

qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos;

20.1.13. Prestar todo esclarecimento ou informacéo solicitada pela Contratante ou
por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos

trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugao do empreendimento;

20.1.14. Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que néo
esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a

segurancga de pessoas ou bens de terceiros;

20.1.15. Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e

tudo o que for necessario a execugao dos servigos, durante a vigéncia do contrato;

20.1.16. Promover a organizacao técnica e administrativa dos servigos, de modo a
conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes

que integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado;
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20.1.17. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagcao
pertinente, cumprindo as determinagées dos Poderes Publicos, mantendo sempre
limpo o local dos servigos e nas melhores condi¢gdes de seguranga, higiene e
disciplina;

20.1.18. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovagao,
quaisquer mudangas nos métodos executivos que fujam as especificacbes do

memorial descritivo;

20.1.19. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a
utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou

insalubre;

20.1.20. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na

contratagao;

20.1.21. Cumprir, durante todo o periodo de execug¢ao do contrato, a reserva de
cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia

Social, bem como as regras de acessibilidade previstas na legislacao;

20.1.22. Guardar sigilo sobre todas as informagbdes obtidas em decorréncia do

cumprimento do contrato;

20.1.23. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou

municipal, as normas de seguranga da Contratante;

20.1.24. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidas,
fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade
e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendagdes aceitas pela boa

técnica, normas e legislagéo.

21. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE (ART. 27 - DECRETO MUNICIPAL
82/2023)
21.1. Sao obrigag¢des da Contratante:
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21.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela
Contratada/Licitante, de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua
proposta;

21.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigcos, por servidor ou
comissdo especialmente designados, anotando em registro proprio as falhas
detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados
eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

21.4. Notificar a Contratada/Licitante por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfeicdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugdo dos
servigos, fixando prazo para a sua correcao, certificando-se que as solugdes por ela
propostas sejam as mais adequadas;

21.5. Pagar a Contratada/Licitante o valor resultante da prestacdao do servigo, no
prazo e condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia;

21.6. Nao praticar atos de ingeréncia na administragcdo da Contratada/Licitante, tais
como:

21.6.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada/Licitante,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto quando o objeto da contratagado previr o atendimento direto, tais como nos
servigcos de recepgao e apoio ao usuario;

21.6.2. Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
ContratadalLicitantes;

21.6.3. Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da
Contratada/Licitante, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratacdo e em relagdo a fungao especifica para a qual o

trabalhador foi contratado; e

21.6.4. Considerar os trabalhadores da Contratada/Licitante como colaboradores
eventuais do préoprio érgéo ou entidade responsavel pela contratagcédo, especialmente

para efeito de concessao de diarias e passagens.
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21.6.5. Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos
servigos objeto do contrato;
21.6.6. Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servicos, apdés seu
recebimento;
21.6.7. A Contratante devera, em até 05 (cinco) dias uteis apds a assinatura do
contrato, disponibilizar a Contratada relagdo contendo as seguintes informag¢des dos
servidores, a solicitar servigos por sistema, e-mail ou telefone:

a) Nome;

b) E-mail a partir do qual serdo originadas as solicitagdes;

c) Matricula no IPC ou equivalente;

d) Cargo/fungao;

e) Contato telefénico.

22. DAS DISPOSIGOES GERAIS

22.1. As condigbes gerais da prestacao de servigos tais como o0s, as obriga¢des da
Administragédo e do fornecedor registrado, penalidades e demais condi¢des do ajuste,

encontram-se definidos neste Termo de Referéncia.

22.2. A Contratada devera possuir, respeitando a legislagao vigente, capacidade de
execugao do objeto licitado, apresentando todos os recursos e equipamentos

técnicos exigidos para o bom e fiel desempenho de suas obrigagdes contratuais;

22.3. Independente de declaracdo expressa, a simples participacdo nesta licitacao
implica a aceitagdo das condi¢des estipuladas no presente Termo de Referéncia e

submissao total as normas nele contidas;

23. MAPA REFERENCIAL DE ANEXOS DESTE TERMO DE REFERENCIA

23.1 ANEXO A — MODELO DE PROPOSTA

Cariacica (ES), 02 de marco de 2026.
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Elaborado

por:

APROVO OS TERMOS CONSTANTES DO PRESENTE DOCUMENTO E
AUTORIZO O PROSSEGUIMENTO DA CONTRATAGAO:

Juliana de Lima Silva Rodrigues
Presidente IPC
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ANEXO A

PROPOSTA COMERCIAL

RAZAO SOCIAL:
ENDEREGO:
TELEFONE:

E-MAIL:

DATA DA COTAGAO:

OBJETO DA CONTRATAGAO: O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Cariacica (IPC) solicita proposta comercial com o objetivo de
contratagcdo de empresa para Agenciamento de viagens aéreas em ambito nacional,

conforme descri¢gdo a seguir:

Servico

Taxa fixa de agenciamento por bilhete
de passagem

Agenciamento de viagens aéreas em
ambito nacional

R$

1. Validade da proposta: A validade da proposta devera ser no minimo de 120

(cento e vinte) dias a contar de sua apresentacéo.

2. Valor: Ao valor cotado deverdo estar inclusas todas e quaisquer despesas

inerentes ao fornecimento do objeto.

3. Licitagao: Essa proposta ndo gera vinculo ou obriga a empresa a participar da

futura licitagao.

4. A proposta comercial é informativa e declara que os precos cotados nessa data

estao conforme o mercado.

5. A proposta deve ser obrigatoriamente assinada, carimbada e com a data.
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CARIMBO E ASSINATURA DO
REPRESENTANTE LEGAL DA
EMPRESA

NUMERO DO CNPJ DO LICITANTE
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