Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Registro de precos para futura e eventual contratacdo de empresa
especializada para prestacao de servicos de agenciamento de viagens, por
intermédio de operadora ou agéncia de viagens, para servicos de consulta,
reserva, marcagdo, remarcacdo, emissao, endosso, cancelamento e entrega
de bilhetes de passagens aéreas, com as respectivas taxas de embarque e
apolices de seguro viagem, hospedagem em hotéis no ambito nacional e

servigos de traslado por carros, vans, 6nibus e correlatos.

Item Descricao Quantidade anual
estimada
(unidade)

1 Agenciamento de viagens, para servicos de consulta, reserva,
marcagao, remarcacdo, emissao, endosso, cancelamento e
entrega de bilhetes de passagens aéreas, com as respectivas 20
taxas de embarque e apdlices de seguro viagem, hospedagem

em hotéis no &mbito nacional e servicos de traslado executivo.

2 Bilhetes Aéreos (Ida e Volta), com as respectivas taxas 3
1
de embarque e apdlices de seguros
3 Diéaria de Hotel 39
4 Transporte Executivo (Ida e Volta) 26
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1.2. O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos sera de 12 (doze) meses ou
até que todos os servicos constantes neste Termo de referéncia sejam
executados, contados da data de sua assinatura, podendo ter sua vigéncia

prorrogada por periodo igual, na forma do artigo 84 da Lei n° 14.133/2021.

1.3. Ositens 2, 3 e 4 referem-se aos valores de repasses, e ndo serdo objeto de

formulacdo de precos e lances pelos licitantes.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A contratacdo do servico dessa nhatureza justifica-se em virtude da
necessidade de atender a Camara Municipal de Itanhaém - SP na execuc¢éo de suas
atividades, em razdo do relacionamento com 6rgdos publicos de outras esferas e em
outras localidades; bem como seus integrantes podem vir a participar de congressos,

Cursos ou viagens em missao oficial com representacao do legislativo municipal.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. Por ocasido da necessidade de contratacdo de servigcos de passagem aérea,
hospedagem e traslados a CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM encaminhara a
empresa beneficiaria da ARP, conforme procedimento usual, por correio eletrénico ou
outro meio hébil, consulta acerca do fornecimento do servi¢o, contendo a indicacao do
destino desejado, classe/categoria, data e horario de preferéncia e outros detalhes de
interesse da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM.

3.2. Com base nas informacbes levantadas a CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM escolhera o véo que melhor atenda as suas necessidades, bem como o
tipo de bilhete a ser emitido e os demais servi¢os, e formalizara por meio de pedido de

servi¢o enviado pelo Diretor de Patrimdnio e Suprimentos.
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3.3. A CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM podera dispensar a consulta acima
mencionada se, desde logo, especificar os locais de origem/destino, classe/categoria,
data, horario, companhia aérea e numero de vbos desejados, hipotese em que a
empresa beneficiaria da ARP respondera a consulta indicando os respectivos valores.
3.4. No caso de passagem aérea, na auséncia de informacdes acerca da classe,
as reservas deverdo ser efetuadas na classe econdmica, comprovando-se ser a de
menor tarifa, ficando qualquer alteracdo vinculada a autorizacéo, por escrito, do Diretor
de Patrimonio e Suprimentos da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM.

3.5. Recebido o pedido de servico, a empresa beneficiaria da ARP fara
levantamento de todas as empresas de transporte aéreo que mantém vOos para o
destino indicado, com o0s respectivos horarios de partida e chegada, escalas e
eventuais conexdes, precos, promocdes e demais dados necessarios. A empresa
beneficiaria da ARP apresentara, ainda, as informacfes referentes a cada tipo de
bilhete (fisico ou eletrdnico), categoria/acomodacfes de hotéis e traslado disponivel,
conforme o caso.

3.6. O prazo de atendimento do pedido dos servicos pela CAMARA MUNICIPAL
DE ITANHAEM é de até 48 (Quarenta e oito) horas antes da data de embarque.

3.7. O prazo de entrega dos servigos pela empresa beneficidria da ARP é de até
24 (vinte e quatro) horas antes da data de embarque, e deverd ser entregue
virtualmente ou no enderego da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM, como também
devera ser colocado a disposicdo dos usuarios em lojas das companhias aéreas,
agéncia de turismo ou por bilhete eletrénico.

3.8. A emissdo dos bilhetes de passagem aérea, eletrbnico ou ndo e de outros
servicos, esta condicionada ao recebimento do pedido de servigos a ser enviada pelo
Departamento de Patriménio e Suprimentos da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM
e deverdo ser atendidas em até 24 (vinte e quatro) horas, 0s prazos serdo contados a
partir do recebimento do Pedido de Servigos, salvo comprovada impossibilidade
relativa a data, horario e destino do voo de interesse da CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM.

3.9. A empresa beneficiaria da ARP devera comunicar, por escrito, a

impossibilidade de atendimento do pedido de servico nos termos requisitados pela
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CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM, informando ainda as possibilidades de

fornecimento em condic¢des diferentes, desde que sejam mais vantajosas.

3.10. Os precos dos bilhetes aéreos deverdo ser cobrados conforme normas da
AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL — ANAC.
3.11. A empresa beneficiaria da ARP devera disponibilizar atendimento, por meio

de telefone e e-mail, possibilitando a efetiva solucdo para eventuais demandas da
prestacdo de servicos ora contratado em qualquer dia/horario.

3.12. A entrega do bilhetes (fisicos) de passagem aérea devera ser feita em horério
comercial, mediante protocolo, na sede da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM,
correndo por conta da empresa beneficiaria da ARP todas as providéncias e despesas
relacionadas a emissdo e entrega dos bilhetes, que devera constar no comprovante de
entrega a data, nome, cargo, assinatura e nimero do Registro Geral (RG) do servidor
da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM responséavel pelo recebimento.

3.13. No caso da emisséo de bilhetes eletronicos, junto a confirmagdo, a empresa
beneficidria da ARP devera enviar todos os dados relativos ao bilhete emitido para o

endereco eletrdnico compras@itanhaem.sp.leg.br .

3.14. A empresa beneficidria da ARP deverad providenciar, quando requisitado,
atendimento personalizado a funcionarios da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM, ou
a quem ela determinar, para planejamento de voos e embarques.

3.15. A empresa beneficiaria da ARP devera manter funcionario habilitado em
plantdo externo, por intermédio de telefone celular e acesso ao terminal remoto. Esse
plantonista sera responsavel pelo atendimento imediato das solicitacbes provenientes
de servidores previamente habilitados pela CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM, fora
do horéario normal de expediente.

3.16. Os servicos solicitados deverdo ser encaminhados eletronicamente para o e-
mail compras@itanhaem.sp.leg.br no documento especifico de solicitacéo.

3.17. PASSAGENS AEREAS NACIONAIS

3.17.1. Mediante requisicdo, a empresa beneficiaria da ARP devera consultar, reservar,
marcar e remarcar, endossar, emitir e entregar as passagens aéreas nacionais, utilizando o
valor do bilhete mais econdmico para o dia/ hora/ destino requisitado.

3.17.2. Trata-se de obrigacGes da empresa beneficiaria da ARP ainda:
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3.17.2.1. informar e repassar todos os beneficios e vantagens oferecidas pelas companhias
aéreas e garantir o atendimento por aquelas de menor custo disponivel para o dia/ hora/
destino requisitado.

3.17.2.2. Informar aos usuarios todas as opg¢des de voo para o trecho e o dia desejado,
destacando a opcdo mais barata, dentre as companhias aéreas que atuam regularmente nos
trechos nacionais.

3.17.2.3. Fornecer bilhetes de passagens aéreas (e PTAS) nacionais.

3.17.2.4. Verificar erro na emisséo do bilhete, procedendo a sua pronta substituicdo de modo a
nao inviabilizar a viagem.

3.17.2.5. Solucionar qualquer tipo de problema relacionado aos servicos de passagem,
embarques, bagagens, hospedagens e traslados.

3.17.2.6. Gerar relatério do ndmero e valor dos bilhetes emitidos, observando sempre 0s
regulamentos legais vigentes a época da emissdo dos bilhetes, inclusive as tarifas
promocionais, para encaminhamento com a fatura da prestagéo dos servicos.

3.17.2.7. Providenciar marcacao e reservas no mesmo dia que receber o pedido.

3.17.2.8. Proceder-se-a o check-in antecipado ao embarque dos passageiros.

3.17.2.9. Prestar assessoria para definicdo de melhor roteiro, horérios, freqiiéncia de vbos
(partidas e chegadas), tarifas promocionais a época da retirada dos bilhetes e desembarago
das bagagens. Oferecer reservas e/ou pacotes de viagens para eventos, COmo CONgressos,
seminarios, workshops, entre outros, onde estejam incluidos passagens, hospedagem e
traslados, sem custos adicionais para a CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM.

3.18. SEGURO VIAGEM

3.18.1.1. O seguro viagem garante, ao segurado ou seu beneficiario, o recebimento de
indenizagcdo, no caso da ocorréncia de riscos cobertos durante o periodo da viagem, que
engloba embarque, permanéncia e retorno do viajante.

3.18.1.2. Sempre que for solicitada cotacdo de seguro viagem, a CONTRATADA deveré fazer
a intermediacdo com as seguradoras, apresentando pelo menos 3 (trés) orcamentos.

3.18.1.3. A solicitacdo da cotacdo de seguro e sua contratacao ou alteracéo poderéo ser feitas
por meio de correio eletrdnico.

3.18.1.4. Independentemente da forma de solicitagdo escolhida, nos termos do subitem
anterior, devera ser possivel o envio das cotagdes e comprovantes de emisséo, alteracdo ou
cancelamento para um ou mais enderec¢os de correio eletrdnico, bem como sua impressao.
3.18.1.5. A CONTRATADA devera disponibilizar, em até 24 (vinte e quatro) horas apds a
solicitagdo, as cotacdes dos seguros para aprovacdo do custo e autorizacdo do Diretor de

Patrimbnio e Suprimentos da emisséo da apolice. Havendo urgéncia na emissao do seguro, a
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CONTRATADA sera informada dessa condi¢cdo, para que providencie as cotacdes em até 2
(duas) horas.

3.18.1.6. Considerando as necessidades do CONTRATANTE, o seguro-viagem devera
compreender, minimamente, as seguintes coberturas (respeitados o0s valores minimos
estipulados, quando houver):

a) Despesas médicas e hospitalares (valor minimo de R$ 10.000,00);

b) Despesas odontoldgicas;

c)Traslado do corpo (valor minimo de R$ 5.000,00);

d) Traslado médico;

e) Regresso sanitario (valor minimo de R$ 5.000,00);

f) Morte acidental em viagem nacional (valor minimo de R$ 15.000,00);

g) Invalidez permanente total ou parcial por acidente em viagem nacional (valor minimo
R$ 10.000,00); h) Bagagem extraviada (valor minimo de R$ 500,00);

i) Cancelamento de viagem;

j) Despesas farmacéuticas;

3.18.1.7. Caso a CONTRATADA néo encontre, dentre os orcamentos realizados, algum
gue preencha todos os requisitos de coberturas minimas descritos nos itens anteriores,
devera informar esse fato ao Diretor de Patriménio e Suprimentos enviando a
comprovacao dos orcamentos levantados, para que ela decida quanto ao interesse e
viabilidade na contratacdo de alguma das opcdes disponiveis.

3.18.1.8. Autorizada a emissdo da apdlice, esta devera ser disponibilizada,
preferencialmente, via correio eletrénico, até 24 (vinte e quatro) horas apés a
autorizacdo para emissao, desde que esse prazo ndo seja superior a data de inicio da
viagem.

3.18.1.9. Em caso de cancelamento da apdlice apds a emissdo, a CONTRATADA
devera administrar os reembolsos devidos junto a Seguradora e restituir os valores ao
CONTRATANTE, em até 60 (sessenta) dias — salvo justificativa apresentada pela
CONTRATADA, com as devidas comprovacdes —, deduzidos os montantes referentes
as multas ou outras taxas cobradas diretamente pelas Seguradoras,
independentemente da vigéncia do contrato.

3.19. HOSPEDAGEM

3.19.1.1. ldentificada a demanda por hospedagem pela CAMARA MUNICIPAL DE

ITANHAEM, cabera & empresa beneficiaria da ARP a reserva de hotel, observando a
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solicitacdo do Diretor de Patrimdnio e Suprimentos quanto ao tipo de hospedagem,
categoria do hotel, tipo de quarto, localizagdo, bem como as demais informacgdes
necessarias no caso de prestacdo de servigos de hotelaria;

3.19.1.2. Cabe a empresa beneficiaria da ARP a apresentagéo da disponibilidade de
locais e datas de hospedagem, como também, de precos promocionais conforme
especificacdes contidas na solicitacéo;

3.19.1.3. Cabe a empresa beneficiaria da ARP a pesquisa de preco e informagéo, por
meio de e-mail, para cada solicitagédo de hospedagem, no qual deverao ser informados
0S menores precos para os dias solicitados, observando sempre as promocoes;
3.19.1.4. Cabe a empresa beneficiaria da ARP o encaminhamento das reservas de
hospedagem em nome do usuério para o e-mail da CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM,;

3.19.1.5. A empresa beneficiaria da ARP repassarda a CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM as vantagens e/ou bonificacdes, em decorréncia da reserva, em conjunto,
de um determinado nimero de hdspedes;

3.19.1.6. A empresa beneficiaria da ARP devera reservar acomodacdes em hotéis para
as viagens, em até 24 (vinte e quatro) horas apés o recebimento do pedido da empresa
beneficiaria da ARP, bem como, solucionar eventuais problemas e ou proceder o
cancelamento, se necessario.

3.20. TRASLADOS

3.20.1.1. A empresa beneficiaria da ARP devera providenciar e realizar o servico de
traslado, em territorio nacional, conforme pedido da CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM, podendo ser através de servico de taxi, locacéo de veiculos, vans, dnibus
ou correlatos.

3.21. PRAZO DO PEDIDO E DA ENTREGA

3.21.1.1. O prazo para o pedido dos servicos pela CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM ¢ de até 48 (quarenta e oito) horas antes da data de embarque.

3.21.1.2. O prazo para entrega dos servicos pela empresa beneficiaria da ARP é de até
24 (vinte e quatro) horas antes da data de embarque, e deverao ser entregues por meio

de bilhete eletronico através do e-mail compras@itanhaem.sp.leqg.br .

3.21.1.3. A empresa beneficiaria da ARP encaminhara para a escolha da CAMARA
MUNICIPAL DE ITANHAEM as informagdes relativas ao levantamento citado no
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subitem 3.2, por correio eletrbnico, no prazo de até 4 (quatro) horas para passagens

em territério nacional.

3.21.1.4. Os prazos para consultas serdo contados a partir do recebimento da

solicitacao

3.21.1.5. A entrega dos bilhetes fisicos de passagens aéreas devera ser feita em

horario comercial, mediante protocolo, no endereco da CAMARA MUNICIPAL DE

ITANHAEM, correndo por conta da empresa beneficiaria da ARP todas as providéncias

e despesas relacionadas a emisséo e entrega dos bilhetes.

3.21.1.6. Deverao constar do comprovante de entrega da empresa beneficiaria da ARP

a data, o nome, o cargo, a assinatura e o numero do Registro Geral (RG) do servidor

da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM responsavel pelo recebimento.

3.21.1.7. No caso de emissao de bilhetes eletronicos, junto a confirmacdo, a empresa

beneficiaria da ARP devera enviar todos os dados relativos ao bilhete emitido para o e-

mail compras@itanhaem.sp.leg.br.

3.22. DO CANCELAMENTO E DO REEMBOLSO DOS BILHETES DE PASSAGEM AEREA,
HOSPEDAGEM E TRASLADO.

3.22.1.1. Os cancelamentos deverdo ser solicitados a empresa beneficiaria da ARP por

meio de formulario especifico ou comunicado por correio eletrénico, conforme procedimento
formal usual da CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM.

3.22.1.2. A empresa beneficiaria da ARP devera confirmar, de imediato, o recebimento da
solicitacdo de cancelamento e/ou alteracdes efetivamente realizados, a CAMARA MUNICIPAL
DE ITANHAEM, comunicando-a de possiveis falhas de comunicag&o por e-mail disponibilizado
pela empresa beneficiaria da ARP.

3.22.1.3. Quaisquer irregularidades nas especificacdes dos dados das passagens aéreas,
reservas de hotel e servicos de traslado facultam a CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM o
direito de rejeitd-las e determinar sua imediata substituicdo, de modo a n&do conturbar ou
inviabilizar o embarque ou hospedagem sem prejuizo das sancdes cabiveis.

3.22.1.4. Os bilhetes de passagens aéreas ndo utilizadas serdo cancelados sem nenhum énus
para a CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM, salvo se o pedido de cancelamento for efetuado
fora do prazo estabelecido pelas companhias aéreas.

3.22.1.5. O prazo para cancelamento e/ou alteracéo dos servigos pela CAMARA MUNICIPAL
DE ITANHAEM é de até 12 (doze) horas antes do horéario de embarque.
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3.22.1.6. No caso de passagem aérea, o cancelamento somente é integral quando a emissao
do bilhete n&o é efetuada.

3.22.1.7. Excepcionalmente, os prazos poderdo ser prorrogados, desde que solicitado pela
empresa beneficiaria da ARP e aceito pela CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM, por meio
de procedimento formal usual.

3.22.1.8. A empresa beneficiaria da ARP devera informar, por escrito, no ato da emisséo do
bilhete e toda vez que houver alteracdes, os prazos estabelecidos pelas Companhias Aéreas
para cancelamento das passagens, sob pena de responder por todos os encargos cobrados
pelos cancelamentos efetuados pela CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM fora do prazo.
3.22.1.9. Uma das taxas cobradas é a chamada NO-SHOW, que é o ndo aviso a Companhia
Aérea gque o passageiro ndo voara. Para gque nao seja cobrada essa taxa, deve-se avisar com
antecedéncia a empresa beneficiaria da ARP sobre a situagéo para que a mesma notifique a
Companhia Aérea, conforme normativa prevista pela Agéncia Nacional de Aviacdo Civil —
ANAC.

3.22.1.10. A empresa beneficiaria da ARP devera solicitar a Companhia Aérea o
reembolso do valor das passagens aéreas que néo forem utilizadas pela CAMARA MUNICIPAL
DE ITANHAEM e que tenham sido canceladas dentro do prazo previsto para o cancelamento.
3.22.1.11. Em caso da néo utilizagdo das passagens aéreas, a empresa beneficiaria
da ARP devera reembolsar os valores respectivos em até 60 (sessenta) dias contados a partir
da data do pedido de reembolso.

3.22.1.12. Efetuado o reembolso pela Companhia Aérea, deverd a empresa
beneficiaria da ARP descontar o valor reembolsado na préoxima fatura a ser expedida,
notificando a CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM, por escrito, sobre as multas e demais
encargos cobrados em razdo do cancelamento.

3.22.1.13. Caso a empresa beneficiaria da ARP néo efetue o desconto do reembolso
efetuado pela Companhia Aérea na forma prevista acima, a CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM descontara automaticamente o valor correspondente na préxima fatura a ser paga,
ndo cabendo a empresa beneficidria da ARP nenhuma reclamagéo, salvo motivo relevante
aceito pela CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM.

3.22.1.14. No caso de cancelamento, reemisséo e remarcacao de passagens aéreas, as
multas, taxas de remarcacdo e a diferenca de tarifas praticadas pelas companhias aéreas
serdo pagas pela CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM.
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3.22.1.15. As condic¢des, prazos e critérios para reembolso dos bilhetes aéreos, total ou
parcialmente, ndo utilizados pela CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM deveréo obedecer as
normas definidas pela Agencia Nacional de Aviacéo Civil -ANAC.

3.22.1.16. Cabera a empresa beneficiaria da ARP fornecer todas as informacdes, por
escrito, relativas ao reembolso de passagens aéreas sempre que for solicitado pela CAMARA
MUNICIPAL DE ITANHAEM.

3.22.1.17. Torna-se obrigatéria a empresa beneficiaria da ARP, em todos os casos,
explicitar claramente o embasamento para o célculo da cobranca de taxas de remarcacao de
passagens aéreas, a forma, a base de célculo e aliquotas aplicaveis na cobranca das referidas
"taxas", sob pena de reter-se a liberacdo do pagamento até que se preste este esclarecimento
a CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM.

3.23. DA REMUNERACAO

3.23.1.1. A remuneracdo da empresa beneficidria da ARP sera feita exclusivamente
mediante Transacdo ou Taxa de Agenciamento (Transaction Fee), de valor fixo,
aplicavel cada uma das seguintes operacoes:

a) A cada emissédo, remissao (alteracdo/remarcacdo) de passagens aéreas com as
respectivas taxas de embarque e apolices de seguro viagem de ida e volta via sistema ou
e-mail;

b) A cada cancelamento de passagem aérea de ida e volta, via sistema ou e-mail;

c) A cada cancelamento de passagem aérea somente de ida, via sistema ou e-mail;

d) A cada emissédo, remissdo (alteracdo/remarcacao) de reservas de hospedagem via
sistema ou e-mail;

e) A cada cancelamento de reservas de hospedagem, via sistema ou e-mail;

f) A cada emissdo, remissao (alteracdo/remarcacdo) de traslado via sistema ou e-
mail;

g) A cada cancelamento de traslado, via sistema ou e-mail;

3.23.1.2. Para efeito de medicdo do servico, sera considerada uma Unica taxa de
transacdo para viagem de ida e volta realizada pela mesma empresa aérea, ou seja,
mesmo CNPJ. Caso ida e volta sejam realizadas por empresas aéreas diferentes,
CNPJ(s) distintos, seréo consideradas duas taxas de transacao.

3.23.1.3. A Taxa de Transacao ou Taxa de Agenciamento (Transaction Feel constitui
a Unica forma de remuneracdo a empresa beneficidria da ARP pelos servicos de

agenciamento sistematizado previstos, sendo vedada a cobranca de ADE (Adicional
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de Emissao), ADEDU (Adicional de Emissdo-DU), DU, RAT (Repasse a Terceiros),
RAV (Remuneracao da Agéncia/Agente de viagens), SDU (servico DU), TRAV (Taxa
de Remuneragdo da Agéncia/Agente de Viagens), ou qualquer outra taxa ou
sobretaxa sobre o valor da tarifa, das taxas e dos servicos como forma de

remuneracao pelos servigos prestados.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Capacidade Técnica

a) Comprovar experiéncia na prestacado de servicos de agenciamento para Servigos
de consulta, reserva, marcacdo, remarcacao, emissao, endosso, cancelamento e
entrega de bilhetes de passagens aéreas, com as respectivas taxas de embarque e
apolices de seguro viagem, hospedagem em hotéis no ambito nacional e servicos de
traslado para Orgdos publicos ou entidades privadas mediante apresentacdo de

atestados ou declaracdes de capacidade técnica.
b) Possuir profissionais qualificados e treinados para atendimento rapido e eficiente.
4.2. Infraestrutura

a) Atendimento presencial, telefénico e online durante horério comercial, com plantao

emergencial 24 horas.

b) Possuir estrutura fisica e/ou virtual que permita o atendimento de emergéncias fora

do expediente normal.
4.3. Conformidade Legal

a) Registro regular na Junta Comercial ou 6rgéo similar que comprove a atividade de

agenciamento de viagens e turismo.

b) Regularidade junto a Receita Federal, INSS, FGTS e certiddes negativas de

débitos trabalhistas e fiscais.

4.4. Garantia de Qualidade
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a) Disponibilidade para fornecer alternativas de voos e passagens, considerando
melhores precos e condicdes.

b) Atendimento prioritario e personalizado em casos de cancelamentos, alteragces ou

remarcacoes de bilhetes.

c) Compromisso em atender as solicitacdes no prazo maximo de 1 (uma) hora para

reservas e emissfes urgentes.
4.5. Seguranca e Confidencialidade
a) Garantir a protecdo dos dados pessoais e informacdes sensiveis dos passageiros.

b) Compromisso com sigilo profissional, evitando a divulgacédo de informacfes sobre

os deslocamentos realizados pelo contratante.
4.6. Entrega e Suporte

a) Possuir logistica eficiente para entrega de bilhetes e documentos, tanto em meio

fisico quanto digital.

b) Prover suporte técnico em caso de falhas no sistema de agendamento ou

atendimento.
4.7. Capacidade Operacional

a) Garantia de acesso a todas as companhias aéreas, Hotéis e meios para servicos

de traslado.

b) Flexibilidade para realizar operacdes complexas, como endossos e cancelamentos,

sem prejudicar o atendimento ao Contratante.
4.8. Cumprimento da Legislacdo Trabalhista

a) Comprovar regularidade no cumprimento de obrigacbes trabalhistas,

previdenciarias e fiscais com os funcionarios alocados na prestacéo de servico.

4.9. Sustentabilidade e Responsabilidade Social
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a) Preferéncia para préaticas sustentaveis, como emissdo de documentos em formato

digital para reduzir o uso de papel.

b) Compromisso com politicas de acessibilidade, garantindo atendimento inclusivo

para passageiros com necessidades especiais.

4.10. Subcontratacao

a) Nao sera admitida a subcontratacao do objeto contratual
4.11. Garantia da contratagéo

a) N&o sera exigida garantia contratual.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Condicdes de execucéao.
5.1.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1.1. Inicio da execucédo do objeto dar-se-a a partir do inicio da vigéncia da Ata de

Registro de Precos.

5.1.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias

procedimentos, frequéncia e periodicidade de execucédo do trabalho:
5.1.1.2.1. Servicos de agenciamento de viagens (passagens aéreas):

5.1.1.2.1.1. A empresa beneficiaria da ARP devera estar apta a utilizar e dispor
dos meios técnicos necessarios e suficientes para a prestacdo dos servigos
contratados, com a obtencdo das facilidades abaixo: execucdo de reserva
automatizada, e emissdo de seu comprovante; emissdo de bilhetes automatizados;
consulta e informacédo de melhor rota ou percurso; consulta e frequéncia de voos e
equipamentos; consulta a menor e maior tarifa disponivel; impressao de consultas
formuladas; alteracao/remarcacéo de bilhetes; combinacéo de tarifa; e solicitacdo de

reembolso;
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5.1.1.2.1.2. Prestar assessoramento para definicAo de melhor roteiro, horério e
frequéncia de voos (partida/chegada), melhores conexdes e das tarifas promocionais
a retirada dos bilhetes;

5.1.1.2.1.3. Proceder a emissdo de bilhetes por meio de requisicdo/ordem de
servigo de passagem aérea emitida pelo contratante;

5.1.1.2.1.4. Proceder a emisséo de bilhetes para outras localidades no Brasil e no
exterior, a disposicdo do passageiro, na companhia mais préxima ou nos aeroportos,
informando o codigo e a empresa.

5.1.1.2.2. Servigcos de gerenciamento de hospedagem:

5.1.1.2.2.1. A empresa beneficiaria da ARP devera estar apta a utilizar e dispor

dos meios técnicos necessarios e suficientes para a prestacdo dos servicos

contratados.
5.1.1.2.3. Servigos de Traslado
5.1.1.2.3.1. A empresa beneficiaria da ARP devera estar apta a utilizar e dispor

dos meios técnicos necessarios e suficientes para a prestacdo dos servicos

contratados.
5.1.1.2.4. Local e horério da prestacao dos servi¢os
5.1.1.2.4.1. Os servicos serdo prestados de forma eletronica/automatizada

conforme detalhado abaixo:

5.1.1.2.4.1.1. A empresa beneficiaria da ARP devera oferecer canais de
atendimento por telefone, e-mail e Central de Atendimento;

5.1.1.2.4.1.2. Os servicos serdo prestados em horério regular de expediente da
CMI, entre 08h00 as 18h00 (horério local), de segunda a sexta-feira. Apds o horario
estipulado, nos fins de semana e feriados, a empresa beneficiaria da ARP devera
manter funciondrio em servico de plantdo para atender os casos excepcionais e
urgentes, disponibilizando para o contratante telefones fixos, celulares e e-mails do
servico de plantdo, ou tipos ferramentas tecnoldgicas que atendam o propésito da

comunicacao eficaz e registradas.

5.1.1.2.5. Rotinas a serem cumpridas
5.1.1.2.5.1. A execucgéo contratual observara as rotinas abaixo:
5.1.1.2.6. Servigcos de agenciamento de viagens (passagens aéreas):
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5.1.1.2.6.1. Atender, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, a emissao de
bilhete de passagem aérea, respectivamente, apds sua solicitacdo pela contratante,
via e-mail;

5.1.1.2.6.2. Para a emissao de bilhetes de passagens aéreas, a empresa devera
encaminhar a pesquisa junto as companhias aéreas, demonstrando o menor valor
praticado para o trecho no momento da reserva,

5.1.1.2.6.3. A empresa beneficiaria da ARP devera, também, dentro do mesmo
prazo acima, prestar informacdes sobre a emissdo da passagem diretamente ao
usuario da passagem e, simultaneamente, & Contratante, via e-mail;

5.1.1.2.6.4. Fornecer alternativas viaveis, no caso de nao haver disponibilidade de
vagas nas datas e horarios requisitados, bem como adotar as medidas necessarias
para confirmacao da reserva;

5.1.1.2.6.5. Repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas
reduzidas, concedidos pelas companhias aéreas;

5.1.1.2.6.6. Fornecer, mensalmente, a comprovacdo dos valores vigentes das
tarifas a data da emisséo das passagens, por companhia aérea, em complemento aos
documentos necessarios para o processo de pagamento;

5.1.1.2.6.7. Providenciar a emissao de apolice ou voucher do seguro viagem, no
prazo de 3 (trés) horas apds autorizacdo pela solicitante, do seguro viagem;
5.1.1.2.6.8. Proceder com alteracbes (remarcacbes, cancelamentos e
reembolsos) conforme as regras tarifarias das companhias aéreas e conforme segue:
5.1.1.2.6.8.1. A alteracdo de bilhete de passagem devera ser precedida de nova
cotacdo e reserva, visando subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou cancelamento
seguido de nova emissao, o que for mais vantajoso para a contratante;

5.1.1.2.6.8.2. As alteracdes de bilhetes serdo requeridas pela contratante, por e-
mail discriminando as informacdes necessarias para a nova reserva;

5.1.1.2.6.8.3. Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a
empresa beneficiaria da ARP recebera solicitacdo de nova assessoria para indicacao
das opcoes que melhor atendam a demanda;

5.1.1.2.6.8.4. A alteracdo dependera de autorizagdo da empresa beneficiaria da
ARP e poderd ensejar em aplicagdo de multas e eventuais diferencas tarifarias

estabelecidas pela companhia aérea de transporte de passageiros;
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5.1.1.2.6.8.5. No caso de alteracao que resulte em crédito, em que o valor original
do bilhete é superior a soma da multa e da diferenca tarifaria, a empresa beneficiaria
da ARP devera requerer a companhia aérea o reembolso dos valores aos quais a
contratante tem direito, sendo efetuado o desconto em fatura. Neste caso, a empresa
beneficidria da ARP devera apresentar a nota de crédito e comprovante das
companhias aéreas de transporte de passageiros;

5.1.1.2.6.8.6. A contratante realizard a conferéncia das informacdes para, apos a
constatacdo de valores a receber, informar a contratada que a fatura do més
subsequente a esta comunicacgéo, devera constar a glosa dos referidos valores;
5.1.1.2.6.8.7. A empresa beneficidria da ARP devera, apos o recebimento do pedido
de cancelamento do bilhete, efetud-lo no prazo maximo de 30 (trinta) minutos,
objetivando a isencao da cobranca de taxa de ndo comparecimento, quando possivel,
de acordo com as regras das companhias aéreas de transporte de passageiros;
5.1.1.2.6.9. A CONTRATADA devera gerar relatério mensal, encaminhando-o no
email compras@itanhaem.sp.leg.br, com informacdes dos bilhetes emitidos,
cancelados, alterados, ndo utilizados e/ou reembolsados, hospedagens e servicos de
traslado. O relatério deve apresentar, para casos de altera¢cdes (cancelamento,
remarcacgao, reembolso, etc), comprovantes emitidos pelas companhias aéreas;
5.1.1.2.7. Servicos de gerenciamento de hospedagem

5.1.1.2.7.1. Executar a reserva e emitir seu comprovante, a ser encaminhado para

0 e-mail compras@itanhaem.sp.leqg.br;

Y

5.1.1.2.7.2. Manter para o contratante ou a sua disposicdo, em horario
compreendido entre 08h00 as 18h00 (horario local), de segunda a sexta-feira,
funcionarios suficientes para atender prontamente as solicitacdes decorrentes dos
servigos prestados. Apos o horario estipulado, nos fins-de-semana e feriados, a
contratada devera manter funcionario em servico de plantdo para atender os casos
excepcionais e urgentes, disponibilizando para o contratante telefones fixos, celulares
e e-mails do servi¢o de plantéo;

5.1.1.2.7.3. Prestar assessoramento para definicdo de melhores hotéis, horéarios
de check-in e checkout e melhores precos;

5.1.1.2.7.4. Iniciado os tramites internos, a CMI solicitar4d a empresa beneficiaria

da ARP a cotacdo de precos dos hotéis, a qual devera apresentar no prazo maximo
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de 24 (vinte e quatro) horas Uteis, as informacdes necessarias para a escolha do hotel
pela CMI;

5.1.1.2.7.5. Apés a escolha do hotel, a CMI emitird ordem de servico com a
indicacao do hotel a ter a reserva efetuada, a qual devera ser providenciada dentro de
24 (vinte e quatro) horas;

5.1.1.2.7.6. A empresa beneficidria da ARP devera proceder com alteracdes
(remarcacdes e/ou cancelamentos de reservas) conforme as regras tarifarias dos
hotéis e do direito do consumidor;

5.1.1.2.7.7. A CMI poderé cancelar as Ordens de Servi¢co, mediante comunicagao
a empresa beneficidria da ARP, ndo cabendo qualquer 6nus a contratante caso o
cancelamento seja efetuado com antecedéncia minima de 24h (vinte e quatro horas)
da data prevista para a realizacdo da hospedagem;

5.1.1.2.7.8. Os cancelamentos passiveis de cobranca, conforme as regras
tarifarias dos hotéis e do direito do consumidor, deverdo ser demonstrados pela
empresa beneficiaria da ARP, logo ap6s a solicitagdo de cancelamento pela
contratante;

5.1.1.2.7.9. A CMI pagard a contratada pelas hospedagens, os precos de tabela
OU 0S precos promocionais, o que for menor;

5.1.1.2.7.10. Em caso de o hospede possuir acompanhante nédo indicado pela CMI,
a taxa extra sera de responsabilidade dos hdspedes, cabendo somente a eles o0 6nus
da despesa;

5.1.1.2.7.11.  As despesas exiras referente a telefone, frigobar, lavanderia e outras,
gue porventura sejam realizadas pelo héspede, ndo contempladas no contrato, ndo
sdo objeto da fatura a ser encaminhada a CMI, sendo de exclusiva responsabilidade
do hospede;

5.1.1.2.7.12. A empresa beneficiaria da ARP garantird a transferéncia integral a

Q_)/

contratante das vantagens, cortesias e tarifas promocionais sempre que colocadas
disposicao pelas empresas hoteleiras;

5.1.1.2.7.13. A alteracdo de reserva devera ser precedida de nova cotacéao,
visando subsidiar a decisdo sobre a alteracdo, o que for mais vantajoso para a

contratante;
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5.1.1.2.7.14. A Taxa de Agenciamento (Transaction Fee) serd considerada por
acomodacdo e incidira uma taxa por solicitacdo e ndo por cada diéria;

5.1.1.2.7.14.1. A solicitacdo serd por acomodacdo e nao por hdéspede, Exemplo:
Solicitacdo em acomodacdo pelo periodo de 07 (sete) dias para quarto individual
(incidéncia de 01 Taxa de Agenciamento (Transaction Fee) pela reserva realizada),
Solicitagdo em acomodacédo pelo periodo de 07 (sete) dias para quarto duplo, dois
hospedes (incidéncia de 01 Taxa de Agenciamento (Transaction Fee) pela reserva

realizada);

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. A Ata de Registro de Precos 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 inexecucéo total ou parcial.

6.2. As comunicacfes entre a CMI e a empresa beneficiaria da ARP devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o

uso de mensagem eletronica para esse fim.

6.3. A contratante poderd convocar a representante da empresa para adoc¢do de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.4. A empresa beneficiaria da ARP designara formalmente o preposto da empresa,
antes do inicio da prestacado dos servicos, indicando no instrumento os poderes

e deveres em relacdo a execucdo do objeto da ARP.

6.5. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a
manutencao do preposto da empresa, hipotese em que a empresa beneficiaria

da ARP designara outro para o exercicio da atividade.

6.6. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contratos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).
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6.7. O fiscal do contrato acompanharqd a execucdo da ARP, para que sejam
cumpridas todas as condicbes estabelecidas, de modo a assegurar 0s

melhores resultados para a Administracao.

6.8. O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento da ARP todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do objeto, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°
14.133, de 2021, art. 117, §1°).

6.9. ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira
notificacdes para a correcdo da execucao do objeto, determinando prazo para

a correcao.

6.10. O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacao
gue demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o

caso.

6.11. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢cao da ARP nas datas
aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do

contrato.

6.12. O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva

renovacao ou a prorrogacao contratual.

6.13. O gestor do contrato verificara a manutencado das condicdes de habilitacdo da
empresa beneficiaria da ARP, acompanhara o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso

necessario.

6.14. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos 0s registros
formais da execucdo no histdrico de gerenciamento da ARP, a exemplo da

ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das
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prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade

da administracao.

6.15. O gestor do contrato acompanharad os registros realizados pelo fiscal do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo da ARP e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aguelas

gue ultrapassarem a sua competéncia.

6.16. O gestor do contrato acompanhard a manutencao das condi¢cfes de habilitacao
da empresa beneficiaria da ARP, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacédo e

do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

6.17. O gestor do contrato comunicara o Presidente da Céamara Municipal da
necessidade de abertura de processo administrativo de responsabilizacéo para

fins de aplicacéo de sancdes.

6.18. O gestor do contrato dever4d enviar a documentacdo pertinente ao
Departamento Financeiro para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacéo
e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do

contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. Do recebimento

7.1.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de até 30 (trinta) dias
apos a entrega do objeto, pelo fiscal de contrato, mediante termos detalhados,
guando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e
administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n® 14.133).

7.1.1.1. O prazo da disposi¢ao acima sera contado do recebimento de comunicagéo
de cobranca oriunda do contratado com a comprovacao da prestacdo dos

servigos a que se referem a parcela a ser paga.
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7.1.1.2. O fiscal de contrato realizard o recebimento provisério do objeto da ARP
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de

carater técnico e administrativo.

7.1.1.3. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de
faturamento, o fiscal de contrato ird apurar o resultado das avaliacbes da
execucao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a empresa beneficiaria da ARP, registrando em relatério a ser

encaminhado ao gestor do contrato.

7.1.1.4. Ser& considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do
termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do

ultimo.

7.1.1.5. A empresa beneficidria da ARP fica obrigado a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em
gue se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucao ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo nédo atestar a ultima e/ou Unica
medicdo de servigcos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias

gue possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.1.1.6. A fiscalizacdo ndo efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir
a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°
14133, de 2021)

7.1.1.7. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na

proposta, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

7.1.2. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de até 60 (sessenta) dias

apos a entrega do objeto pelo gestor de contratos, apés a verificacdo da
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gualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.1.2.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelo fiscal de
contrato, quando houver, no cumprimento de obrigacbes assumidas pelo
contratado, com mencao ao seu desempenho na execucao contratual, baseado
em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de

obrigacdes.

7.1.2.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada
pela fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacédo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a empresa beneficiaria da ARP, por escrito, as respectivas

correcoes.

7.1.2.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos

prestados, com base nos relatorios e documentacdes apresentadas;

7.1.2.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor

exato dimensionado pela fiscalizacao.

7.1.2.5. Enviar a documentacdo pertinente ao Departamento Financeiro para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor

dimensionado pela fiscalizacao e gestao.

7.1.3. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao,
qgualidade 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
gue refere-se a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de

liquidacdo e pagamento.

7.1.4. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no

instrumento de cobranca.
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7.1.5. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional

pela perfeita execucéo do contrato.
7.2. Daliquidacéo

7.2.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o

prazo de dez dias Uteis para fins de liquidacao, prorrogaveis por igual periodo.

7.2.1.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacdo, nos casos de contratacbes decorrentes de
despesas cujos valores nédo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art.
75 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.2.2. Para fins de liquidagdo, o Departamento Financeiro deve verificar se a Nota
Fiscal ou Fatura apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais

do documento, tais como:
7.2.2.1. Fatura/nota fiscal das hospedagens em hotéis:
a) numero do controle interno do Contratante para cada reserva;
b) Nome do héspede, hotel e destino;
c) Numero do Voucher de hospedagem;
d) Valor ou tarifa da diaria (incluso taxas pertinentes);
e) Valor de desconto sobre a tarifa da diaria, observado o
f) Valor Taxa de Agenciamento (Transaction Fee) firmado com o Contratante;
g) Valor final faturado ao Contratante.
7.2.2.2. Fatura/Nota Fiscal Das Passagens Aéreas:
a) Numero do controle interno do Contratante para cada reserva;

b) Nome do passageiro;
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c¢) Trecho voado, origem e/ou destino, data, empresa, voo e companhia aérea;
d) Valor da passagem ida e volta;

e) Taxa de Embarque, se o caso;

f) Data da expedicdo do documento;

g) Valor do seguro

h) Niamero do e-ticket;

i) Valor Taxa de Agenciamento (Transaction Fee) firmado com o Contratante;
j) Valor final faturado ao Contratante.

7.2.2.3. Fatura/Nota Fiscal Dos servicos de traslado:

a) Numero do controle interno do Contratante para cada reserva;

b) Nome do passageiro;

c) Trecho do transporte, origem e/ou destino, data e empresa,;

d) Valor do traslado ida e volta;

e) Data da expedicdo do documento;

f) Valor Taxa de Agenciamento (Transaction Fee) firmado com o Contratante;
g) Valor final faturado ao Contratante.

7.2.3. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que
impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se 0 prazo apds a

comprovacao da regularizacao da situacdo, sem 6nus a contratante;

7.2.4. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacéo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line

ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
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consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou & documenta¢do mencionada no art.
68 da Lei n® 14.133/2021.

7.2.5. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
a) verificar a manutencgéo das condi¢des de habilitagédo exigidas;

b) identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagcdo/contratacdo, no
ambito do 6rgéo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem

como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.2.6. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado,
sera providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa.
O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do

contratante.

7.2.7. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios

pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.2.8. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisao contratual nos autos do processo administrativo

correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.2.9. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado
nao regularize sua situacao junto ao SICAF.

7.3. Do prazo de pagamento

7.3.1. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados
da finalizagcéo da liquidacdo da despesa.
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7.3.2. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado seréo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a

data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacao do indice IPC-FIPE.
7.4. Daformade pagamento

7.4.1. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em

banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.4.2. Ser& considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a

ordem bancéria para pagamento.

7.4.3. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na

legislacdo aplicavel.

7.4.3.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s

percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

7.4.4. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos
impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacgao, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na

referida Lei Complementar

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. O critério de julgamento da proposta € o menor preco.
8.2. O regime de execucéo do contrato sera empreitada por preco unitario

8.3. Das exigéncias de habilitagao
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8.3.1. Previamente a celebragdo do contrato, a Administracdo verificard o eventual
descumprimento das condigbes para contratacdo, especialmente quanto a
existéncia de sancdo que a impeca, mediante a consulta a cadastros

informativos oficiais, tais como:
a) SICAF,;

b) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do Tribunal de Contas da Uniédo

https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/;

c) Consulta de Pessoa Juridica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

www.tce.sp.qov.br/pesquisa-relacao-apenados;

8.4. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa interessada e
de seu sécio majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que
prevé, dentre as sancfes impostas ao responsavel pela pratica de ato de
improbidade administrativa, a proibicdo de contratar com o Poder Publico,

inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja s6cio majoritario.

8.5. Caso conste na Consulta de Situacdo do interessado a existéncia de
Ocorréncias Impeditivas Indiretas, sera realizada diligencia para verificar se
houve fraude por parte das empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias

Impeditivas Indiretas.

8.6. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societéarios, linhas de

fornecimento similares, dentre outros.

8.7. O interessado sera convocado para manifestacdo previamente a uma eventual

negativa de contratacéo.

8.8. Caso atendidas as condicbes para contratacdo, a habilitacdo do interessado

sera verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

8.9. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentacio
constante do SICAF, ou encaminhar, quando solicitado pela Administracdo, a

respectiva documentacao atualizada.
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8.10. Nao serédo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

8.11. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deveréo estar em nome da
matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em
nome da filial, exceto para atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e
no caso daqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente,

forem emitidos somente em nome da matriz

8.12. Serao aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de
numeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for

comprovada a centralizacdo do recolhimento dessas contribuicdes.

8.13. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar 0s seguintes

requisitos, que serdo exigidos conforme sua natureza:
8.13.1. Habilitacéo juridica

8.13.1.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por
forca de lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo o territorio

nacional;

8.13.1.2. Empresério individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis,
a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

8.13.1.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a

verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-

neqgocios/pt-br/empreendedor;

8.13.1.4. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI:
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 comprobat6rio de seus administradores;

Fone/Fax (13) 3421-4450

Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 — Vila Séo Paulo — CEP 11740-000 — Itanhaém - SP


https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor

Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém

ESTADO DE SAO PAULO

8.13.1.5. Sociedade empreséria estrangeira: portaria de autorizacdo 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 sera considerada como sua sede,

conforme Instrugao Normativa DREI/ME n° 77, de 18 de margo de 2020;

8.13.1.6. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento

comprobatério de seus administradores;

8.13.1.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empreséaria: inscricao 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 averbacdo no
Registro onde tem sede a matriz;

8.13.1.8. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou
inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do
registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de dezembro 1971,

8.13.1.9. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidacéao respectiva.

8.13.2. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.13.2.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.13.2.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao 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
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Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda

Nacional.

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

8.13.2.4. Declaracdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir
de 14 anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIll, da

Constituicao;

8.13.2.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de
negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho,

aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.13.2.6. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e

compativel com o objeto contratual;

8.13.2.7. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e

compativel com o objeto contratual;

8.13.2.8. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do

fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.13.2.9. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do

fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.13.2.10. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou
Municipal relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condi¢éo
mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu

domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.13.2.11. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual

gue pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei
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Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscricdo nos
cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8.13.3. Qualificagdo Economico-Financeira
8.13.3.1. 8.35. Nao se aplica a contratacao.
8.13.4. Qualificacéo Técnica

8.13.4.1. Atestado(s) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de
direito publico ou privado, que comprove(m) que o Licitante prestou ou presta

0s servicos da mesma natureza ou similares ao da presente Licitacao.

8.13.4.1.1. O(s) documento(s) devera(ao) conter o nome, o endereco e o telefone
de contato do(s) atestador(es), ou qualquer outro meio que permita ao agente
de contratagcdo manter contato com a(s) empresa(s) atestante(s). Podendo ser
exigido em diligéncia da proposta melhor classificada, que apresente cépia
autenticada do contrato de prestacao de servico ou da(s) respectiva(s) nota(s)
fiscal(is), que deram origem ao Atestado. Se o atestado for emitido por pessoa
juridica de direito privado, devera constar o reconhecimento de firma passada
em cartério do titular da empresa que firmou a declaracdo para documentos
fisicos ou assinado digitalmente através de certificado digital conferido pela

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. Os valores estimados serdo estipulados levando em consideracdo os precos
praticados no mercado, consoante as regras estabelecidas no art. 23 da Lei
Federal N° 14.133/2021, assim como as previsfes contidas no art. 27 da
Resolugdo da Camara Municipal de Itanhaém N° 511/2024, que regulamenta
as normas e procedimentos atinentes a pesquisa, através do Departamento de

Patrimbnio e Suprimentos.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
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10.1. As despesas decorrentes deste pregado correrdo por conta das seguintes
dotacbes orgcamentarias, e futuras se necessério: 3390-39 — OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS — PESSOA JURIDICA.

10.2. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada
apos aprovacdo da Lei Orgcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos

correspondentes, mediante apostilamento.

Itanhaém, 29 de janeiro de 2025

LUCIANO DIAS PRATES TAVARES

DIRETOR GERAL
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