} Camara Municipal de luna

TERMO DE REFERENCIA

PRESTAGAO DE SERVICO DE AGENCIAMENTO DE
VIAGENS, POR DEMANDA, COM FORNECIMENTO DE
BILHETES DE PASSAGENS AEREAS NACIONAIS, VENDAS,
MARCAGCAO, REMARCAGCAO, ENDOSSO E REEMBOLSO.

Processo Administrativo Digital: 000003/2026
Modalidade: DISPENSA

Forma: ELETRONICA

Critério de Julgamento: MAIOR DESCONTO
Sistema de Contratacao: CONTRATO
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1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. OBJETO

1.1.1.1. Prestacao de servico de agenciamento de viagens, por
demanda, com fornecimento de bilhetes de passagens aéreas
nacionais, vendas, marcacao, remarcagao, endosso e reembolso

conforme regramento das Companhias aéreas.

Item Descrigao Unidade Quantidade TAXA DU (%)
Anual Desconto
Minimo
0001 | AGENCIAMENTO E FORNECIMENTO DE Servigo 1

PASSAGENS AEREAS.

Prestacdo de servico de agenciamento de
viagens, por demanda, com fornecimento de
bilhetes de passagens aéreas nacionais,
vendas, marcagao, remarcagdo, endosso e
reembolso  conforme regramento da
Companhia Aérea.

O Desconto sera aplicado sobre a Taxa DU
de cada emissao.

Descrigao Valor Registrado
Prestacdo de servico de agenciamento de viagens, por demanda, com
fornecimento de bilhetes de passagens aéreas nacionais, vendas, marcagao,
remarcacao, endosso e reembolso conforme regramento da Companhia
Aérea.

R$60.000,00
O Desconto sera aplicado sobre a Taxa DU de cada emissao.

Valor registrado para execugdo durante 8 meses.

1.1.2. Serd vedado a apresentacao de descontos sobre a taxa DU
acima de 100%, bem como a formulacdao de proposta com valor
negativo, devendo a proposta observar os limites de exequibilidade e

os critérios de julgamento previstos na Lei Federal n°® 14.133/2021.

Av. Pres. Getulio Vargas, N° 124, 1° Andar, Bairro Centro, luna / ES, CEP: 29.390-000 — Pagina 2 de 32
CNPJ: 31.724.289/0001-15 TEL/FAX: (028) 3545-1458
E-mail: administrativo@camaraiuna.es.gov.br



mailto:cpl@camaraiuna.es.gov.br

. } Camara Municipal de luna

48

1.1.3. Do Critério de Desempate: No caso de empate entre duas ou
mais propostas, serao aplicados os critérios de desempate previstos no
art. 60 da Lei Federal n© 14.133/2021.

§1° Persistindo o empate apdés a aplicacdo de todos os critérios
previstos no caput do referido artigo, proceder-se-& a sorteio das
propostas empatadas, em ato publico, para o qual todos os licitantes

serdo previamente convocados.

§2° O sorteio serd devidamente registrado em ata e integrara o
processo administrativo, sendo vedada a adocao de qualquer outro

critério nao previsto na legislagao.

1.2. Os servicos objeto desta contratacao sao caracterizados como
comuns, uma vez que seus padroes de desempenho e qualidade podem
ser definidos objetivamente por meio de especificagcbes usuais de
mercado, conforme prevé o Inciso XIII, Art. 6° da Lei 14.133/2021.

1.3. O objeto desta contratagao nao se enquadra como sendo de bem
de luxo, conforme Regulamenta a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de
2021, que dispde sobre licitagcdbes e contratos administrativos, no
ambito da administracao publica, no que diz respeito aos bens de

consumo comum.

1.4. O contrato tera vigéncia de 8 (oito) meses, contados da data de

sua assinatura nos termos da Lei 14.133/2021.
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2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1. A contratacao de empresa para a prestacao de servigos de
agenciamento de viagens, com fornecimento de bilhetes de passagens
aéreas nacionais, pode ser justificada com base em diversos aspectos
relacionados a necessidade, motivacao, objetivo e beneficios esperados.
2.2, Fundamentacao Legal: A contratacao, conforme previsto na
Lei n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos), correra conforme tramitacdo comum através de
dispensa em sua forma eletrénica, utilizando como meio de julgamento
o maior desconto, que sera aplicado sobre a taxa DU de cada bilhete.

2.3. Descricao da Necessidade: A contratacdo de empresa de
agenciamento de viagens é necessaria para atender as demandas
continuas e imprevisiveis da administracdo publica em relacdo a
aquisicao de passagens aéreas. Estas necessidades podem envolver
servidores, colaboradores ou representantes que participam de eventos,
reunioes ou atividades em diferentes localidades, em ambito nacional.
Devido a frequéncia e a imprevisibilidade das viagens, faz-se necessaria
uma solucdo agil e flexivel para reservas e ajustes, que atenda
prontamente as demandas que surgem por motivos administrativos,

emergenciais ou estratégicos.

2.4. MOTIVAGCAO

2.4.1. A contratacdo é motivada pela necessidade de garantir

eficiéncia e praticidade no planejamento e execucdo de viagens oficiais,

minimizando os custos e otimizado o tempo da administracdo publica.

O servico de agenciamento especializado permite que o érgao publico
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centralize a gestao das viagens, evitando a dispersao de esforcos em
diferentes fornecedores e permitindo um controle mais rigoroso sobre

as despesas.

2.5. OBJETIVO

2.5.1. O objetivo da contratacao é assegurar a prestacao de servigos
de emissao de passagens aéreas, com rapidez e seguranca. Além disso,
a empresa contratada devera ser capaz de fornecer suporte para
agendamentos, marcagdes, remarcacoes, endossos e reembolsos,
conforme necessario. Isso garante flexibilidade e atendimento de

demandas de ultima hora, comuns no servigo publico.

2.6. BENEFICIOS
2.6.1. Eficiéncia e Economia: A centralizacdo das demandas de
viagem em uma Unica empresa permite um planejamento mais

eficiente, evitando o desperdicio de recursos financeiros e humanos.

2.6.2. Agilidade: O processo de agendamento e compra de
passagens aéreas, muitas vezes feito com urgéncia, pode ser tratado de
forma mais rapida, evitando atrasos em compromissos importantes e

maiores custos com compras feitas em cima da hora do compromisso.

2.6.3. Flexibilidade: A contratacao prevé servigcos como remarcacgao,
reembolso e endosso, permitindo a adaptacao dos bilhetes e reservas

conforme as necessidades da administracgao.

2.6.4. Gestao Simplificada: A contratacao por demanda facilita a

gestdo das despesas de viagem, além de garantir que o 6rgao tenha

Av. Pres. Getulio Vargas, N° 124, 1° Andar, Bairro Centro, luna / ES, CEP: 29.390-000 — Pagina 5 de 32
CNPJ: 31.724.289/0001-15 TEL/FAX: (028) 3545-1458
E-mail: administrativo@camaraiuna.es.gov.br



mailto:cpl@camaraiuna.es.gov.br

. } Camara Municipal de luna

relatérios claros e completos sobre os gastos com passagens e

hospedagem.

2.7. Assim, a contratacdo de servicos de agenciamento de viagens é
uma medida que visa garantir a eficiéncia, transparéncia e adequacao
as necessidades do 6rgdo publico, conforme as diretrizes estabelecidas
pela Lei 14.133/2021.

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

3.1. Contratacdo de empresa especializada (operadora/agéncia de
viagens) na prestacao de servico de agenciamento de viagens,
compreendendo cotacao, reserva, emissao, marcagao, remarcacao,
emissao, endosso, cancelamento, alteracao e entrega de passagens
aéreas no ambito nacional. Por ocasido da necessidade de contratagao
de servicos de passagem aérea a CAMARA MUNICIPAL DE IUNA
encaminhara a DETENTORA, conforme procedimento usual, por correio
eletronico ou outro meio habil, consulta acerca do fornecimento do
servico, contendo a indicacao do destino desejado, data e horario de
preferéncia e outros detalhes de interesse da CAMARA MUNICIPAL DE
IUNA.

3.2. Com base nas informacdes levantadas a CAMARA MUNICIPAL DE
IUNA escolherd o vdo que melhor atenda as suas necessidades, bem
como o tipo de bilhete a ser emitido e os demais servigos, e formalizara

por meio de pedido de servico enviado pelo Gestor do Contrato.
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3.3. A CAMARA MUNICIPAL DE IUNA poderd 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, hipdotese em que a DETENTORA respondera

a consulta indicando os respectivos valores.

3.4. No caso de passagem aérea, na auséncia de informacgdes acerca
da classe, as reservas deverao ser efetuadas na classe econd6mica,
comprovando-se ser a de menor tarifa, ficando qualquer alteragao
vinculada & autorizacdo, por escrito, do Gestor do Contrato da CAMARA
MUNICIPAL DE IUNA.

3.5. Recebido o pedido de servico, a DETENTORA fara levantamento
de toda as empresas de transporte aéreo que mantém vOos para o
destino indicado, com os respectivos hordarios de partida e chegada,
escalas e eventuais conexodes, precos, promocoes e demais dados
necessarios. A DETENTORA apresentara, ainda, as informacgodes

referentes a cada tipo de bilhete (fisico ou eletronico).

3.6. O prazo de atendimento do pedido dos servigos pela CAMARA
MUNICIPAL DE IUNA é de até 72 (setenta e duas) horas antes do horéario

de embarque.

3.7. O prazo de entrega dos servicos pela DETENTORA é de até 24
(vinte e quatro) horas antes da data de embarque, e devera ser
entregue virtualmente ou no endereco da CAMARA MUNICIPAL DE IUNA.

3.8. A emissdo dos bilhetes de passagem aérea, eletronico ou nao,

esta condicionada ao recebimento do pedido de servicos/Autorizagao a
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ser enviada pelo Gestor de Contrato/ARP da CAMARA MUNICIPAL DE
IUNA e deverdo ser atendidas em até 24 (vinte e quatro) horas, os
prazos serao contados a partir do recebimento do Pedido de Servigos,
salvo comprovada impossibilidade relativa a data, horario e destino do
vbo de interesse da CAMARA MUNICIPAL DE IUNA.

3.9. A DETENTORA devera comunicar, por escrito, a impossibilidade
de atendimento do pedido de servico nos termos requisitados pela
CAMARA MUNICIPAL DE IUNA, informando ainda as possibilidades de
fornecimento em condigoes diferentes, desde que sejam mais

vantajosas.

3.10. Os precos dos bilhetes aéreos deverdao ser cobrados conforme
normas da AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC.

3.11. A DETENTORA devera disponibilizar atendimento, por meio de
telefone, aplicativo de mensagens e e-mail, possibilitando a efetiva
solucao para eventuais demandas da prestacao de servigos ora

contratado em qualquer dia/horario.

3.12. A entrega dos bilhetes (fisicos) de passagem aérea devera ser
feita em hordrio comercial, mediante protocolo, na sede da CAMARA
MUNICIPAL, correndo por conta da DETENTORA todas as providéncias e
despesas relacionadas a emissao e entrega dos bilhetes, que devera
constar no comprovante de entrega a data, nome, cargo, assinatura e
numero do Registro Geral (RG) do servidor da CAMARA MUNICIPAL
responsavel pelo recebimento ou poderd ser entregue de forma

eletronica através do e-mail informado pelo érgao.
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3.13. No caso da emissdo de bilhetes eletronicos, junto a confirmacao,
a DETENTORA devera enviar todos os dados relativos ao bilhete emitido

para o endereco eletronico, informado pela CAMARA MUNICIPAL.

3.14. DETENTORA deverd manter funciondrio habilitado em plantao
externo, por intermédio de telefone celular e acesso ao terminal remoto.
Esse plantonista sera responsavel pelo atendimento imediato das
solicitacdes provenientes de servidores previamente habilitados pela
CAMARA MUNICIPAL DE IUNA, fora do horario normal de expediente.

3.15. Os servicos solicitados deverao ser entregues na sede da
CAMARA MUNICIPAL DE IUNA, localizada na Av. Presidente Getdlio
Vargas, n°® 124, 1° andar, bairro Centro, Iuna/ES, CEP: 29.390-000, ou
entao encaminhados eletronicamente para o] e-mail;

administrativo@camaraiuna.es.gov.br, no documento especifico de

solicitagao.
DO FATURAMENTO

3.16. O faturamento dos servicos executados devera ser encaminhado
de forma discriminada na Fatura/Nota Fiscal e acompanhada da copia

do pedido.

3.17. A DETENTORA devera emitir Faturas/Notas Fiscais de acordo com
os pedidos de empenhos enviados pela CAMARA MUNICIPAL DE IUNA.

PASSAGENS AEREAS NACIONAIS
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3.18. Mediante requisicao, a DETENTORA devera consultar, reservar,
marcar e remarcar, endossar, emitir e entregar as passagens aéreas
nacionais, utilizando o valor do bilhete mais econémico para o dia hora/

destino requisitado.
3.19. Trata-se de obrigacdes da DETENTORA ainda:

3.20. 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.

3.21. Informar aos usuarios todas as opcdes de vOo para o trecho e o
dia desejado, destacando a opcao mais barata, dentre as companhias

aéreas que atuam regularmente nos trechos nacionais.

3.22. Fornecer bilhetes de passagens aéreas, nacionais, verificar erro
na emissao do bilhete, procedendo a sua pronta substituicao de modo a

nao inviabilizar a viagem.

3.23. Solucionar qualquer tipo de problema relacionado aos servigos de
passagem, embarques, bagagens, hospedagens e traslados, exceto

aqueles que apenas o préprio passageiro precisa contatar a companhia.

3.24. Gerar relatério do numero e valor dos bilhetes emitidos,
observando sempre os regulamentos legais vigentes a época da emissao
dos bilhetes, inclusive as tarifas promocionais, para encaminhamento

com a fatura da prestacao dos servigos.

Av. Pres. Getulio Vargas, N° 124, 1° Andar, Bairro Centro, luna / ES, CEP: 29.390-000 — Pagina 10 de 32
CNPJ: 31.724.289/0001-15 TEL/FAX: (028) 3545-1458
E-mail: administrativo@camaraiuna.es.gov.br



mailto:cpl@camaraiuna.es.gov.br

. } Camara Municipal de luna

3.25. Providenciar marcagao e reservas no mesmo dia que receber o

pedido.

3.26. Proceder-se-a o0 check-in antecipado ao embarque dos

passageiros.

3.27. Prestar assessoria para definicdo de melhor roteiro, horarios,
frequéncia de voos (partidas e chegadas), tarifas promocionais a época
da retirada dos bilhetes e desembaraco das bagagens, sem custos
adicionais para a CAMARA MUNICIPAL DE IUNA.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
4.1. SUSTENTABILIDADE

4.1.1. Nao se aplica.

4.2. INDICACAO DE MARCAS OU MODELOS
4.2.1. Nao serao indicados marcas ou modelos para a contratacao em

tela.

4.3. VEDACAO DE CONTRATACAO DE MARCA OU PRODUTO
4.3.1. Para a contratacao em tela nao serao vedadas marcas ou

produtos.

4.4. DA EXIGENCIA DE AMOSTRA

4.4.1. Para a contratacdao em tela, ndo sera exigido amostra de itens.

4.5. DA EXIGENCIA DE CARTA DE SOLIDARIEDADE

4.5.1. N3o sera exigido carta de solidariedade para a contratagao.
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4.6. SUBCONTRATACAO

4.6.1. Nao é admitida a subcontratacao do objeto contratual.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. CONDIC()ES DE ENTREGA

5.1.1. O prazo de entrega dos servicos € de 24 (vinte e quatro) horas,
contados do (a) recebimento da Ordem de servico a ser enviada via e-
mail e notificada via aplicativo de mensagens no telefone informado para

plantao.

5.1.2. A confirmagdao da emissdo sera enviada via e-mail apds o

recebimento da confirmagdao dos dados necessarios para emissao.

5.1.3. Taxas e multas sobre cancelamentos e/ou alteracdes de
passageiros, correrdo por conta da CONTRATANTE seguindo as politicas
da ANAC.

5.1.4. As quantidades serao entregues conforme necessidade da
Camara Municipal de IUna e serdao encaminhadas a empresa, que tera o
prazo de 24 horas, contados do recebimento da Autorizacao de

Fornecimento emitida e enviada pelo Setor competente.

5.1.5. Caso nado seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa
devera comunicar as razdes respectivas com pelo menos 12 (doze)
horas de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogacao de prazo

seja analisado, ressalvadas situagdes de caso fortuito e forca maior.

5.1.6. Os servicos deverao ser confirmados no seguinte e-mail

eletronico: administrativo@camaraiuna.es.gov.br.
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5.2. GARANTIA, MANUTENGAO E ASSISTENCIA TECNICA

5.2.1. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n°© 8.078, de 11

de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

5.2.2. A CONTRATANTE devera manter a disposicao, preposto 24 (vinte
e quatro) horas a disposicdo para atendimento dos passageiros que se

encontram em viagem.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de
2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao

total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagao ou suspensao do
Contrato, o cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente
pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante

simples apostila.

6.3. As comunicacdes entre a CAMARA MUNICIPAL DE IUNA e a
contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal

formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. FISCALIZAGAO DA CONTRATAGAO

6.4.1. A execugao do Contrato devera ser acompanhada e fiscalizada

pelo(s) fiscal(is) da contratacao, ou pelos respectivos substitutos.
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6.4.2. O(s) fiscal (is) da Contratacdo acompanhara a execucdo do
Contrato, para que sejam cumpridas todas as condicdes estabelecidas,

de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

6.4.3. O fiscal da contratacao anotara no histérico de gerenciamento
do Contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugdo, com a
descricao do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos

defeitos observados.

6.4.4. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal da
contratacdo emitird notificagcdes para a correcdo da execucdo do

Contrato, determinando prazo para a correcao.

6.4.5. O fiscal informara ao gestor da contratacdo, em tempo habil, a
situacao que demandar decisao ou adogao de medidas que ultrapassem
sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras,

se for o caso.

6.4.6. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do
Contrato nas datas aprazadas, o fiscal comunicara o fato imediatamente

ao gestor da contratagao.

6.4.7. O fiscal comunicara ao gestor da contratacao, em tempo habil,
o término do Contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao

tempestiva ou a prorrogacgao.

6.4.8. Verificar a manutencao das condicdoes de habilitacao da
contratada, acompanhar o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizagao de apostilamento e termos aditivos, solicitando

quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.
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6.4.9. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal
da contratacdo atuard tempestivamente na solucdo do problema,
reportando ao gestor para que tome as providéncias cabiveis, quando

ultrapassar a sua competéncia.

6.4.10. Os Agentes publicos responsaveis pela Fiscalizacdo do Contrato

serao:
FISCAL DO CONTRATO
Matricula Nome do servidor Situacao
661 NICOLLY VIEIRA SERRANO Titular
667 BRUNO CESAR BORGES Suplente

6.5. GESTOR DO CONTRATO

6.5.1. O gestor do Contrato coordenara a atualizacao do processo de
acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato contendo todos os
registros formais da execucao no historico de gerenciamento do
Contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteracOes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatdrio
com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do Contrato

para fins de atendimento da finalidade da administragao.

6.5.2. O gestor da contratacdo acompanhara os registros realizados
pelos fiscais, de todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
Contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a

autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.
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6.5.3. O gestor da contratacdo acompanhara a manutencao das
condicOes de habilitacao da contratada, para fins de empenho de despesa
e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da

liguidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

6.5.4. O gestor da contratacdao emitira documento comprobatério da
avaliacao realizada pelos fiscais, quanto ao cumprimento de obrigacoes

assumidas pelo contratado.

6.5.5. O gestor da contratacdo tomara providéncias para a
formalizacao de processo administrativo de responsabilizacao para fins
de aplicagao de sancoes, a ser conduzido pela comissao de que trata o
art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com

competéncia para tal, conforme o caso.

6.5.6. A Agente publica responsavel pela Gestao do Contrato sera a

servidora:
GESTOR DO CONTRATO
Matricula Nome do servidor Situacgao
645 MARIA APARECIDA VETTORAZZI VARGAS Titular

7. CRITERIOS DE MEDIGCAO E DE PAGAMENTO

7.1. RECEBIMENTO

7.1.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria,

no ato da entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de
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cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacao do Contrato, para efeito de posterior verificacao de sua
conformidade com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia

€ na proposta.

7.1.2. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte,
inclusive antes do recebimento provisoério, quando em desacordo com
as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser substituidos no prazo de 12 (doze) horas, a contar da
notificacao da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao das

penalidades.

7.1.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 12 (doze) horas,
a contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente pela Administracdo, apds a verificacdo da qualidade e
quantidade do material e consequente aceitacao mediante termo
detalhado.

7.1.4. Para as contratacdes decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n© 14.133,
de 2021, o prazo maximo para o recebimento definitivo sera de até 12

(doze) horas uteis.

7.1.5. O prazo para recebimento definitivo podera ser
excepcionalmente prorrogado, de forma justificada, por igual periodo,
quando houver necessidade de diligéncias para a afericado do

atendimento das exigéncias contratuais.
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7.1.6. O prazo para a solugao, pelo contratado, de inconsisténcias na
execucao do objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento
de cobranca equivalente, verificadas pela Administragdao durante a
analise prévia a liquidacdo de despesa, nao sera computado para os fins

do recebimento definitivo.

7.1.7. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a
responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca dos bens nem a

responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do Contrato.

7.2. LIQUIDACAO

7.2.1. O pedido de liquidacdo e pagamento devera ser feito por meio de

e-mail enviado ao endereco eletrénico anteriormente informado;

7.2.2. Os Documentos como: Nota Fiscal Eletronica, Certidoes
Municipal, Estadual, Federal, Trabalhista, FGTS e outra que possam
comprovar a regularidade fiscal da empresa ou afericdes, devera ser

enviado em PDF de forma legivel.

7.2.3. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente,
correra o prazo de 03 (trés) dias Uteis para fins de liquidacdo, na forma

desta secdo, prorrogaveis por igual periodo.

7.2.4. Para fins de liquidacao, o setor competente devera verificar se a
nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente apresentado
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais

como.

7.2.5. 0 prazo de validade;
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7.2.6. a data da emissao;

7.2.7. os dados do Contrato e do érgdo contratante;
7.2.8. o periodo respectivo de execucdo do Contrato;
7.2.9. o valor a pagar; e

7.2.10. Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacao da
despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da

regularizacdo da situagao, sem 6nus ao contratante.

7.2.11. Constatando-se, a situacao de irregularidade do contratado,
serd providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis, regularize sua situacdao ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual

periodo, a critério do contratante.

7.2.12. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada
improcedente, o contratante devera comunicar aos 6rgaos 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 os meios pertinentes e necessarios

para garantir o recebimento de seus créditos.

7.2.13.Persistindo a irregularidade, o contratante deverad adotar as
medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla

defesa.
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7.2.14. Havendo a efetiva execugao do objeto, os pagamentos serao
realizados normalmente, até que se decida pela rescisdao do Contrato,

caso o contratado nao regularize sua situagao.

7.3. PRAZO DE PAGAMENTO

7.3.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis
contados da finalizacao da liquidacao da despesa, conforme secao

anterior.

7.4. FORMA DE PAGAMENTO

7.4.1. O pagamento serd realizado por meio de ordem bancaria, para
crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.
7.4.2. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como

emitida a ordem bancaria para pagamento.

7.4.3. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria

prevista na legislacdo aplicavel.

7.4.4. Independentemente do percentual de tributo inserido na
planilha, quando houver, serao retidos na fonte, quando da realizagao

do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

7.4.5. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos

termos da Lei Complementar n® 123, de 2006, nao sofrera a retencao

tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacao

de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
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tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei

Complementar.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
E FORMA DE FORNECIMENTO

8.1. FORMA DE SELECAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA
PROPOSTA

8.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacao de
procedimento de Dispensa, na forma eletronica, que culminara com
a selecao da proposta de MAIOR DESCONTO sobre a taxa a ser

cobrada de servico (DU).

8.2. FORMA DE FORNECIMENTO

8.2.1. O fornecimento do objeto sera parcelado conforme a

necessidade se apresentar.

8.3. EXIGENCIAS DE HABILITACAO

8.3.1. Previamente a celebracdo do Contrato, a Administracao
verificara o eventual descumprimento das condicOes para contratacao,
especialmente quanto a existéncia de sangao que a impeca, mediante

a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

8.3.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS,

mantido pela Controladoria-Geral da Uniao;

8.3.3. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa

proponente e também de seu sécio majoritario, por forga do art. 12 da
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Lei n° 8.429, de 02 de junho de 1992, que prevé, dentre a sancgdes
impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade
administrativa, a proibicao de contratar com o Poder Publico, inclusive

por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio majoritario.

8.3.4.Caso conste na consulta de situacao do fornecedor a existéncia
de Ocorréncias Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciara para
verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no

Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.3.5.A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos

societarios, linhas de fornecimento similares, dentre outros.

8.3.6.0 fornecedor sera convocado para manifestacao previamente a

uma eventual negativa de contratagao.

8.3.7.Constatada a existéncia de sancdo, o fornecedor nao podera ser

contratado, por falta de condicao de participagao.

8.3.8.Caso atendidas as condigdes para contratagao, a habilitagao do
fornecedor sera verificada por meio da comprovacao dos requisitos

abaixo.

8.3.9.Nao serdo aceitos documentos de habilitagdao com indicagcao de

CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

8.3.10.Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverao
estar em nome da matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os

documentos deverao estar em nome da filial, exceto para atestados de
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capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos
que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos

somente em nome da matriz.

8.3.11. Serao aceitos registros de CNPJ] de fornecedor matriz e filial
com diferengas de nimeros de documentos pertinentes ao CND e ao
CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacao do recolhimento

dessas contribuigdes.

8.3.12. Para fins de habilitacao, devera o interessado comprovar os
seguintes requisitos, que serao exigidos conforme sua natureza

juridica.
8.4. HABILITACAO JURIDICA

8.4.1. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de

Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede.

8.4.2. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da
Condicao de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacao
ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio

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

8.4.3. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou
sociedade identificada como empresa individual de responsabilidade
limitada - EIRELI: inscricdao do ato constitutivo, estatuto ou contrato
social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento

comprobatdrio de seus administradores.
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8.4.4. Sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro
Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de

documento comprobatério de seus administradores.

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

matriz.

8.4.6. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de

todas as alteracdes ou da consolidacao respectiva.

8.5. HABILITAGAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

8.5.1. Prova de inscricdao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas,

conforme o caso;

8.5.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional,
mediante apresentacao de certidao 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 Unidao (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita

Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.
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8.5.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS);

8.5.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentacao de certidao negativa ou positiva
com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das
Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n© 5.452, de 1° de maio
de 1943;

8.5.5. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual e/ou Municipal
do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo

exercicio contrata ou concorre;

8.5.6. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos
estaduais e/ou municipais relacionados ao objeto contratual, devera
comprovar tal condicao mediante a apresentacao de declaracao da
Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na

forma da lei;

8.5.7. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual
gue pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos
na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de

inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8.6. QUALIFICAGAO ECONOMICA-FINANCEIRA

8.6.1. Certiddao negativa de faléncia e concordata expedida pelo

distribuidor da sede do fornecedor.
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8.7. QUALIFICAGCAO TECNICA

8.7.1. Registro da empresa na entidade profissional correspondente
- CADASTUR, junto ao Ministério do Turismo.

8.7.2. Atestado de Capacidade Técnica fornecido por empresa publica
ou privada, que comprove a prestacao de servico anterior a contratacao,

com igual ou similar equivaléncia ao objeto da contratacao.

8.7.3. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias
a comprovacdo da legitimidade dos atestados, apresentando, quando

solicitado pela Administracao informagdes complementares.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO E
ORCAMENTO ESTIMADO

9.1. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$60.000,00
(sessenta mil reais), conforme levantamento de pregos realizado.
Sendo aplicado o desconto sobre a taxa DU que faz parte do

regramento da Lei que rege a aviacao brasileira.

9.2. ORCAMENTO ESTIMADO DA CONTRATA(}Z\O

9.2.1. Em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em
decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execucdo da ata tal como pactuada,
nos termos do disposto na alinea “d” do inciso II do caput do art. 124
da Lei n© 14.133, de 2021;
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9.2.2. Em caso de criacao, alteracao ou extingao de quaisquer tributos
ou encargos legais ou superveniéncia de disposicdoes legais, com

comprovada repercussao sobre 0s precos registrados;

9.2.3. Serdo reajustados o0s precos registrados, respeitada a

contagem da anualidade e o indice previsto para a contratacao; ou

9.2.4. Poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme
critérios definidos para a contratagao.

9.3. SIGILO DO ORCAMENTO ESTIMADO

9.3.1. O custo estimado da contratacdo nao possui carater sigiloso.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a

conta de recursos especificos consignados no Orgamento Municipal.
10.2. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacdo:

10.2.1. 010001.0103100012.003 - MANUTENGAO DAS ATIVIDADES
DA CAMARA MUNICIPAL - 33903300000 - PASSAGENS E
DESPESAS COM LOCOMOGCAO - FICHA 0000011,

10.3. A dotacgao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera
indicada apds aprovacao da Lei Orcamentaria respectiva e liberagao dos

créditos correspondentes, mediante apostilamento.

10.4. ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA
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10.5. S3o partes integrantes deste Termo de Referéncia os seguintes

Anexos:
1.1.1. Anexo I: Relatdrio de fiscalizacdo;

10.5.1. Anexo II: Modelo de notificagao.

IUna/ES, 23 de fevereiro de 2026.

Declaro que sou responsavel pela elaboracao
deste Termo de Referéncia.

BEATRIZ CRISTINA NUNES DE JESUS

Membro da Equipe de Planejamento da
Contratagao - Portaria n° 18/2025
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TERMO DE REFERENCIA

ANEXO I
MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZAGAO
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RELATORIO DE FISCALIZACAO

cmpresa: | Lrazao social |l

CNFJ NV | LN CNPJ]

Processo nv: | XXXX/ XXXX

DISPENSAa tlIetroniCa nv: | vispensa ciewronica nv Lnj/ XxXxxx

contrato NV | LN/ XXXX

vigencia ao contrato: | jaata Inicidl] a jaata rindal |l

Nos, [nome fiscal 1], [nome fiscal 2] e [nome fiscal 3], fiscais do contrato informado
acima, declaramos que a obra descrita abaixo estad sendo executada na forma do contrato.

Més de competéncia de execugdo:
| MES ae rererencia aa prestaCadao aos Servicos |

NO da(s) Nota(s) Fiscal(is):
IN| (K$ |valorj).

Outras informacdes:
|opcional|

Declaro, sob as penas da lei, que as informacgdes acima sdo verdadeiras.

IUna/ES, [dia] de [més] de [ano].

[nome fiscal 1] [nome fiscal 2] [nome fiscal 3] [nome do gestor]
Matricula n°: [n] Matricula n©: [n] Matricula n®: [n] Matricula n®: [n]
Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Gestor do Contrato

(*) Trata-se de um modelo de referéncia, podendo ser aperfeicoado durante a execugdo contratual.
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Camara Municipal de luna

a5 *:*
e
e o
TERMO DE REFERENCIA
ANEXO 11
MODELO DE NOTIFICACAO
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NOTIFICAGAO

empresa.: Lrazao sociai]

CNFJ NV | LN UNFJ]

Responsavel. LNnOome ao responsavel pela empresa|

FProCcesso Nv. | XXXX/XXXX

DISpENSa ElIetroniCa Nv. | vispensa Eietronica n*¥ [N J/XXxx

contrato NV | Lnj/ XxXxx

vigencia ao contrato. Laata Inicial] a Laata rindal ]

Sr. Responsavel pela empresa citada,

Relato a Vossa Senhoria que por ocasiao do acompanhamento do contrato referido acima, esta
administracdo se deparou com as seguintes situagdes:

1. [descricdo de suposta irregularidade];
2. [idem];

Ante a possibilidade de tais eventos, se confirmados, terem o conddao de, em tese, configurar
infragbes contratuais e, consequentemente, levarem a aplicacdo de penalidades, confere-se ao
Senhor o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contado do recebimento deste, para o exercicio de seu direito

de manifestacao e defesa, o que deve ser feito por escrito e protocolado na Sede da Prefeitura.

Também confiro a Vossa Senhoria a oportunidade de se pronunciar acerca do intuito administrativo
de rescindir o contrato, em vista das frequentes dificuldades em sua execugao.

Os autos do processo em que formalizada a contratacdo estdo a disposicdo de Vossa Senhoria para
extracdo de copias e exame.

Atenciosamente,
IUna/ES, [dia] de [més] de [ano].
[nome do responsavel]

[funcdo do responsavel]
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