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TERMO DE REFERENCIA
Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé - MACAEPREV

1. DO OBJETO
1.1. A presente licitagdo tem por objeto a contratacdo de pessoa juridica para a prestacado de
servicos de Agenciamento de Viagens, compreendendo a cotacdo, reserva, marcagao, remarcacao,
emissao e cancelamento de passagens aéreas e terrestres nacionais para atender as necessidades
do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé, por um periodo de 12 meses, através de

Pregao, tipo “Menor Prego”, (menor porcentagem de agenciamento.)

1.2. A quantidade estimada para pleno atendimento aos servi¢os, tendo como base as quantidades
utilizadas nos anos anteriores:

ITEM DESCRICAOS DOS SERVICOS

Servigos continuados de Agenciamento de Viagens, compreendendo a cotacao,
reservas, marcagdo, remarcacdo, emissdo e cancelamento de passagens aéreas e
01 [terrestres nacionais para atender as necessidades do Instituto de Previdéncia Social do
Municipio de Macaé - MACAEPREYV, por um periodo de 12 meses.

VALOR ESTIMADO PARA CONTRATACAO: R$ 42.000,00

2. DA JUSTIFICATIVA

A contratacdo ora proposta justifica-se pelos seguintes motivos:

2.1. Participacdo em eventos, cursos ou encontros, em que ha a necessidade de presenca de
servidores deste Instituto.

2.2. Participacdo em Assembleias Extraordinarias dos Fundos de Investimentos os quais a
MACAEPREYV possui aplicagdes.

2.3. Atendimento ao Consultor Juridico nas comarcas onde a MACAEPREYV figura como parte.

2.4. Atendimento aos Diretores e a Presidéncia em compromissos e reunides em outras cidades e

estados,

3. DA DOTACAO ORCAMENTARIA
3.1 O custo total estimado da presente aquisicédo é de R$ 42.000,00 (quarenta e dois mil reais).
3.2 O valor de referéncia € meramente estimativo, ndo se obrigando a MACAEPREV a sua
aquisicao.
3.3 As despesas da(s) futura(s) contratacdo(des) originaria(s) da(s) respectiva(s) Ata(s) correra(ao)
por conta da prévia consulta e a devida “reserva” dos recursos orgamentarios consignados a
MACAEPREYV conforme abaixo:
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3.1.1.Programas de Trabalho n°: 3502.0912200532.168
3.1.2.Elemento de Despesa n°: 3390.33.00.19
3.1.3.Classificagéao: 3105

4. DOS PRAZOS E PRECOS
4.1 DA VIGENCIA
4.1.1 O presente contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, a contar de sua assinatura,
podendo ser prorrogado, mediante prévia justificativa, nos termos da legislacdo vigente,

respeitando os limites impostos pela mesma.

4.2: DO PRAZO DE ENTREGA DAS PASSAGENS:
4.2.1 A CONTRATADA devera entregar as passagens bem como todos 0S servigcos
contratados, ap6s o recebimento da Ordem de Servico (O.S), devera providenciar marcagao e
emissao das passagens no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

4.2.2 A Contratada devera disponibilizar meios de fornecimento dos servigos contratados em
dias que nao houver expediente e/ou fora do horario, sempre que houver necessidade pela
Contratante.

4.3 VALOR DOS SERVICOS
4.3.1 O critério de aceitabilidade dos servicos conforme especificacdes acima, objeto deste
Termo, esta de acordo com o § 1° do art. 5° do Decreto n® 005/2010 da Prefeitura de Macaé,
gue determina que deva prevalecer como pre¢co estimado sempre O menor preco
encontrado nos orcamentos anexos a este processo administrativo, juntamente com planilha

comparativa elaborada pelo Setor de Compras deste Instituto;

4.3.2 Os servicos com a respectiva quantidade e precos maximos admitidos estdo indicados

abaixo.
i PORCENTAGEM
ltem | Quant Descrigao AGENCIAMENTO |
Servicos continuados de Agenciamento de Viagens,
compreendendo a cotagdo, reservas, marcagao,
remarcacdo, emissdo e cancelamento de passagens aéreas 7 %
01 01 e terrestres nacionais para atender as necessidades do
Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé -
MACAEPREYV, por um periodo de 12 meses. Sete por cento
VALOR ESTIMADO PARA CONTRATA(}AO: R$ 42.000,00
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4.3.2 A remuneracdo a ser paga a agéncia de viagens compreendera a porcentagem
ofertada na proposta sobre o valor das passagens emitidas acrescido da taxa de embarque,
compreendendo ainda, remarcacdo e cancelamento abrangidos por passagem aérea

nacional e internacional no periodo faturado.

4.3.3 O ¢6rgdo ou entidade pagara, ainda, a contratada o valor da passagem aérea

acrescido da taxa de embarque emitidas no periodo faturado.

4.3.4 A contratada deverd emitir faturas e/ou notas fiscais distintas, uma contendo o valor
do Servico de Agenciamento de Viagens e outra com o valor das passagens aéreas

acrescido da taxa de embarque conforme legislagéo vigente.

5. DO LOCAL DE ENTREGA DO OBJETO
5.1. A empresa Contratada devera entregar as passagens emitidas, na sede da MACAEPREV.

5.2. Todo o Servico sé podera ser realizado mediante previa O.S (Ordem de Servi¢co) emitida pela
MACAEPREV.

5.3. No recebimento e aceitacdo do objeto deste Termo de Referéncia serdo observadas, no que
couberem, as disposicfes contidas nos artigos 74 a 76 da Lei Federal 8666/93.

5.4. O fornecimento sera apds a emissdo da Nota de Empenho, e deverdo obedecer exatamente as

especificagbes constantes deste Termo de Referéncia e na proposta da licitante vencedora.

5.4.1.Fica definido o local de entrega do objeto deste Termo de Referéncia, a sede da
MACAEPREYV, localizada a rua Tenente Luis Lopes Ribeiro, 293, Centro, na cidade de
Macaé — Estado do Rio de Janeiro. Cep: 27910-330, das 9:00 hs as 17:00 hs.

5.5. No recebimento e aceitagédo do objeto deste Termo de Referéncia serdo observadas:

5.5.1. Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificagcdo da conformidade com as

especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e o devido empenho.
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5.5.2. Definitivamente, ap6s a verificacdo da conformidade com as especificacdes constantes
do Termo de referéncia e o devido empenho, e sua consequente aceita¢éo, que se dara

até 15 (dez) dias.

5.5.2.1. Na hipétese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se
o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.
5.6. Estando o material/servicos em conformidade com as especificacdes, a MACAEPREV emitira

Termo de Conformidade.

DAS EXIGENCIAS DE HABILITACAO

6.1. A(s) licitante(s) devera(do) comprovar as condi¢cdes habilitatérias relativas a capacidade
juridica, regularidade fiscal e trabalhista, qualificacdo e capacidade técnica, qualificacdo
econdmico-financeira, e, declaragdes, todas previstas no item 11, 12 e 13 e seus subitens do
Edital 001 Pregéo Presencial n° 001 / 2015.

DA GARANTIA
7.1. A garantia dos servigos consiste na obrigagdo por parte da Contratada, em cumprir todas as
determinacg@es previstas na Lei n°® 8.078, de 11/09/1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor, e

alteracbes subsequentes.

DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. O fornecimento dos equipamentos e/ou materiais, bem como a utilizacdo de profissionais
capacitados, seguindo rigorosamente a legislacdo vigente e as normas internas da
MACAEPREV.

8.2. Repassar ao CONTRATANTE as tarifas promocionais ou reduzidas sempre que oferecidas pelas
companhias aéreas, observados os regulamentos vigentes a época, para as tarifas promocionais

especiais, domésticas e internacionais;

8.3. Repassar ao CONTRATANTE as vantagens e/ou bonificacdes em decorréncia da emissdo, em
conjunto, de um determinado nimero de bilhetes de passagens, observados os regulamentos

vigentes a época, para as tarifas promocionais especiais, domésticas e internacionais;

8.4. Fornecer ao gestor deste Contrato as regras tarifarias vigentes nas companhias aéreas que

operam viagens regulares no territério nacional, bem como suas alteracoes;



Pagina 5 de 7
Estado do Rio de Janeiro

P Municipio de Macaé
| N N N . . gn . .
MACAEPREV Instituto de Previdéncia Social

Comissao Pregoeira

8.5. Arcar com todos os custos referentes ao transporte as dependéncias da MACAEPREV

8.6. Comunicar a Administracdo do CONTRATANTE, qualquer anormalidade de carater urgente e

prestar os esclarecimentos julgados necessarios;

8.7. Comunicar ao CONTRATANTE, com antecedéncia minima de 02 (duas) horas do horério
previsto para o vbo, para os trechos nacionais, e 03 (trés) horas para os trechos internacionais,

quaisquer alteracdes na data ou no horario do vbo em bilhetes emitidos em razédo deste contrato.

8.8. Caso o servidor venha a perder o voo em decorréncia de culpa da contratada, esta devera emitir
novo bilhete para o mesmo trecho, sem custo adicional ao CONTRATANTE.

8.9. Comunicar a MACAEPREV no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data
da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida

comprovacao.

8.10. Assumir total responsabilidade pelos servigos, responsabilizando-se por eventuais danos
e/ou prejuizos causados a terceiros e/ou a coisas e bens da MACAEPREV, arcando com as
respectivas indenizacdes, que poderdo ser imediatamente retidas pela MACAEPREV, e/ou
reembolsando de imediato a MACAEPREYV o valor do prejuizo acarretado.

8.11. Cumprir o fornecimento, objeto deste Termo de Referéncia, dentro da melhor técnica, e
qualidade, bem como, refazer e repor, por sua conta e responsabilidade, aqueles considerados
inadequados ou imperfeitos, ou que estiverem em descordo com o ora pactuado, ficando a

critério da MACAEPREYV aprovar ou rejeitar os materiais e/ou produtos fornecidos.

8.12. Atender a execucao dos servicos sem qualquer vinculo, seja de ordem trabalhista, civil,

tributéria, previdenciaria ou social com a MACAEPREV.

8.13. Obter as Licengas junto as reparticbes competentes, necessarias ao cumprimento das

obrigacdes contratuais e manté-las atualizadas.

8.14. Todos os custos diretos e indiretos deverdo estar incluidos na proposta de pregos
visando a perfeita execugdo dos servigcos ora contratados, tais como: salérios, materiais,

servigos, impostos, taxas, administracdo de pessoal, encargos previdenciarios, trabalhistas e
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fiscais, impressos de controle, indenizacdes por acidente de trabalho, locomogéo, prémios de
seguro e demais despesas de qualquer natureza incidentes sobre objeto descrito neste Termo
de Referéncia.

8.15. Para devido recebimento, a contratada deverd apresentar as faturas emitidas pelas

companhias aéreas referentes as passagens compradas pela MACAEPREV

8.15.1. O recebimento da fatura do més solicitado sé serd quitado mediante o cumprimento do
item 18.2, ou seja, s6 serd pago desde que a contratada tenha protocolado a fatura do més

anterior.

9. DA FISCALIZACAO E OBRIGACOES DA MACAEPREV.
9.1. Ficar4 a cargo da MACEPREV, o acompanhamento da execucao dos servi¢cos e verificagédo
dos itens, através do Setor de Contrato, na pessoa da Sr. Marcelo Chaves do Nascimento —
matricula 6450 . com as

atribuicdes do art. 67 paragrafos 1° e 2° da Lei n° 8.666/93, sem prejuizo de a Contratada
fiscalizar seus empregados, prepostos ou subordinados a ser designada terd a
responsabilidade, em especial:

9.1.1. Exercer ampla, irrestrita e permanente fiscalizagdo quanto ao fornecimento e/ou

prestacéo dos servi¢cos, mediante servidores especialmente designado;

9.1.2. Verificar o cumprimento das obrigacbes da Contratada, visando assegurar que o objeto
ora contratados sejam fornecidos e/ou executados atendendo ao estipulado pelo

presente Termo de Referéncia conjuntamente com as demais obrigagfes contratuais;

9.1.3. Recusar ou sustar qualquer fornecimento e/ou servico executado em desacordo com
este Termo de Referéncia ou que atente contra a seguranga do pessoal ou bens da
MACAEPREYV ou de terceiros;

9.1.4. Determinar medidas necessarias ao fiel cumprimento.

9.1.5. Atestar faturas, se conforme, para efeito de pagamento.

9.1.6. Elaborar relatérios de ndo conformidade.
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9.1.7. Fiscalizar as econdigbes de cumprimento das normas regulamentares, sob

responsabilidade da Contratada.

9.1.8. Notificar, por escrito, a Contratada, de eventuais irregularidades e/ou defeitos nos
equipamentos encontrados visando o fiel cumprimento de suas obrigacdes, fixando

prazos para sua corregao.

9.2. A acdo ou omissédo, total ou parcial, da fiscalizacdo ndo exime a Contratada da total

responsabilidade pelo fornecimento e/ou execucdo dos servigos contratados.

9.3. Fornecer as especificagdes, instrucbes e localizagbes que se fizerem necessarias para o

cumprimento dos fornecimentos e/ou servigos contratados.

9.4. Emitir a Nota de Empenho Ordinério, Global e/ou Estimativo e 0s devidos sub-empenhos,
guando couber, referente as parcelas do fornecimento e/ou servigos executado e necessario ao

cumprimento do objeto ora contratado.

10. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
10.1. Adverténcia por escrito, pelo ndo cumprimento de prazos de execucéo dos servigos.

10.2. Em caso de reincidéncia, multa de 0,05% (cinco centésimo por cento) ao dia, incidentes sobre
o valor total contratual, comprovado e atestado que nao foram executados e/ou fornecidos o(s)
objeto(s) adjudicado(s), executados e/ou fornecidos com atraso, ou insatisfatoriamente,
causando atraso no andamento das atividades da MACAEPREV quando ndo comprove motivo
de forgca maior ou caso fortuito impeditivos do cumprimento da obrigagdo assumida, dentro do

prazo estabelecido.

10.3. Multa de 0,05% (cinco centésimo por cento) ao dia, incidentes sobre o valor total contratual,

pelo atraso no cumprimento do prazo contratual e/ou solicitagdo da fiscalizag&o.

Macaé, 28 de janeiro de 2015.
ELLOMIR FRAGOSO DE SOUZA ESTEVES
Pregoeiro Oficial
Matricula: 023 — MACAEPREV



