CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
ESTADO DE MINAS GERAIS

TERMO DE REFERENCIA (TR)
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021
(PREGAO PARA SERVICOS COMUNS)
Processo Administrativo n° /2025

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Pregao Eletrénico, objetivando o Registro de Precos (menor percentual de taxa de
agenciamento) para a contratacdo de servicos de agenciamento de viagens,
compreendendo a reserva, emissdo, marcagdo, remarcacdo, cancelamento e
reembolso de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais, bilhetes de
passagens viarias e hospedagem hoteleira, para fins de atender agentes publicos e
estagiarios em viagens a servico da Camara Municipal de Pedro Leopoldo/MG, nos
termos da tabela abaixo, conforme condicbes e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

Percentual da taxa de
Lote 1 Descricao CATSER agenciamento —
maximo 10%

ltem 1 Passagens aéreas e viarias -— 3174

vereadores
ltem 2 Passagens aéreas e viarias - 3174

servidores e estagiarios
ltem 3 Hospedagens vereadores 9946
ltem 4 Hospedagens servidores e estagiarios 9946

Percentual total do Lote = %

1.2. 0O(s) servico(s) objeto desta contratacdo séo caracterizados como comum(ns),
conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. A taxa de agenciamento ndo podera ser superior a 10% (dez por cento), conforme
justificado no ETP.

1.4. A taxa de agenciamento néo incide sobre taxas de embarque, taxa de bagagem ou
outras eventuais.

1.5. O nao parcelamento do objeto se deve a necessidade de integracao operacional e
logistica entre os itens, visando garantir a qualidade dos servicos prestados. A
contratagcdo de servicos de agenciamento de viagens envolve a coordenagéo de dois
elementos essenciais: a reserva de passagens aéreas e a reserva de hospedagem.
Esses servicos estéo intrinsecamente relacionados, pois a localizagéo da hospedagem
deve ser compativel com o destino final do transporte aéreo ou viario. A escolha de
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uma Unica empresa para gerir os servicos permite a sincronizacdo de horarios e locais,
e a otimizagao de rotas e destinos. A divisdo dos servigos entre empresas distintas
poderia resultar em falhas de comunicacdo e coordenagdo, comprometendo a
eficiéncia do servi¢o. Além disso, a contratacdo de uma Unica empresa para ambos os
servicos promove a reducdo de custos (economicidade) e a otimizacdo de recursos
(eficiéncia).

1.6. O prazo devigéncia da ata de registro de precos é de 1 (um) ano contado do primeiro
dia uatil subsequente a data de sua divulgacdo no PNCP (IN 89/2024 - AGU),
prorrogavel por igual periodo desde que comprovada a vantajosidade, na forma do art.
84, da Lei n° 14.133/2021.

1.7. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das
regras que serdo aplicadas em relacéo a vigéncia da contratacao.

2. JUSTIFICATIVA, FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1. A contratacado se justifica para que vereadores e servidores busquem/realizem:

a) Captacao de recursos: viagens a Estados brasileiros séo frequentemente voltadas
para pleitear verbas estaduais e federais, e trabalhar em projetos que beneficiem o
municipio;

b) Participagdo em eventos: conferéncias, seminarios e encontros que abordem
questdes relevantes para a cidade e regido; troca de experiéncias;

c) Reivindicagfes coletivas: atender grupos comunitarios ou setores especificos da
sociedade;

d) Construcdo de redes de apoio: estabelecer contatos com outros vereadores e
gestores que possam auxiliar em projetos e iniciativas relevantes para Pedro
Leopoldo;

e) Parcerias Interestaduais: explorar oportunidades de parcerias com outras
localidades para a realizagédo de projetos conjuntos

2.2. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada
em tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de
Referéncia.

2.3. O objeto da contratacao esta previsto no Plano de Contratagfes Anual/2025, conforme
detalhamento a seguir:

a) ID PCA no PNCP: https://pncp.gov.br/app/pca/20131090000167/2025;

b) Data de publicacdo no PNCP: 18/12/2024;

c) Id do item no PCA: https://www.pedroleopoldo.mq.leg.br/transparencia/plano-de-
contratacao-anual-pca/2025/plano-de-contratacao-anual-2025/itens-pca-2025.xIsXx;

d) Classe/Grupo: Item 35. Hospedagem em viagens de vereadores e servidores.
Elemento de Despesa Servigos Terceiros — Pessoa Juridica (3390.39.00); Item 42,
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Passagens aéreas e despesas com locomocao. Elemento de Despesa Passagem
e despesa com locomocgéo (3390.33.00).

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

3.1 A descri¢do da solu¢cdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4, REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1 No que tange as préticas de sustentabilidade, como se trata de contratagdo exclusivamente
em meio digital, ndo ha que se falar na geragéo de residuos.

Subcontratacdo

4.2 Na&o sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

5.  EXECUCAO DO OBJETO
Condicdes de execucgédo
5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dindmica:
a) Inicio da execucdo do objeto: a partir da emissdo do Pedido de Fornecimento.

b) Para recepcionar as solicitacbes por e-mail ou telefone, a Contratada devera manter
endereco eletrdnico para a troca de mensagens e numero telefénico de atendimento que
devera ser fornecido a Camara Municipal no momento da assinatura dos contratos.

c) A Contratada devera realizar procedimento de identificacdo dos servidores autorizados a
utilizar este servigo, mediante confirmacg&o de alguns de seus dados pessoais ou outros que
julgar necessarios.

d) A contratacdo devera atender a Camara de segunda a segunda, de forma ininterrupta,
inclusive em finais de semana e feriados.

Emisséao de bilhetes de passagem
5.2.  Este servico compreende:

5.2.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissdo de BILHETES DE PASSAGEM, o
servico prestado pela Contratada, visando o auxilio na andlise e escolha de melhores
opcdes, observado o disposto no subitem referente a cotacédo, quando:

a) ndo houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com razoavel tempo de
duracéo, devendo a Contratada apresentar opgdes para que seja analisada aquela que apresente
a melhor relacdo custo x beneficio para a Camara. O mesmo se aplica ao transporte viario;
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b) em virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situacdo semelhante, em que o
namero de passageiros permita a negociacéo de melhores TARIFAS, visando economicidade.

5.2.2. Cotacdao: a cotacdo para emissao de bilhete de passagem realizada pela Contratada devera
refletir com exatiddo as informacdes atualizadas de todos 0s voos disponiveis/transporte
viario nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes,

observadas as disposi¢cdes dos subitens referentes as solicitagbes e a recepcao das
solicitagcOes registradas.

5.2.3. Devem ser observadas, sempre que possivel, as opcbes de ida e volta pela mesma
companhia aérea, visto que esta condi¢do pode oferecer menores valores de tarifas.

5.2.4. O resultado deverd ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados da solicitacdo de
cotacgdo, as seguintes informacgdes:

a) Apresentar 3 (trés) companhias aéreas distintas/empresa de transporte viario, no minimo,
guando possivel;

b) Priorizar voos diretos ou, quando possivel, o menor tempo de duracao;
c¢) Datas e horéarios do voo e aeroportos/rodoviaria utilizados;

d) Valor da tarifa;

e) Valor da taxa de embarque.

5.2.5. O resultado deveréa ser apresentado em até 5 (cinco) horas do pedido, e a cotagdo sera
lastreada em sites/aplicativos idéneos, sendo necessario o envio dos comprovantes de
cotagdo para a Camara Municipal.

5.2.5.1 O servidor responsavel por receber o resultado devera conferir as cotacdes enviadas
pela Contratada.

5.2.6. Assento Especial: Sdo assentos que oferecem condi¢des diferenciadas aos passageiros
nas aeronaves/onibus, em atencao aos critérios de conforto, de seguranca, de logistica e de
mobilidade, normalmente comercializadas pelas empresas.

5.2.7. A solicitagdo de assento especial é permitida apenas em solicitagcbes de viagens que se
encaixem como excepcionalidade, quais sejam:

a) garantir a segurancga nao apenas do proposto, mas dos demais passageiros;
b) garantir, com fundamento nos preceitos de ordem constitucional, a dignidade da pessoa humana;

C) garantir a viagem para o proposto que apresente condicdo peculiar e/ou fisica que prejudique
seu deslocamento (completude diferenciada, condi¢cdes especiais fisicas ou de saude);

d) garantir a viagem para o proposto com deficiéncia, que, porventura ndo seja atendido pelas
companhias aéreas/empresas de transporte viario em cumprimento a legislacéo aplicada.

5.2.8. A Contratada devera emitir o bilhete com o assento escolhido, a apoélice ou voucher, no
prazo de 5h (cinco) horas apdés autorizagéo pela Camara Municipal.
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5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

5.2.13.

5.2.14.

CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
ESTADO DE MINAS GERAIS

Os servicos de emisséo de assento especial compreendem a selecdo, emissao, alteracao,
cancelamento e reembolso.

Seré devido a Contratada apenas o valor de repasse referente ao assento especial, ndo
podendo a Contratada cobrar remuneracao adicional pela prestacéo deste servico.

Reserva: a reserva para emissao de bilhete de passagem devera ser realizada pela
Contratada, discriminada por trecho.

A alteracéo de bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotacéo e reserva, visando
subsidiar a deciséo sobre a alteracéo ou cancelamento seguido de nova emissao, o que for
mais vantajoso para a administracdo. Caso a alteragdo possua mudanca ou inclusdo de
destinos, a Contratada recebera solicitagdo de nova assessoria para indicacdo das opg¢oes
gue melhor atendam a demanda.

A alteracdo dependera da disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicacéo de
multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea/empresa de
transporte viario.

Imediatamente apoés a alteracéo que resulte em crédito, situacdo na qual o valor do bilhete
de passagem original € superior a soma da multa e da diferenca tarifaria, a Contratada
devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a Camara
Municipal tem direito, para que seja efetuada a glosa do valor em fatura, mediante
apresentacao de nota crédito e comprovante das companhias aéreas.

Cancelamento de bilhetes de passagem

5.3. A Contratada deve efetuar o cancelamento do bilhete de passagem, no prazo maximo

de 30 (trinta) minutos, objetivando a isencdo da cobranca de taxa de NO-SHOW,
guando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

5.4. Todas as solicitacdes de cancelamento devem constar no relatorio para controle dos

bilhetes de passagem passiveis de reembolso.

5.5. O cancelamento originado de demanda de alteragédo ocorre em duas situagdes:

a)

b)

analisadas as cotacdes disponibilizadas pela contratada, a Camara Municipal verificara se
h& melhor relagé@o custo x beneficio com nova emisséo, e ndo com a alteracdo do bilhete
de passagem;

inexisténcia de voos/transporte que permitam a alteracéo do bilhete de passagem ja emitido.

5.6. Para as situacdes acima, a Contratada deve efetuar o cancelamento do bilhete de

passagem e iniciar o processo de nova emisséo, a partir da etapa de assessoria,
informando nova cotac&o do voo pretendido, para escolha da melhor opgéo e posterior
aprovacao, cabendo nesse caso cobranca de remuneracéo pela hova emissao.

Reembolso
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5.8.

5.9.
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Imediatamente apds o cancelamento, a Contratada devera requerer, junto a companhia
aérea/empresa de transporte viario, o reembolso dos créditos provenientes da
passagem cancelada.

A Contratada deve adotar as medidas necessérias para a efetivacdo do reembolso tdo
logo lhe seja solicitado o cancelamento do bilhete de passagem ou quando da
ocorréncia de NO-SHOW.

O reembolso do bilhete de passagem se dara por intermédio de glosa do valor em
fatura, mediante apresentacdo de nota crédito e detalhamento das regras aplicadas
pela companhia aérea, discriminada.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1.

O contrato deverd 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 inexecuc¢dao total ou parcial.

Rotinas de Fiscalizagao

6.2.

A execucgdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos.

Fiscalizac&do Técnica

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execug¢do do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢cbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar 0s
melhores resultados para a Administracao.

O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacdo das falhas observadas.

Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacbes para a correcdo da execugcdo do contrato, determinando prazo para a
correcao.

O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacao
que demandar deciséo ou adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para
que adote as medidas necessérias e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

O fiscal técnico do contrato comunicar4 ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagéo ou
a prorrogacao contratual.
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Fiscalizacdo Administrativa

6.9. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢cdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, 0 pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

6.10. Caso ocorra descumprimento das obrigages contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuard tempestivamente na solucao do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia.

6.11. Cabe ao gestor do contrato:

a) coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execucéo no histdrico de gerenciamento do contrato,
a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragé&o.

b) acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aguelas que ultrapassarem a sua competéncia.

c) acompanhar a manutencdo das condigcbes de habilitacdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacé@o e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

d) emitir documento comprobatério da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo
e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pela Contratada, com mencgéo
ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigacdes.

e) tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacao
para fins de aplicagcdo de sanc¢fes, a ser conduzido pela comisséo 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.

f) elaborar relatorio final com informacgfes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham
justificado a contratacéo e eventuais condutas a serem adotadas para o0 aprimoramento das
atividades da Administragéo.

g) enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagcdo dos
procedimentos de liqguidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo
nos termos do contrato.

7. PAGAMENTO
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Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sang¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:

a) néo produziu os resultados acordados,

b) deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas.

Do recebimento

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias Gteis, pelos
fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

O prazo para recebimento provisorio sera contado do primeiro dia util subsequente
ao retorno do agente publico ou do estagiario, de cada evento/viagem objeto do
Pedido de Fornecimento.

O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico.

O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater administrativo.

Ao final de cada evento de faturamento, o fiscal técnico do contrato devera apurar o
resultado das avaliacbes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestacéo dos servi¢os realizados em consonancia com
os indicadores previstos no ato convocatério, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a
ser encaminhado ao gestor do contrato.

Sera 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 Gltimo.

Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 04 (quatro) dias uteis,
contados do recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, apos a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e
consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto & qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissao de Nota Fiscal quanto & parcela incontroversa da execu¢éo do
objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pela
Contratada, de inconsisténcias verificadas na execug¢ao do objeto ou no instrumento de
cobranca.
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7.11. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez
e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucao do contrato.

Liquidacao

7.12. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 07
(sete) dias uteis para fins de liquidacéo.

7.13. Para fins de liquidagéo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

a) adata da emissao;

b) os dados do contrato e da Camara Municipal de Pedro Leopoldo;
c) o periodo respectivo de execucédo do contrato;

d) ovalor a pagar; e

e) eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

7.14. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o0 prazo apos a comprovacao da regularizacéo da
situacdo, sem 6nus a Contratante.

7.15. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagéo
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta aos sitios eletrénicos oficiais
ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133/2021.

7.16. A Administracdo devera:
a) verificar a manutencéao das condi¢cGes de habilitacdo exigidas;

b) identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitagdo/contratagcdo no
ambito do oOrgdo ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a
Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas.

7.17. Constatando-se a situacao de irregularidade da Contratada, sera providenciada sua
notificagdo, 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 da Contratante.

7.18. Nao havendo regularizagcdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Camara
devera comunicar aos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da Contratada, bem como quanto & existéncia de pagamento a ser
efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir

o recebimento de seus créditos.

7.19. Persistindo a irregularidade, a Camara devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada
aa Contratada a ampla defesa.
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7.20. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a Contratada ndo regularize sua
situagao.

Prazo de pagamento

7.21. O pagamento sera efetuado no prazo méaximo de até 07 (sete) dias Uteis, contados
da finalizacdo da liquidacao da despesa.

7.22. No caso de atraso pela Camara, os valores devidos a Contratada serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva
realizacao, mediante aplicacao do indice de 0,3% (trés décimos por cento) ao dia, de
correcao monetaria.

Forma de pagamento

7.23. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pela Contratada.

7.24. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

7.25. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacédo
aplicavel.

7.25.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais
estabelecidos na legislacéo vigente.

7.26. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos
e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovacéao, por meio de documento oficial, de que
faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Reajuste

7.27. O percentual da taxa de agenciamento é fixo e irreajustavel.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, a Contratada
que:

a) der causa a inexecug¢do parcial do contrato;

b) der causa a inexecuc¢ao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;
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¢) der causa a inexecucao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo do objeto da contratacdo sem motivo justificado;

e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execucéo do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execucédo do contrato;

g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2.  Serao aplicadas a Contratada que incorrer nas infragcdes acima descritas as seguintes
sancoes:

a) adverténcia, quando a Contratada der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre que
nao se justificar a imposicédo de penalidade mais grave;

b) impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
“b”, “c” e “d” do subitem acima, sempre que nao se justificar a imposi¢ao de penalidade mais
grave;

c) declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas

descritas nas alineas “e”, “f", “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”,
que justifiquem a imposi¢éo de penalidade mais grave.

d) multa:

d.1) Moratdria, para as infragdes descritas no item “d”, de 0,3% (trés décimos por cento)
por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta)
dias.

d.2) Compensatoria, para as infragcdes descritas nas alineas “b”, “c”, “e”, “f’, “g”, “h” de 0,5%
(cinco décimos por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratagéo.

d.3) Compensatéria, em substituicdo a multa moratéria para a infracdo descrita acima na
alinea “d”, de 0,5% (cinco décimos por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da
contratacéo.

d.4) Compensatoria, para a infragdo descrita acima na alinea “a”, de 0,5% (cinco décimos
por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratagao.

8.3. A aplicacdo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese
alguma, a obrigacao de reparacéo integral do dano causado a Camara.

8.4. Todas as sancdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizagbes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pela Contratante a Contratada, além da perda desse
valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.
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8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo méaximo de 10 (dez) dias,
a contar da data do recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacdo das sancdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o
contraditério e a ampla defesa aa Contratada, observando-se o procedimento previsto
no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar.

8.9. Para a garantia da ampla defesa e contraditorio, as notificagbes serdo enviadas
eletronicamente para os enderecos de e-mail informados na proposta comercial.

8.10. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial serdo considerados de uso
continuo da empresa, ndo cabendo alegacéo de desconhecimento das comunicacbes
a eles comprovadamente enviadas.

8.11. Na aplicacdo das sancdes seréo considerados:
a) a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
b) as peculiaridades do caso concreto;
C) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
d) os danos que dela provierem para a Camara.

8.12. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em
outras leis de licitagbes e contratos da Administragdo Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados
conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade
competente definidos na referida Lei.

8.13. A personalidade juridica da Contratada podera ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a préatica dos atos
ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusao patrimonial, e,
nesse caso, todos os efeitos das sanc¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos
aos seus administradores e socios com poderes de administragédo, a pessoa juridica
sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacao de coligagéo ou controle, de fato
ou de direito, com a Contratada, observados, em todos 0s casos, o contraditério, a
ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.14. A Camara devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Gteis, contado da data de
aplicacdo da sancgéo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangfes por
ela aplicadas, para fins de publicidade no cadastro de empresas inidoneas e
suspensas.

8.15. As sanc¢bes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133,
de 2021.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
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Forma de selecédo e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc&o do
critério de julgamento pela MENOR TAXA PERCENTUAL.

Regime de Execugéo

9.2. Oregime de execuc¢do do objeto sera de empreitada por preco unitario, aplicando-se o
percentual da taxa de agenciamento.

Exigéncias de habilitacéo

9.3. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar 0s seguintes requisitos:

Habilitac&o juridica
9.3.1. Empresério individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

9.3.2. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacgao ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

9.3.3. 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 comprobatério de seus
administradores;

9.3.4. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

9.3.5. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empreséria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Puablico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;

9.3.6. Sociedade cooperativa: ata de fundacéo 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.

9.3.7. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da
consolidacéo respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista
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9.3.10.
9.3.11.

9.3.12.

9.3.13.

9.3.14.
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Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo 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 Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos
a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014,
do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

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

Prova de regularidade com as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

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 condigdo
de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituig&o.

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual,
devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

Qualificacdo Econémico-Financeira

9.3.15.

9.3.16.

Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
interessado, caso se trate de sociedade simples;

Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor.

Qualificagcédo Técnica

9.3.17.

Documento habil para comprovar que a licitante tem autorizacdo do 6rgdo competente para
prestar o servico de agenciamento de viagens.

Disposicdes gerais sobre habilitacéo

9.4. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome da matriz,

e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial,
exceto para documentos que, pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos
somente em nome da matriz.
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9.5. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de
nameros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada
a centralizacdo do recolhimento dessas contribui¢des.

Documentacdo complementar para cooperativas

9.6. Caso admitida a participacdo de cooperativas, serda exigida a seguinte documentacao
complementar:

9.6.1. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;
9.6.2. Os seguintes documentos para a comprovacao da regularidade juridica da cooperativa:
a) ata de fundacéo;
b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
c) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
d) editais de convocacéo das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias;

e) trés registros de presencga dos cooperados que executardo o contrato em assembleias
gerais ou has reunides seccionais;

f) ata da sessdo que 0s cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da
contratagéo; e

g) ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n.
5.764, de 1971, ou uma declaragéo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi
exigida pelo 6rgéo fiscalizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1 O custo estimado total para 12 (doze) meses de contratacdo € R$97.000,00 (noventa e sete
mil reais), conforme divisdo a seguir, incluida nesse valor a taxa de agenciamento:

a) R$36.000,00 (trinta e seis mil reais) para passagens aéreas e viarias para locomocao de
vereadores e taxa,

b) R$6.000,00 (seis mil reais) para passagens aéreas e viarias para locomocéo de servidores
e estagiarios e taxa;

¢) R$50.000,00 (cinquenta mil reais) para hospedagens de vereadores e taxa,;

d) R$5.000,00 (cinco mil reais) para hospedagens de servidores e estagiarios e taxa.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento da Camara: Fichas 6 e 732 — Passagens e Despesa com
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Locomocéo de Vereadores e Servidores, respectivamente; Fichas 7 e 733 — Hospedagens de
Vereadores e Servidores, respectivamente.

12. DISPOSIGCOES FINAIS

12.1 As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas.

Pedro Leopoldo, 19 de fevereiro de 2025.

Viviane Schaberle Toledo
Equipe de Planejamento
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