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AVISO DE SOLICITAGAO DE COTACAO
PROCESSO ADMNISTRATIVO 021/2026

A CAMARA DE VARZEA NOVA/BA, no uso de suas atribuicdes e em conformidade com o art. 75, §
3°, da Lei Federal n® 14.133/2021 e art. 1° do Decreto Municipal n° 008/2022, torna publico que pretende
realizar contratagdo de empresa para prestacdo de servigos de agenciamento de passagens, hospedagem e
traslado, para atender as necessidades da camara de vereadores de Varzea Nova Bahia. Eventuais
interessados podem apresentar proposta de preco, no prazo de 03 (trés) dias Uteis, a contar desta
publicacdo, oportunidade em que a Administragdo escolherd a mais vantajosa. As propostas deverdo ser
encaminhadas & CPL através do e-mail: camaravereadoresvn2@gmail.com O Termo de Referéncia se
encontra a disposicéo de todos 0S interessados no sitio eletronico:
https://www.camaravarzeanova.ba.qov.br/. Pedidos de esclarecimentos poderdo ser formalizados
através do e-mail da Comissdo Permanente de Licitacao.

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO:

1.1 Constitui 0 objeto do presente TERMO DE REFERENCIA A CONTRATACAO DE EMPRESA PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE AGENCIAMENTO DE PASSAGENS, HOSPEDAGEM E TRASLADO, PARA ATENDER AS NECESSIDADES
DA CAMARA DE VEREADORES DE VARZEA NOVA BAHIA. CONFORME TERMO DE REFERENCIA, EM ANEXO,
Conforme condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

2. DAESPECIFICACAO.

ITEM DESCRICAO UND | veToTAL
PRESTACAO DE SERVICOS DE AGENCIAMENTO
DE PASSAGENS, HOSPEDAGEM E TRASLADO,
1 PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA SRV % R$60.000,00
CAMARA DE VEREADORES DE VARZEA NOVA
BAHIA.

MENOR PRECO POR ITEM, representado pela MENOR TAXA DE ADMINISTRACAO.

3. DAJUSTIFICATIVA
A presente contratacdo justifica-se pela necessidade de garantir suporte logistico adequado as atividades

institucionais da Camara de Vereadores de Varzea Nova, especialmente no que se refere ao
deslocamento de vereadores, servidores e colaboradores a servi¢co do Poder Legislativo Municipal.
O desempenho das func¢es legislativas exige, com frequéncia, a participagdo em:

o Sess0es solenes, audiéncias publicas e reunides institucionais;

o Cursos de capacitacdo, congressos e seminarios;

o Tratativas junto a 6rgaos estaduais, federais e entidades diversas;

o Representacdo institucional em eventos oficiais.
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Nesse contexto, a contratacdo de empresa especializada em agenciamento de passagens, hospedagem e
traslado mostra-se medida necessaria e eficiente, uma vez que:

1. Assegura maior economicidade, permitindo a centralizacdo das demandas e a obtencdo de
melhores condi¢des comerciais junto a companhias aéreas, empresas rodoviarias, redes
hoteleiras e locadoras de veiculos;

Garante agilidade e eficiéncia operacional, especialmente em casos de necessidade de
remarcacao, cancelamento ou ajustes emergenciais;

Proporciona controle e transparéncia, com aplicagdo de taxa de administracdo previamente
definida, sendo o critério de julgamento o menor preco por item, representado pela menor
taxa de administracdo, garantindo competitividade e vantajosidade para a Administracdo
Publica;

4. Reduz a sobrecarga administrativa interna, evitando que servidores da Camara realizem

cotacdes individuais e procedimentos operacionais para cada demanda especifica;

5. Assegura conformidade com os principios da administracdo publica, notadamente os da

economicidade, eficiéncia, planejamento e supremacia do interesse publico.

Considerando que as demandas sdo variaveis e ocorrem conforme necessidade institucional, a
contratacdo serd realizada com estimativa global de R$ 60.000,00 (sessenta mil reais), sendo a
remuneracdo da contratada vinculada a taxa de administracdo ofertada sobre os servicos efetivamente
utilizados.

Dessa forma, a contratacdo revela-se imprescindivel para o adequado funcionamento das atividades
legislativas da Camara Municipal, garantindo suporte logistico eficiente, planejamento adequado dos
deslocamentos oficiais e correta aplicagdo dos recursos publicos.
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4. DA EXECUCAO DOS SERVICOS
Para execucdo dos servicos, a empresa contratada devera atender o seguinte:

4.1. Para os servicgos de agenciamento de passagens:

a) fornecer bilhetes de passagens a toda ou qualquer companhia aérea nacional ou internacional,
conforme o solicitado e dentro do prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, quando em carater de
urgéncia no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas e de passagens terrestres em até 12 (doze) horas;
b) emitir os bilhetes de passagens aéreas com precos de tarifas normais e promocionais ou reduzidas
quando forem oferecidas pelas empresas aéreas, e especiais, quando se tratar de grupos de passageiros,
assessorando a escolha dos melhores véos, itinerarios, horarios e tarifas;

c) fornecer fora da pracga do Estado da Bahia, bilhetes de passagens a ser entregue ou retirado em local a
ser estipulado pelo 6rgéo solicitante, sem nenhum custo adicional.

d) fornecer, sempre que solicitado, os horarios e opg¢Bes de viagem existentes no trecho escolhido
nacional ou internacional;

e) buscar as melhores alternativas de v6os, levando em consideragcdo o menor preco, inclusive as ofertas
promocionais, buscando sempre a rota mais econémica a época da retirada ou emissdo do bilhete de
acordo com as condicBes de aplicagdo das tarifas, orientando a contratante quanto ao uso das mesmas,
comprovando essa situacao;

f) responsabilizar-se pelo servico de RESERVAS e EMISSAO de bilhetes de passagens, efetuando o
acompanhamento e manutencdo das reservas, informando sempre sobre o prazo final para emissdo dos
bilhetes, bem como suas caracteristicas;

g) efetuar a marcacao de assento, quando solicitado pelo contratante.

4.2. Para os servicos de agenciamento de hospedagem:
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a) disponibilizar no momento da solicitacdo da reserva, um nidmero minimo de 02 (duas) opg¢des de
hotéis para hospedagem, com café da manha para os hospedes, incluso na diaria;

b) oferecer estabelecimentos com servigos de recepcdo 24 (vinte e quatro) horas por dia e com sistema
informatizado de “check in/check out” garantindo a entrada no hotel (check in) dos hoéspedes que
chegarem entre 8 (oito) e 12 (doze) horas do dia previsto, desde que informado pelo contratante com 12
(doze) horas de antecedéncia;

c) garantir a prorrogacdo da hospedagem (late check-out) até as 18 (dezoito) horas, desde que informado
pelo contratante com 12 (doze) horas de antecedéncia;

d) garantir a cobranca de 50% do valor da diaria que for estendida das 18 (dezoito) as 22 (vinte e duas)
horas em qualquer dos estabelecimentos;

e) possuir estacionamento, disponibilizando-se uma vaga para o hospede, caso solicitado pela
contratante no momento da confirmacéo da reserva;

f) autorizar somente a alimentacdo para o hospede, salvo o café da manhad, quando expressamente
autorizado pelo contratante no momento da confirmacéo da reserva;

g) dispor de almoco e jantar regular em restaurante principal, com qualidade e em niveis compativeis
com a categoria do estabelecimento, que somente poderéo ser utilizados nos termos do item f.

h) realizar os bloqueios e reservas atendendo a relacdo gradativa de hotéis da preferéncia do contratante,
encaminhada a cada solicitagé@o e garantir os blogqueios e reservas confirmados;

j) quando, na localidade solicitada, ndo houver op¢éo de hospedagem com as caracteristicas compativeis
aos itens acima, a contratada deverd informar o fato a contratante, apontando opcles de
estabelecimentos disponiveis, bem como as caracteristicas de suas instalacdes e de seus apartamentos.
4.3. Para os servicos de agenciamento de traslado e locacéo de veiculos:

a) disponibilizar veiculos adequados, em perfeito estado de conservacdo e em conformidade com o
Codigo de Transito Brasileiro, para percursos terrestres e aereos, de acordo itinerario e nimero de
pessoas estabelecidos, e solicitados, pela contratante;

b) oferecer locacdo de automoveis com ou sem motorista para viagens;

c) dispor de fretamento de 6nibus, micro 6nibus, vans e similares para viagens no territério nacional;

d) dispor de fretamento de avido (monomotor e bimotor) e similares para viagens emergenciais.

4.4. Disponibilidade da ferramenta Self-Booking

A contratada deverd disponibilizar, mediante solicitacdo do contratante, sem nenhum custo adicional, a
ferramenta self-booking para uso dos servidores que realizam as reservas da Camara, visando garantir
agilidade e seguranca nas reservas efetuadas.

Sendo certo que, as reservas de passagens aéreas e diarias em hotéis realizadas através do self-booking
somente serdo aprovadas, junto as companhias aéreas e aos hotéis, pela empresa contratada. As
aprovac0es das reservas pela contratada devem ocorrer tdo logo seja feita a reserva, de modo a garantir
os horarios e precos selecionados, inclusive pregos promocionais.

A ferramenta deve possibilitar a geracdo de relatérios demonstrando os gastos por centro de custo,
economia, politica de viagem do contratante e tempo de resposta da agéncia a cada pedido efetuado

5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

A contratada devera declarar-se habilitada, tanto técnica como legalmente, para a execucao dos servigos
ora contratados, assumindo, em consequéncia, todas as responsabilidades que decorrem do exercicio
dessa atividade.

Além das responsabilidades resultantes da lei n.° 14.133/2021, constituem obrigacdes e
responsabilidades da contratada:

a) executar fielmente o contrato, de acordo com as clausulas avencadas:

b) prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela fiscalizacdo do contratante, cujas
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obrigacOes se obriga a atender prontamente;

C) reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto
deste contrato, em que se verifiquem vicios, defeitos ou incorrec@es resultantes da execucao;

d) responder pelos atos praticados durante a execugdo dos servicos, por seus empregados e prepostos, quer seja
civil ou penal, originados na execugdo dos servigos;

e) ressarcir a administracdo pulblica o equivalente a todos os danos decorrentes da prestacdo de servico
inadequada, como perda de prazo, exceto quando isso ocorrer por culpa do contratante;

f) executar os servicos objeto do contrato, através de pessoas iddneas, com capacitacdo profissional, assumindo tal
responsabilidade por quaisquer danos ou faltas que seus empregados, prepostos ou mandatarios, no desempenho
de suas funcdes causem ao contratante, podendo o mesmo solicitar a substituicdo dagueles cuja conduta seja
julgada inconveniente ou cuja capacitacdo técnica seja insuficiente;

g) responder por impostos, obrigagdes sociais, trabalhistas e tributarias que incidam sobre a prestagdo do servico,
e também por qualquer dano causado a terceiro ou acidente de trabalho com seus funcionarios;

g.1) a inadimpléncia da contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais nao transferem a
contratante a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato;

h) qualquer cessdo, transferéncia ou sub-contratacdo feita sem autorizacdo do contratante, serd nula de pleno
direito e sem qualquer efeito, constituindo infracdo passivel de rescisdo contratual, sem prejuizo da aplicacéo das
penalidades previstas na legislagdo vigente;

i) cumprir e fazer cumprir, seus prepostos ou conveniados, leis, regulamentos e posturas, bem como quaisquer
determinacdes emanadas das autoridades competentes, pertinentes a matéria objeto da contratacdo, cabendo-lhe
Gnica e exclusiva responsabilidade pelas consequéncias de qualquer transgressdo de seus prepostos ou
convenentes;

j) comunicar a fiscalizacdo do contratante, por escrito, quando verificar quaisquer condi¢des inadequadas a
execucao dos servigcos ou a iminéncia de fatos eu possam prejudicar a perfeita execugdo do contrato;

K) reembolsar o contratante, pelo preco equivalente ao valor impresso, qualquer passagem néo utilizada, que este
venha a Ihe devolver; inclusive em decorréncia de rescisdo ou extin¢do do contrato;

I) manter credenciamento junto as companhias aéreas e rodovidrias, as redes hoteleiras e locadoras de veiculos
que possuam caracteristicas descritas no item 4 deste termo de referéncia, de modo a prestar adequadamente 0s
Servigos em comento;

n) ndo vincular publicidade acerca dos servigos contratados sem que haja autorizagdo do contratante;

0) repassar a contratante, todos os descontos, beneficios, cortesias e pregos promocionais, oferecidos pelas
companhias aéreas, estabelecimentos hoteleiros e locadoras de veiculos.

6. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

O contratante se obriga a:

a) acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato, através de preposto previamente indicado;

b) comunicar, em tempo héabil, & contratada, a quantidade de passagens e ou bilhetes a serem fornecidos,
indicando trechos, locais, nomes dos passageiros e nimero do documento de identificacdo destes (RG ou CPF);

C) emitir as requisicdes de passagens, numeradas e assinadas pela autoridade competente.

d) proporcionar todas as condigdes necessarias ao bom andamento da prestacéo dos servicos contratados;

7. DO INICIO DOS SERVICOS, FORMALIZACAO E VIGENCIA DO CONTRATO.

Os servicos, objeto deste Termo, deverao ser iniciados em até 10 (dez) dias, a contar da assinatura do contrato, e
serdo realizados de acordo com as condices estabelecidas neste TR.

Para a execucdo do objeto serd formalizado Termo de Contrato Administrativo, estabelecendo em suas clausulas
todas as condigbes, obrigacBes e responsabilidades entre as partes, em conformidade com este Termo, € a
Proposta de Pregos da empresa vencedora.

O contrato tera vigéncia de Até 31/12/2026, com inicio na data de sua assinatura.

8. DO VALOR

O valor estimado da contratagdo dos servi¢cos € R$ 20.000,00 (vinte mil reais).

Sera declarada vencedora a licitante que apresentar MENOR TAXA DE ADMINISTRACAO, que sera aplicada,
respectivamente, sobre a comissdo de agenciamento dos bilhetes de passagens, das tarifas balcdo e/ou negociadas
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dos estabelecimentos e das locadoras, constantes das tabelas de precos vigentes na data da emissdo dos bilhetes,
das hospedagens e das locacdes.

9. DO FATURAMENTO

As passagens emitidas, bem como as diérias, traslados e locacOes, tanto com tarifas normais, quantos as
promocionais ou reduzidas serdo faturadas separadamente, com periodicidade quinzenal.

O valor dos bilhetes ou trecho nédo utilizados ou cancelados, serdo reembolsados pela contratada no prazo maximo
de 60 (sessenta) dias corridos, contados da data da solicitacdo de reembolso pela contratante. A contratada
deduzira do reembolso o valor decorrente de encargos inerentes ao cancelamento do bilhete que lhe deu causa,
tais como: multa aplicada pela empresa aérea pelo cancelamento do bilhete, impostos, em caso de ja ter sido
faturado o bilhete ou trecho cancelado.

9.1. As faturas correspondentes as passagens aéreas e rodoviarias deverdo conter o0s seguintes dados:

a) numero da requisicdo do bilhete (12 via da requisi¢do anexa a fatura);

b) identificacdo do bilhete (nimero, transportadora e o trecho);

€) nome do passageiro;

d) custo do bilhete;

e) valor bruto da fatura;

f) valor correspondente & taxa de administracao;

g) valor da taxa de embarque;

h) valor liquido da fatura;

i) copia do bilhete de passagem;

j) nimero e objeto do contrato de prestacdo de servico;

h) constar o valor da comisséo de agenciamento.

O valor pago pela contratante a contratada nos servicos de fornecimento de bilhetes de passagens sera aquele
relativo ao valor dos bilhetes constantes das tabelas de precos das companhias aéreas e rodoviarias vigentes no dia
da emissdo dos bilhetes, descontada a taxa de embarque, acrescido do valor relativo ao percentual da taxa de
administracéo.

9.2. As faturas correspondentes as diarias de hospedagem deverdo conter os seguintes dados:

a) numero da requisicao da diaria (12 via da requisicdo anexa a fatura);

b) identificacdo do estabelecimento (nome, localidade, periodo);

¢) nome do héspede;

d) custo da hospedagem;

e) valor bruto da fatura;

f) valor correspondente a taxa de administracao;

g) valor da taxa de servigo;

h) valor liquido da fatura;

i) copia da Nota Fiscal (anexa);

j) nimero e objeto do contrato de prestacdo de servico;

h) constar o valor da comissdo de agenciamento.

O valor pago pela contratante a contratada nos servicos de fornecimento de hospedagem sera aquele relativo ao
valor da Nota Fiscal constantes das tabelas de pregos dos estabelecimentos vigentes no dia da hospedagem,
descontada a taxa de servigo, acrescido do valor relativo ao percentual da taxa de administracao.

9.3. As faturas correspondentes as didrias de traslados/ locagéo de veiculos deverdo conter os seguintes dados:
a) nimero da requisicao da diéria (12 via da requisicdo anexa a fatura);
b) identificacdo da Locadora (nome, localidade);
c) dados de utilizacéo do veiculo (tipo, periodo, trecho, quilometragem);
d) custo do traslado/ locaco;
e) valor bruto da fatura;
f) valor correspondente a taxa de administracao;
g) valor liquido da fatura;
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h) cdpia da Nota Fiscal (anexa);

i) nimero e objeto do contrato de prestacéo de servigo;

j) constar o valor da comissdo de agenciamento.

O valor pago pela contratante a contratada nos servicos de fornecimento de traslados e/ou locacdo de veiculos
sera aquele relativo ao valor da Nota Fiscal constantes das tabelas de precos dos estabelecimentos vigentes no
periodo da prestacdo de servico, acrescido do valor relativo ao percentual da taxa de administragéo.

10. DA QUALIFICACAO TECNICA

A contratada devera possuir registro junto ao Ministério de Turismo.

A contratada devera cumprir a legislacéo pertinente das Agéncias de Viagens, qual seja:

a) - Lei n®11.771/08 que Disp0e sobre a Politica Nacional de Turismo, define as atribui¢es do Governo Federal
no planejamento, desenvolvimento e estimulo ao setor turistico; revoga a Lei n°® 6.505, de 13 de dezembro de
1977, o Decreto-Lei n°® 2.294, de 21 de novembro de 1986, e dispositivos da Lei n° 8.181, de 28 de marco de
1991; e da outras providéncias.

11. DA FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado mediante apresentacdo de Fatura, sendo obrigatoriamente anexados os comprovantes
de acordo com o Item 9. Do Faturamento, acompanhada das Certidfes Negativas de Regularidade Fiscal e
Trabalhista.

O pagamento sera efetuado mediante a comprovagdo dos servicos, através de relatorio de faturamento, sendo
certo que devera ocorrer em até 30 (trinta) dias contados da protocolizacdo da Nota Fiscal com o devido ateste
quanto a execucgdo dos servigos. Sendo descontados os impostos legais estando os mesmos dentro dos limites
previstos em lei.

N&o sera efetuado qualquer pagamento a contratada enquanto houver pendéncia de liquidacdo da obrigacdo
financeira em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

No caso de incorrecdo na prestacdo do servigo ou nos documentos apresentados, inclusive na Nota Fiscal, serdo
0s mesmos restituidos a contratada para as correces necessarias, sendo automaticamente alteradas as datas de
vencimento, ndo respondendo o proponente do edital por quaisquer encargos resultantes de atrasos na liquidacéo
dos pagamentos correspondentes.

12. INFORMACOES COMPLEMENTARES

Toda e qualquer informagdo quanto & execugdo do objeto devera ser dirigida para o setor financeiro por meio de
documento a ser entregue e protocolado na mesma.

VARZEA NOVA BAHIA  DATA 18/02/2026

CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA NOVA
Marcelo Teodoro da Silva
Presidente
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