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TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETIVO

1.1. Contratacdo de prestacdo de servico de emissdo de bilhetes de viagens
incluindo cotacgdo, reserva e fornecimento de passagens aéreas nacionais e
internacionais, e emissdo de seguro de assisténcia em viagem internacional, por
intermédio de operadora ou agéncia de viagens.

Item Descri¢cdo Resumida Qtd
Estimada
01 |Servico de emissdo de bilhetes aéreos, compreendendo os 300

servicos de cotacdo, reserva, marcagdo, remarcacao,
cancelamento, alteragdo, reembolso e emissdo de passagens
aéreas (voo doméstico e internacional), conforme as
especificagbes do Termo de Referéncia e seus anexos para uso
do COREN/MA.

1.2. O servico objeto desta contratacdo séo caracterizados como comum, conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da emissao
da ordem de servico, prorrogavel na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133,
de 2021.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em
relacdo a vigéncia da contratacao.

1.7. Para efeito deste Termo de Referéncia, devem ser consideradas algumas
solugdes importantes, tais quais:

1.7.1. Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;

1.7.2. Companhia aérea: empresa de prestacdo de servicos aéreos comerciais de
transporte de passageiros;

1.7.3. Passagem aérea: compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou somente
um dos trechos no modal aéreo, nos casos em que isto represente toda a
contratacao;

1.7.4. Servigos correlatos: servigos prestados pelas agéncias de viagem que se
interligam com a prestacdo de servigos de agenciamento de viagens tais como
seguro de viagem.

1.7.5. Solicitagdes de carater emergencial: compreende solicitagcdes realizadas fora
do horario comercial, entre 18h00min e 08h30min, em fins de semana, feriados
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nacionais, estaduais e municipais ou para emissao, alteracdo e remarcacdes de
passagens com prazos inferiores a 3 (trés) horas do horéario do voo.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. O servico de emisséo de bilhetes de passagens aéreas foi solicitado conforme
Memorando n° 499/2023 Gestao de Contratos, e aprovada em decisao n° 0202, de
29 de agosto de 2023 e, PAD n° 223/2024. Abertura de processo licitatorio; servico
de emissado de passagens aéreas. O intuito € aquisicdo de passagens aéreas para
atender as demandas do Conselho, tendo em vista que o atual contrato vence em
fevereiro de 2024;

2.2. Os conselheiros, empregados publicos, profissionais de enfermagem,
palestrantes da area de saude e ou colaboradores do Coren/MA por vezes
necessitam locomover-se para outras cidades dentro e fora do Estado ou até
viagens internacionais, com o intuito de participar de cursos de aperfeicoamento,
seminarios, congressos, féruns, encontros, eventos técnicos cientificos, reunides
de servico, plenéarias e solenidades em diversos 6rgaos, além de palestrantes,
assim como, por vezes, ser essencial a integracédo de setores deste Regional com
autoridades e instrutores que possam se deslocar para outros Estados, a fim de
ministrar cursos, palestras e similares ao publico local, faz-se necesséria a
contratacao de empresa que opere no ramo de vendas de passagens aéreas e que
disponha de condi¢des para pronto atendimento.

3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

4.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se no Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade
5.1. Nao havera impacto ambiental decorrente dessa contratagao.

5.2. Quanto ao desenvolvimento sustentavel, a ndo emissao de papel visa cumprir
0s requisitos de sustentabilidade dessa contratacéo

Subcontratacéao

5.3. Nao é admitida a subcontratacéo do objeto contratual. Garantia da contratacao

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
Fone: 98 3194-4208
E-mail: administracao@corenma.gov.br



w.*

W(Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Maranhéo

5.4. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da
Lei n®14.133, de 2021.

Vistoria
5.5. Considerando a contratacdo pretendida ndo havera a necessidade de vistoria.
Outros Requisitos

5.6. A CONTRATADA devera possuir cadastros nos respectivos 06rgaos
governamentais reguladores.

5.7. A CONTRATADA devera operar com todas as companhias aéreas que atuam
regularmente nos mercados municipal, regional e nacional e com as principais
companhias internacionais.

5.8. A CONTRADADA devera disponibilizar atendimento por celular, 24h por dia, 7
(sete) dias por semana para fornecimento de informagbes e atendimento a
solicitacdes de carater emergencial.

5.9. A CONTRADADA devera atender, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, todas as solicitagbes de reservas e emissdes que forem aprovadas pela
CONTRATANTE.

5.10. O preco das passagens aéreas, a ser cobrado pela contratada, deverdo estar
de acordo com as tabelas praticadas pelas companhias, inclusive em casos de
tarifas promocionais, nas formas estabelecidas pelos 6rgdos governamentais
reguladores.

5.11. A CONTRATADA devera efetuar a reserva da passagem aérea ao menor
preco e em classe econ6mica, sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do Decreto
n° 71.733/1973 (alterado pelo art. 1° do Decreto n® 3.643/2000) e na Instrucéo
Normativa n® 03, de 11 de fevereiro de 2015 da Secretaria de Logistica e Tecnologia
da Informacao/ Ministério da Economia , considerando-se o horario e o periodo da
participacédo do passageiro na programacao de viagem, a pontualidade, o tempo de
traslado e a otimizacédo do trabalho.

5.12. A CONTRADADA devera assegurar a CONTRATANTE o menor preco em
vigor praticado por qualquer das companhias do setor sempre que se verificar
condicao, mesmo em carater promocional, repassando a esta todos os descontos e
vantagens oferecidas que lhe possam resultar em vantagem econdmica.

5.13. Além dos requisitos supramencionados, a CONTRATADA devera:

a) Assessorar para definicdo de passagens aéreas mais viaveis e econémicas em
todas as concessionarias que operam no Brasil, em funcdo da data da viagem,
encaminhando-a ao Coren-MA, para fins de decisdo sobre a que melhor atenda as
suas necessidades.

b) Ofertar, sempre que solicitado, listagem atualizada na qual constem todos os
voos, horarios de partida e chegada, designacéo das classes, incluindo escalas e
conexdes, aeroportos e valores, obtidas junto a todas as companhias aéreas
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atuantes no mercado nacional. Possibilitar o0 menor tempo de viagem para voos
nacionais (priorizar voos diretos), bem como desembarque de bagagens e reservas.

c) Emissdes, reservas, marcacoes, remarcacdes e cancelamento de passagens
aéreas, com fornecimento de tickets, conforme requisitado e autorizado pela pessoa
responsavel designada pelo Coren-MA.

d) Dentro do Territorio Nacional estéo previstos todos os trechos do Coren-MA.

e) Crédito ou Reembolso: todos os vouchers alterados podem gerar reembolso ou
crédito, situacdo na qual o valor do bilhete original € superior & soma da multa e da
diferenca tarifaria, gerando relatério mensal de todos os bilhetes, vouchers e
documentos correlatos passiveis de reembolso. O relatério deve ser apresentado
juntamente com 0s respectivos comprovantes emitidos pelas empresas de viagens,
no prazo de até 30 (trinta) dias ap0s a alteracdo do documento de viagem, contendo
no minimo:

» Dados do documento de viagem: nome do passageiro, origem/destino, data de
utilizacdo do servico, cédigo da reserva e outros.

* Valores pagos.

* Valores das multas.

« Valor do crédito.

* Valor do reembolso

f) Além dos servicos de emissdo de passagens terrestres, aéreas e de seguro
viagem, quando necessario, para o Coren-MA, deverao ser prestados o0s seguintes
Servigos.

» Elaboragdo de plano de viagem aérea nacional, com diferentes alternativas de
v0OoSs e horérios para 0s usuarios.
» Passagens aéreas em classe econdmica para voos no territoério nacional.

» Envio de bilhetes, por meio eletrdnico no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, a partir do recebimento da ordem de emisséo, salvo se o deslocamento
ocorrer antes disso.

g) Fornecer todas as informagdes de acompanhamento, em arquivo eletronico,
claro, objetivo e personalizado, contendo a base de dados e todo o histérico de
viagens; controle de reembolsos solicitados e pagos; controle de bilhetes aéreos
reemitidos e em aberto; documentos com informacdes para conferéncia de faturas,
pdf de todos os bilhetes emitidos no periodo, dentre outras informacdes
necessarias.

h) Apresentar alternativas viaveis, no caso de nao haver disponibilidade de vagas
nas datas e horarios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias a
confirmacéo das reservas solicitadas.

i) Efetuar reservas e emisséo de bilhetes em carater de urgéncia, quando solicitado
pelo Coren-MA, que podera ocorrer fora do horario de expediente, inclusive
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sabados, domingos e feriados, devendo o bilhete ser colocado a disposi¢cao do
viajante em tempo hébil para o embarque do passageiro.

J) Substituir passagens (remarca¢do) quando ocorrer mudancas de itinerario de
viagem ou de desdobramento de percurso, mediante solicitacdo do Coren-MA,
emitindo ordem de débito ou de crédito, conforme o caso, a favor do 6rgéo, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da notificacéo.

k) Reembolsar ao Coren-MA o valor correspondente ao preco da passagem aérea,
subtraido do valor referente a multa de reembolso e demais taxas fixadas por
dispositivos legais que regulam a matéria, devidamente comprovado, em virtude da
ndo utlizagcdo do bilhete, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, inclusive em
decorréncia da rescisdo ou extingdo contratual

[) Condicionar o fornecimento das passagens, bem como suas remarcacdes ou
cancelamentos, a solicitacdo do contratante, enviadas por meio do endereco
eletrbnico a ser indicado pela unidade gestora da contratacdo ou,
excepcionalmente, por meio de enderecos que possuam a extensao
@corenma.gov.br, devendo a contratada, em qualquer das hipéteses, e apos a
eventual cotagcdo/emissao/remarcacgédo/cancelamento de passagens encaminhar,
imediatamente, o0s respectivos documento/bilhetes eletrénicos ao endereco
eletrbnico mencionado. Responsabilizar-se pelo fornecimento de passagens

requisitadas por pessoas nédo credenciadas pelo Coren-MA para este fim.

m) Solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados com reservas de
passagens, tarifas de embarque e quaisquer outras logisticas de embarque, em
aeroportos no Territorio Nacional.

n) Emitir faturas e/ou notas fiscais, relativa a prestacao do servi¢o, contendo todos
0s dados necessarios ao seu pagamento.

0) Fornecer, juntamente com o faturamento, os créditos decorrentes de passagens
e/ou trechos néo utilizados no periodo a que se refere o faturamento, efetuando, no
mesmo, o respectivo abatimento, salvo se o 6rgdo optou pela utilizacdo do crédito
no prazo de 12 (doze) meses.

p) Enviar, mensalmente, juntamente com a Nota Fiscal dos Servi¢cos Prestados, as
Certiddes que comprovem a manutencao das condi¢cdes de habilitagdo exigidas no
edital.

g) Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre
todo e qualquer assunto e documento de interesse do Coren-MA, ou de terceiros,
de que tomar conhecimento em raz&do da execucao do objeto deste contrato, sem
0 consentimento, por escrito, do Coren-MA.

r) Substituir de imediato os empregados entendidos como inadequados para a
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prestacao dos servicos.

s) Arcar e responsabilizar-se, com as despesas diretas e indiretas, tais como:
salérios, transportes, alimentacédo, diarias, assisténcia médica, encargos sociais,
fiscais, trabalhistas, previdenciarios e de ordem de classe, indenizacfes civis e
quaisquer outras que forem devidas a seus empregados no desempenho dos
servicos, ficando ainda o Coren-MA isento de qualquer vinculo empregaticio.

t) Responsabilizar-se por quaisquer acidentes sofridos pelos empregados quando
em servico, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias lhes assegurem e
demais exigéncias legais para o exercicio das atividades.

u) Pagar as companhias aéreas, nos prazos pactuados em suas avencas
especificas, os bilhetes emitidos, observando o contido na clausula 12, ficando
estabelecido, que o Coren-MA nao respondera sob qualquer hipétese, solidaria ou
subsidiariamente, por esse pagamento.

v) N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, 0s servicos avencados.

w) Observar as normas a que esta sujeita a atividade de agenciamento de viagens,
especialmente quanto ao fornecimento de passagens aérea.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
6.1. Os servigos seréo executados conforme discriminado abaixo:
6.1.1. EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGENS AEREAS

6.1.1.1. O servico envolve o fornecimento de passagens aéreas nacionais e
internacionais, para quaisquer destinos servidos por linhas regulares de transporte
de acordo com as solicitacdes proferidas pela CONTRATANTE;

6.1.1.2.0 servico em tela envolve o0 assessoramento, programacdo, montagem de
roteiros, cotacdo, reserva, marcagdo, emissdo, remarcacdo ou alteracao,
cancelamento e reembolso com a entrega de bilhetes de passagens aéreas
nacionais e internacionais, bem como emissdo de seguro assisténcia viagem
internacional, com fornecimento de bilhete eletrdnico e/ou fisico;

6.1.1.3. O envio de cotagBes devera conter minimamente horarios de voos, tarifas,
empresas, e quaisquer outras informacbes que sejam requisitadas pela
CONTRATANTE;

6.1.1.4. A CONTRATADA devera assessorar a CONTRATANTE para definicdo do
melhor roteiro, horério, inclusive tarifas promocionais e outras vantagens que essa
possa obter, visando a racionalizacdo e obtencao de tarifas econémicas;

6.1.1.5. Em casos de auséncias de disponibilidade de vagas nas datas e horarios
requisitados, a CONTRATADA devera apresentar alternativas para a aquisicao de
passagens, bem como adotar outras medidas necessarias a confirmacao das
reservas solicitadas;
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6.1.1.6. Em caso de viagem aérea internacional deve se garantir a emissédo de
apolice de seguro assisténcia;

6.1.1.7. Deverd ser informado a CONTRATANTE as regras tarifarias vigentes nas
empresas aéreas que operam viagens regulares no territério nacional, bem como
suas alteracoes;

6.1.1.8. Serdo prestadas pela CONTRATADA informacdes atualizadas de
itinerarios, horérios, tarifas nacionais e internacionais, periodicidade e de as
vantagens que a CONTRATANTE possa obter, sem que isso implique acréscimo
nos pregos contratados;

6.1.1.9. A execucdo dos servicos sera preferencialmente requerida por meio de
solucdo online disponibilizada pela CONTRATADA de acordo com as
requisicdes/ordens de fornecimento expedidas pelos servidores responsaveis
indicados pela CONTRATANTE e que terdo acesso ao sistema de solicitacao;

6.1.1.10. Em caso de serem efetuadas requisicbes de fornecimento através de
telefone ou e-mail deve se garantir o envio das cota¢cées com as opcdes de voos
em até 24 (vinte e quatro) horas contadas a partir da efetivacéo da solicitacdo, caso
a mesma tenha sido realizada em horario comercial;

6.1.1.11. A emissdao da passagem e encaminhamento de bilhetes pela
CONTRATADA deverd ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas a partir da
confirmacédo da aquisicéo pelo Coren-MA;

6.1.1.12. Os prazos mencionados no subitem anterior poderéo ser reduzidos caso
haja emergéncia e necessidade do Coren-MA;

6.1.1.13. As passagens emitidas para trechos dentro do territério nacional deverdo
obedecer, rigorosamente, as normas estabelecidas pelos 6rgdos governamentais
reguladores

6.1.2. Na emissdo de passagens aéreas internacionais, devem ser observadas as
normas estatuidas pela International Air Transport Association - IATA.

6.1.4. REEMBOLSO

6.1.4.1. Os bilhetes ndo utilizados ou cancelados serdo reembolsados através de
crédito na fatura seguinte emitida pela licitante, deduzidas as multas impostas pelas
companhias aéreas.

6.1.4.2. A CONTRATADA fornecera a CONTRATANTE, juntamente com o
faturamento, os créditos decorrentes de passagens e/ou trechos nao utilizados no
periodo a que se refere o faturamento, efetuando, no mesmo, o respectivo
abatimento.

6.1.4.3. O reembolso se dara no valor correspondente ao preco da passagem,
subtraido do valor referente a multa de reembolso e demais taxas fixadas por

dispositivos legais que regulam a matéria, devidamente comprovado, em virtude da
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nao utilizacdo do bilhete, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, inclusive em
decorréncia da rescisao ou extingédo contratual.

6.1.4.4. Os valores ndo processados na fatura relativa ao més da ocorréncia
deveréo ser processados na proxima fatura emitida pela CONTRATADA. 6.1.4.5.
Quando do encerramento ou rescisao contratual, na impossibilidade de reverséo da
totalidade dos cancelamentos efetuados, o montante a ser glosado podera ser
reembolsado ao CONTRATANTE, mediante recolhimento do valor respectivo.

6.2 Local da prestacdo dos servicos

6.2.1. A prestacao dos servicos se dara de forma remota através da disponibilizacéo
de solucdo online para requisicdo de passagens pela contratante, devendo a
contratada disponibilizar como instrumentos secundarios de contato e-mail e
telefone. Especificacdo da garantia do servico (art. 40, 81°, inciso lll, da Lei n°
14.133, de 2021)

6.3. O prazo de garantia contratual dos servicos € aquele estabelecido na Lei n°
8.078, de 11 de setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor)

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1. 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 inexecuc¢ao total ou parcial.

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensédo do contrato, 0
cronograma de execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

7.3. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o0 ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso
de mensagem eletrbnica para esse fim.

7.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adocéo
de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.5. Apd6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade
podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterda informacfGes acerca das
obrigacbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucao do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancfes aplicaveis, dentre
outros.

7.6. A execucéao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117,
caput).

7.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucéo do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condi¢Oes estabelecidas no contrato, de modo a
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assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto n° 11.246, de
2022, art. 22, VI);

7.8. O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do contrato, com a descricao do que
for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n®
14.133, de 2021, art. 117, 81°, e Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, 11);

7.9. ldentificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird notificacbes para a correcdo da execucao do contrato, determinando prazo
para a correcdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, 1l1);

7.10. O fiscal técnico do contrato informaré ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1V)

7.11. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao
gestor do contrato. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, V);

7.12. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao
ou a prorrogacao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

7.13. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucédo do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, II).

7.14. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢des de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto
n® 11.246, de 2022).

7.15. Caso ocorram descumprimento das obrigacbes contratuais, o fiscal
administrativo do contrato atuara tempestivamente na solucdo do problema,
reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

7.16. O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de
acompanhamento e fiscalizacéo do contrato contendo todos os registros formais da
execucao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteracfes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatorio com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, IV).

7.17. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condicbes de
habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e
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anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da
despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IlI).

7.18. O gestor do contrato emitirh documento comprobatério da avaliagcdo realizada
pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

7.19. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, 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. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, X).

7.20. O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em
tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
tempestiva renovacao ou prorrogagao contratual. (Decreto n° 11.246, de 2022, art.
22, VII).

7.21. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informacdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratagcdo e eventuais
condutas a serem adotadas para o0 aprimoramento das atividades da Administracao.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

7.22. O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de
contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no
valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

7.23. O contratado devera ter preposto aceito pela Administracéo para representa-
lo na execucéo do contrato.

76.24. A indicacdo ou a manutencao do preposto da empresa podera ser recusada
pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa
designar outro para o exercicio da atividade.

7.25. A Contratada deveréa ainda:

7.26. Emitir faturas e/ou notas fiscais, discriminando os servicos e 0s custos (valor
do bilhete, valor dos seguros, valor da taxa de embarque, e demais obrigacdes);
7.27. Empregar, na execucdo dos servicos, profissionais capacitados,
especializados no trato de tarifas e emissdo de passagens aéreas nacionais e
internacionais;

7.28. Solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados com reservas de
passagens, tarifas de embarque e quaisquer outras logisticas de embarque,
aeroportos no Brasil ou no exterior;

7.29. Fornecer a qualguer momento, quando solicitado pela CONTRATANTE,
declaragédo expedida por companhias aéreas legalmente estabelecidas no Pais de
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gue € autorizada a comercializar passagens em seu nhome, comprovando sua
idoneidade crediticia e garantindo que se encontra em dia com suas obrigacdes
contratuais e financeiras perante as mesmas;

7.30. Envidar todos os esforcos possiveis com vistas a obter, nas solicitacdes de
bilhetes de passagens feitas pelo CONTRATANTE, as tarifas mais vantajosas,
ressalvados os casos em que tal ndo seja possivel em razao do tempo da solicitacao
e das politicas tarifarias das companhias operadoras;

7.31. Fazer remarcacao de passagens aérea para quaisquer viagens, cobrando-se
somente as taxas devidas pela mudanca, quando forem necessérias, sem onerar
por mora, multas e juros;

7.32. Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das companhias;

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

7.34. Fornecer sempre que solicitado pelo CONTRATANTE, a comprovacao dos
valores vigentes das tarifas a data da emissao das passagens, por companhia;

7.35. Efetuar reservas e emissao de bilhetes em carater de emergencial, quando
solicitado pela CONTRATANTE, que podera ocorrer fora do horario de expediente,
inclusive sabados, domingos e feriados, devendo o bilhete estar a disposicdo da
CONTRATANTE em tempo habil para o embarque dos passageiros;

7.36. Reembolsar ou creditar os valores dos bilhetes emitidos e ndo-utilizados, a
pedido da CONTRATANTE, desde que solicitado em tempo habil, de acordo com
normas especificas da ANAC e das regras tarifarias das companhias aéreas.

7.37. Apresentar, desde que requerido pela CONTRATADA, comprovantes de
pagamentos efetuados aos fornecedores a qualquer tempo e sempre que julgar
necessario.

8. CRITERIOS DE MEDIC}AO E PAGAMENTO
8.1. A avaliacdo da execucéo do objeto utilizara o disposto neste item.

8.1.1. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a
irregularidade verificada, sem prejuizo das sanc¢fes cabiveis, caso se constate que
a Contratada:

8.1.2. N&o produzir os resultados acordados.

8.1.3. Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

8.1.4. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢ao do
servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

8.1.5. A afericdo da execucéo contratual para fins de pagamento considerara os
seguintes critérios:
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8.1.5.1. Os precos constantes nesse instrumento deverdo ser em valores, em Reais,
da Taxa por Agenciamento para as transacoes realizadas.

8.1.5.2. Nao cabera nenhuma outra forma de remuneracdo ou bonificacdo pelos
servicos prestados, incluidas as comissdes recebidas se indicada no bilhete de
viagem pelas Companhias Aéreas, devendo estas serem devolvidas, na forma de
desconto, sobre o valor da fatura.

8.1.5.3. Para efeito de pagamento da emissao do bilhete, sera considerada:
8.1.6. Transagédo simples ou Unica:

8.1.6.1. a emissdo com a entrega de bilhete de passagem de ida e volta por uma
mesma companhia;

8.1.6.2. a emissao com a entrega de bilhete de passagem somente ida ou somente
volta.

8.1.7. Transacao dupla ou mdultipla:

8.1.7.1. a emissdo com a entrega de bilhetes de passagens de ida e volta por
companhias diferentes.

8.1.8. Qualquer forma de alteracdo do bilhete emitido serd remunerada em 50%
(cinquenta por cento) do valor da transacao para a emissao de passagens aéreas.

8.1.9. O reembolso de bilhetes sera remunerado em 50% (cinquenta por cento) do
valor da transacao para a emissao de passagens aéreas.

8.1.10. E expressamente vedada &8 CONTRATADA a concessdo de reembolso ao
usuario da passagem, sendo este recurso destinado exclusivamente a
CONTRATANTE.

8.1.11. No caso de solicitacdo em carater emergencial, serd devido o pagamento a
CONTRATADA do valor da transacdo desde o momento em que seja efetuada a
reserva.

8.1.12. Os cancelamentos dos servicos descrito neste contrato ndo serao
considerados como transacdes para efeito de pagamento.

8.1.13. No valor da taxa de transacdo deverdo estar incluidos todos os custos e
despesas, tais como custos diretos e indiretos (inclusive tributos, encargos sociais
e trabalhistas, contribuicbes parafiscais, transporte, seguros, insumos), além de
guaisquer outros necessarios ao cumprimento integral do objeto do termo
contratual.

8.1.14. A empresa CONTRATADA fica proibida de receber quaisquer valores de
fornecedores a titulo de comisséao, incentivo ou qualquer outro valor com 0 mesmo
fim, devendo repassar a CONTRATANTE os respectivos valores sob pena de
aplicacao das penalidades previstas no contrato.

8.1.15. Para liberacéo de atesto e pagamento, a CONTRATADA devera apresentar
juntamente com a Nota Fiscal/Fatura, os seguintes documentos:
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8.1.16. Relatério demonstrativo do faturamento, constando, no minimo as seguintes
informacdes:

8.1.16.1. Ndmero do Bilhete emitido;
8.1.16.2. Classe da Tarifa do Bilhete emitido;
8.1.16.3. Companhia Aérea;

8.1.16.4. Valor do Bilhete emitido;

8.1.16.5. Taxa de remuneracao contratual;
8.1.16.6. Valor do Bilhete a ser pago;
8.1.16.7. Taxa de Embarque;

8.1.16.8. Seguro Viagem; e

8.1.16.9. Valor Total a ser pago;

8.1.17. Via do bilhete de passagem ou print, no caso do bilhete eletrénico, contendo
nome do passageiro, origem/destino, data de utilizacdo, cédigo a reserva e outros.

8.1.18. Em casos de no-show deverdao constar nas notas fiscais e faturas esta
identificagéo.

8.1.19. O pagamento do valor contratado sera efetuado em até 10 (dez) dias uteis,
mediante a apresentacdo dos documentos previstos neste Termo.

8.1.20. O Coren-MA reserva-se ao direito de ndo efetuar o pagamento se, no ato do
atesto da nota fiscal, verificar que o servico prestado ndo corresponde as
especificacdes dos itens conforme este Termo de Referéncia e da proposta
apresentada.

9. Do recebimento

9.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos
fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da
Lein® 14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n°® 11.246, de 2022).

9.2. O prazo da disposicao acima sera contado do recebimento de comunicac¢éo de
cobranca oriunda do contratado com a comprovacéo da prestacao dos servicos a
que se referem a parcela a ser paga.

9.3. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisoério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n° 11.246, de 2022).

9.4. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto
do contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias
de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n° 11.246, de 2022)
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9.5. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisorio
sob o ponto de vista técnico e administrativo.

9.6. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo de faturamento,
o fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliacdes da execucao do
objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos
servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

9.7. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorre¢des resultantes da execugédo ou materiais empregados, cabendo
a fiscalizacdo nédo atestar a ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio.

9.8. A fiscalizacédo nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicédo de servicos
até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisorio. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n° 14133, de
2021)

9.9. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusao
de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

9.10. Os servigcos poderdao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

9.11. Quando a fiscalizacéo for exercida por um unico servidor, o0 Termo Detalhado
devera conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucao do contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais
documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo.

9.12. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias,
contados do recebimento provisorio, por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e
consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo o0s seguintes
procedimentos:

9.13. Emitir documento comprobatério da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacoes assumidas
pelo contratado, com mencéo ao seu desempenho na execugéo contratual, baseado
em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes,
conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n°® 11.246, de 2022).

9.14. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacéo apresentada pela
fiscalizagcéo e, caso haja irregularidades que impec¢am a liquidacéo e o pagamento
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da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a
CONTRATADA, por escrito, as respectivas corre¢oes;

9.15. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatorios e documentacdes apresentadas; e

9.16. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagao.

9.17. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacéao
dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizacédo e gestéao.

9.18. No caso de controveérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimenséo,
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 no que pertine a
parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e
pagamento.

9.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucéo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no instrumento
de cobranca.

9.20. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execugéo do contrato.

10. Liguidagéo

10.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o
prazo de dez dias uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secao, prorrogaveis
por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instru¢géo Normativa SEGES/ME n°
7712022

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

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

10.3.1. o prazo de validade;

10.3.2. a data da emisséao;

10.3.3. os dados do contrato e do 6rgao contratante;
10.3.4. o periodo respectivo de execucédo do contrato;

10.3.5. o valor a pagar; e

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
Fone: 98 3194-4208
E-mail: administracao@corenma.gov.br



w.*

W(Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Maranhéo

10.3.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

10.4. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que
impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o0 prazo apds a comprovacgao
da regularizacdo da situacdo, sem 6nus a contratante;

10.5. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovagéo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao
SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos
sitios eletrénicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n°
14.133/2021.

10.6. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
a) verificar a manutencao das condicdes de habilitacdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no ambito do
orgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

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

10.8. Nao havendo regularizacédo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante dever4 comunicar aos 0rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0S meios

pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

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

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

10.10.1. Prazo de pagamento

10.10.2. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis,
contados da finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos
termos da Instrugédo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

10.10.3. Forma de pagamento

10.10.4. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em
banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.
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10.10.5. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida
a ordem bancaria para pagamento.

10.10.6. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na
legislacdo aplicavel.

10.10.6.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serao retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais
estabelecidos na legislacédo vigente.

10.10.7. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da
Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos
impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, 0 pagamento
ficara condicionado a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento
oficial, de que faz jus ao tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

10.10.8. Cessao de crédito

10.10.9. E admitida a cessdo fiduciaria de direitos crediticios com instituicio
financeira, nos termos e de acordo com os procedimentos previstos na Instrucéo
Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de 2020, conforme as regras deste
presente tépico.

10.10.10. A eficacia da cessao de crédito, de qualquer natureza, em relacdo a
Administragcdo, est4 condicionada a celebracdo de termo aditivo ao contrato
administrativo.

10.10.11. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de
cumprimento de todas as condicbes de habilitagcdo por parte do contratado
(cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizacdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista
do cessionario, bem como a certificacdo de que o cessionario ndo se encontra
impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislacdo em vigor,
ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente,
conforme o art. 12 da Lei n° 8.429, de 1992, tudo nos termos do Parecer JL-01, de
18 de maio de 2020.

10.10.12. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria
destinado a cedente (contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando
absolutamente incélumes todas as defesas e excec¢des ao pagamento e todas as
demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de
direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade
de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacéo do
fato gerador, quando for o caso, e 0o desconto de multas, glosas e prejuizos
causados a Administracao.

10.10.13. A cesséo de crédito ndo afetara a execucdo do objeto contratado, que
continuara sob a integral responsabilidade do contratado.
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11. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
Forma de selecéo e critério de julgamento da proposta

11.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc&o do
critério de julgamento pela MAIOR DESCONTO — EMISSAO DE BILHETES DE
PASSAGENS AEREAS.

Exigéncias de habilitacao
11.2. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

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

11.4. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede; Microempreendedor
Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual -
CCMELI, cuja aceitacéo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

11.5. Sociedade empreséria, 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

11.6. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta
Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrucdo
Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

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

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

11.9. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito
no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que
trata o art. 107 da Lei n° 5.764, de 16 de dezembro 1971.
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11.10. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidacéo respectiva. Habilitacao fiscal, social e trabalhista

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

11.12. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU)
por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos
da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita
Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

11.14. 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 Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

11.15. Prova de inscri¢cado no cadastro de contribuintes Estadual relativo ao domicilio
ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;

11.16. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual e Federal do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

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

11.18. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n.
123, de 2006, estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de
contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econémico-Financeira

11.19. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio
ou sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua

participacdo na licitagdo (art. 5° inciso Il, alinea “c”’, da Instrugdo Normativa
Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

11.20. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
fornecedor - Lei n°® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

11.21. indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente
(LC), superiores a 1 (um), comprovados mediante a apresentacao pelo licitante de
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balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstracdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais e obtidos pela
aplicacao das seguintes férmulas:

| - Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo) / (Passivo Circulante +
Passivo Nao Circulante);

Il - Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total) / (Passivo Circulante +Passivo ndo Circulante); e

[l - Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante) / (Passivo Circulante)

11.22. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em
qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez
Corrente (LC), ser& exigido para fins de habilitacdo capital minimo de 10% (dez por
cento) do valor total estimado da contratagéo.

11.23. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a
todas as exigéncias da habilitacdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis
pelo balango de abertura. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

11.24. O balanc¢o patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstracdes contabeis limitar-se-80 ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos. (Lei n°® 14.133, de 2021, art.
69, §86°)

11.25. O atendimento dos indices econbmicos previstos neste item devera ser
atestado mediante declaracéo assinada por profissional habilitado da area contabil,
apresentada pelo fornecedor. Qualificagdo Técnica

Qualificagdo Técnica

11.26. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacéo,
ou com o item pertinente, por meio da apresentacao de certidbes ou atestados, por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.

11.27. Para fins da comprovacéo de que trata este subitem, os atestados deverao
dizer respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

11.27.1. Agenciamento de viagens com emissdo de passagens aéreas nacionais e
internacionais.

11.28. Sera admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo, a
apresentacdo e o somatorio de diferentes atestados executados de forma
concomitante.

11.29. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da
matriz ou da filial do fornecedor.

11.30. O fornecedor disponibilizara todas as informagfes necessarias a
comprovacao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela
Administragéo, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da
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contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros
documentos.

11.31. Caso admitida a participacdo de cooperativas, sera exigida a seguinte
documentacdo complementar:

11.32. Arelacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para
a contratacdo e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricéo e
a comprovagao de que estao domiciliados na localidade da sede da cooperativa,
respeitado o disposto nos arts. 49, inciso Xl, 21, inciso | e 42, 882° a 6° da Lei n.
5.764, de 1971,

11.33. A declaracgéo de regularidade de situag&o do contribuinte individual — DRSCI,
para cada um dos cooperados indicados;

11.34. A comprovacdo do capital social proporcional ao nimero de cooperados
necessarios a prestacao do servico;

11.35. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

11.36. A comprovacao de integracao das respectivas quotas-partes por parte dos
cooperados que executarao o contrato;

11.37. Os seguintes documentos para a comprovacado da regularidade juridica da
cooperativa:

a) ata de fundacao;
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 convocacao das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias;

e) trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em
assembleias gerais ou nas reunifes seccionais; e

f) ata da sesséo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto
da licitagéo; e

11.38. A ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art.
112 da Lei n. 5.764, de 1971, ou uma declaracéo, sob as penas da lei, de que tal
auditoria nao foi exigida pelo 6rgao fiscalizado

12. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

12.1. O custo estimado total da contratagdo é de R$ 350.000,00 (Trezentos e
cinqguenta mil reais) conforme custos apostos na Tabela Abaixo:

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
Fone: 98 3194-4208
E-mail: administracao@corenma.gov.br



Especificacéo

W(Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Maranhéo

Valor estimado

Valor estimado dos bilhetes de passagens aéreas (voo doméstico e
internacional), (Repasse de Valores das Tarifas, Taxas de embarque,
Seguro de viagem e outras taxas e multas devidas as companhias
aéreas em razao da emisséo, alteracdo, cancelamento e reembolso de

bilhetes de passagens em voos adquiridos pelo COREN/MA.

R$ 350.000,00

O valor total do lote Unico inclui o valor com a aquisicdo das passagens acrescido
do valor de desconto em cima da emisséo do bilhete de passagem aérea.

12.2. O valor referéncia do maior desconto para emissao de bilhetes de passagens
aéreas sera definido na fase de cotacao de preco.

(A)

(B)

©

(%)

Repasse Valor total
Especificacdo resumida - | Valor estimado '
Item PEEE Quantidade Preco Unitério | estimado rolativos 3 estimado
do objeto estimada de | por passagem | desconto o
» aquisicdo de | (R$)
Passagens emitida .
(%) bilhetes de
(R$) passagens
Servi¢o de agenciamento
de viagens,
compreendendo 0s
servicos de reserva,
marcagdo, remarcacao,
cancelamento, alteracéo, Conforme
1 reembolso e emissdo de 300 ~ 17,24% | R$ 350.000,00 (C+D)
Cotacéo

passagens aéreas (Voo
domeéstico e
internacional), conforme
as especificacdes do
Termo de Referéncia
para o COREN/MA

12.3. O item 1 - Passagens Aéreas (QTD = 300 e valor total =

COREN/MA séo estimativas para doze meses.

R$ 350.000,00 para o

12.4. 2.5. O desconto na emissao de bilhetes proposto para o fornecimento de passagens
aéreas sera fixo, independentemente do valor da tarifa (bilhete).

13. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

13.1. As despesas decorrentes do objeto da licitacdo, correrdo a conta dos recursos
consignados pelo Contratante, para o exercicio de 2024, a cargo do Departamento
de Contabilidade e/ou financeiro do Orgao.
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Sao Luis, 23 de fevereiro de 2024.

Elaborado por:

Maria José Gomes do Nascimento

Assessoria de Planejamento

Aprovo o presente Termo de Referéncia conforme proposto e de acordo com
0 artigo 46°, 86° da Lei de Licitagbes e Contratos:

Aprovado pela Presidéncia do COREN-MA I/
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Fone: 98 3194-4208
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ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD

PREENCHIMENTO PELA AREA REQUISITANTE

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto): PLANEJAMENTO E GESTAO

Responsavel pela demanda: Maria José Gomes do Matricula: 552
Nascimento
E-mail: administracao@corenma.gov.br Telefone:(98)3194-4229

Fonte de Recursos (Consultar dotagéo financeira/orcamentaria): Servigos Terceirizados —
Pessoas Juridicas.

IDENTIFICACAO E CIENCIA DO INTEGRANTE REQUISITANTE

Nome: Maria José Gomes do Nascimento Matricula: 552

Cargo: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO Lotagdo: PLANEJAMENTO E
GESTAO

E-mail: administracao@corenma.gov.br Telefone:(98)3194-4229

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias do INTEGRANTE REQUISITANTE,
bem como da minha indicagdo para exercer esse papel na equipe que ird efetuar o
Planejamento da Contratac@o de que trata este documento.

Sao Luis, 23 de fevereiro de 2024.

Maria José Gomes do Nascimento

IDENTIFICACAO DA DEMANDA

Nome do Projeto: Servico de emisséo de bilhetes de passagens aéreas.

ID 1- Objetivos Estratégicos (Consultar Planejamento Estratégico)

Contratacdo de prestacao de servico de emissao de bilhetes de viagens incluindo
cotacdo, reserva e fornecimento de passagens aéreas hacionais e
internacionais, e emissao de seguro de assisténcia em viagem internacional, por
intermédio de operadora ou agéncia de viagens.

2- Justificativa da necessidade da contratacdo de bens ou servigos

Os conselheiros, empregados publicos, profissionais de enfermagem, palestrantes da
area de saude e ou colaboradores do Coren/MA por vezes necessitam locomover-se
para outras cidades dentro e fora do Estado ou até viagens internacionais, com o intuito
de participar de cursos de aperfeicoamento, semindrios, congressos, foruns, encontros,
eventos técnicos cientificos, reunides de servico, plenarias e solenidades em diversos
orgaos, além de palestrantes, assim como, por vezes, ser essencial a integragdo de
setores deste Regional com autoridades e instrutores que possam se deslocar para
outros Estados, a fim de ministrar cursos, palestras e similares ao publico local, faz-se
necessaria a contratacdo de empresa que opere no ramo de vendas de passagens
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aéreas e que disponha de condi¢des para pronto atendimento.

3 - RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATACAO

ID Metas do Planejamento Estratégico

A possibilidade de os servidores participarem de cursos de aperfeicoamento
seminarios, congressos, féruns, encontros, eventos técnicos cientificos,
reunides de servigos, plenarias e solenidades em diversos 6Orgdos desta
Conselho mesmo que muitos treinamentos e reunides estdo sendo feitos de
modo online alguns tem necessidade de deslocamentos.

4 - Quantidade de servi¢co a ser contratada

Sera contratada 01 (uma) empresa para prestacao de servicos de Passagens aérea.

5 - Previsdo de data em que deve ser iniciada a prestagdo dos servi¢os

A previsdo de contratac@o esté prevista para marco de 2024.

ENCAMINHAMENTO

Encaminha-se a Presidéncia para providéncias.

Sao Luis, 23 de fevereiro de 2024.

Maria José Gomes do Nascimento

Assessoria de Planejamento e Gestdo
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O presente documento visa analisar a viabilidade da presente contratagdo, bem como
levantar os elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de Referéncia ou projeto
Bésico, de forma a melhor atender as necessidades da Administragéao.

Unidade funcional responsavel PLANEJAMENTO E GESTAO
pela Contratacao:

Objeto: Nome do Projeto: Servigco de emisséo de bilhetes de
passagens aéreas.

N° do Processo: PAD 223/2024

l. Lei n.° 14.133/2021;

II. Decreto n® 71.733/1973 (alterado pelo art. 1° do Decreto n°® 3.643/2000);
[1l. Decreto n° 11.246, de 2022;

IV. Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022

V. Instrugdo Normativa n° 03, / 2015;

VI. Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021,

A contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de emissao de
bilhetes de passagem aérea, justifica-se em razao da necessidade de continuidade das
atividades desenvolvidas pelo Conselho Regional de Enfermagem - Coren-MA qual
demanda viagens para outras localidades dentro do territério brasileiro e,
eventualmente, fora deste, visando o cumprimento de suas atividades finalisticas.

O servigo de aquisicdo de passagens aéreas compreende a prestacdo dos servigos
de cotacédo, reserva, emissao, alteracdo, marcacao, remarcagao e cancelamento e
reembolso de passagens aéreas de qualquer empresa ou companhia area brasileira
ou estrangeira, bem como emissdo de seguro assisténcia em viagem internacional,
contratacao de despacho de bagagens, bem como, reservas de assentos especiais
em v00S nacionais e internacionais, além de outros servicos correlatos, inerentes a
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atividade de gerenciamento.

4- RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATACAO

Garantir o desempenho das atividades do Coren-MA, além de busca de maior economia e
controle acerca do servigo prestado.

4.1 - Quantidade de servico a ser contratada

Sera contratada apenas 01 (uma) empresa para servico de aquisicdo de passagens
aéreas.

O Coren/MA nao disponibiliza de Planejamento Estratégico Institucional para o ano de
2024. Neste caso, nao se adéqua dos itens a serem executados.

6.1. Natureza da Contratacgao:

Contratacdo de prestacdo de servigo de emissdo de bilhetes de viagens incluindo
cotacao, reserva e fornecimento de passagens aéreas nacionais e internacionais, e
emissdo de seguro de assisténcia em viagem internacional, por intermédio de
operadora ou agéncia de viagens

6.2. Duragao Inicial do Contrato:

O contrato tera vigéncia de 12 meses, podendo ser prorrogado nos termos da Lei
14.133/2021.

6.3. Sustentabilidade:
¢ Nao havera impacto ambiental decorrente dessa contratacao.

e Quanto ao desenvolvimento sustentavel, a ndo emissdo de papel visa
cumprir os requisitos de sustentabilidade dessa contratagcéo

6.4. Transigcao Contratual:

Necessariamente devera ocorrer a transicao contratual entre a Gestao e Proponente
vencedor do certame, para dirimir duvidas e fazer o alinhamento das exigéncias
contratuais.

6.5. Relevancia dos requisitos estipulados:

A guantidade de fornecedores ndo sera limitada, pois 0s servicos a serem prestados
seguem 0s normativos para realizacédo do certame de forma clara, caso a empresa néao
apresente condigdes estruturais para atendimento da prestacao de servico, a mesma
sera analisada e julgada no ato do processo de contratacao.

Sera contratada apenas 01 (uma) empresa para prestagao de servigos tendo como
vencedor do certame o (a) proponente que apresentar proposta de maior desconto
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sobre a aquisigao de passagem aérea.

O quantitativo estimado de passagens aéreas a serem adquiridos durante a vigéncia
do contrato sera de 300 (trezentos) bilhetes.

-Visando verificar as solugdes de mercado foi realizado levantamento de contratagdes
realizadas por érgéos e entidades publicas, bem como realizada pesquisa de mercado
com empresas especializadas na area e consultados certames licitatérios promovidos
recentemente por érgédos da administracdo publica. Observou-se que os critérios
adotados pela area demandante estdo alinhados com as metodologias adotadas para
a presente contratacao, conforme demonstrou-se nos Estudos Técnicas Preliminares.
-ldentificou-se ampla quantidade de fornecedores capazes de fornecer os servigos
objeto da presente contratacéo

-Ressalta-se que a contratagcdo de agenciamento gera também a garantia da
prestagdo dos servigos acessorios quais sejam a assessoria, cotagdo, reserva e
emissao de bilhetes de passagem aérea nacional e internacional, cotacdo e emissao
de seguro viagem e emissédo de assento especial nacional e internacional a fim de
atender as necessidades dos o6rgéos, sendo a solugdo adotada para a pretensa
contratacao.

Item Descri¢cdo Resumida Qtd
Estimada
01 |Servico de emisséao de bilhetes aéreos, sob demanda, 300

compreendendo os servigos de cotagdo, reserva, marcacao,
remarcacao, cancelamento, alteracdo, reembolso e emisséo de
passagens aéreas (voo doméstico e internacional), conforme
as especificagbes do Termo de Referéncia e seus anexos para
uso do COREN/MA.

A CONTRATADA devera possuir cadastros nos respectivos 0rgaos governamentais
reguladores.

A CONTRATADA deverad operar com todas as companhias aéreas que atuam
regularmente nos mercados municipal, regional e nacional e com as principais
companhias internacionais.

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
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A CONTRADADA devera disponibilizar atendimento por celular, 24h por dia, 7 (sete)
dias por semana para fornecimento de informacdes e atendimento a solicitagdes de
carater emergencial.

A CONTRADADA devera atender, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, todas
as solicitacfes de reservas e emissdes que forem aprovadas pela CONTRATANTE.

O preco das passagens aéreas, a ser cobrado pela contratada, deverdo estar de
acordo com as tabelas praticadas pelas companhias, inclusive em casos de tarifas
promocionais, nas formas estabelecidas pelos érgaos governamentais reguladores.

A CONTRATADA devera efetuar a reserva da passagem aérea ao menor preco e em
classe econbmica, sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do Decreto n°® 71.733/1973
(alterado pelo art. 1° do Decreto n° 3.643/2000) e na Instru¢do Normativa n° 03, de 11
de fevereiro de 2015 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao/ Ministério
da Economia , considerando-se o horério e o periodo da participacdo do passageiro
na programacao de viagem, a pontualidade, o tempo de traslado e a otimiza¢do do
trabalho.

A CONTRADADA devera assegurar a CONTRATANTE o menor pregco em vigor
praticado por qualquer das companhias do setor sempre que se verificar condicao,
mesmo em carater promocional, repassando a esta todos os descontos e vantagens
oferecidas que Ihe possam resultar em vantagem econdmica.

Além dos requisitos supramencionados, a CONTRATADA devera:

a) Assessorar para definicdo de passagens aéreas mais viaveis e econdmicas em
todas as concessionarias que operam no Brasil, em funcdo da data da viagem,
encaminhando-a ao Coren-MA, para fins de decisdo sobre a que melhor atenda as
suas necessidades.

b) Ofertar, sempre que solicitado, listagem atualizada na qual constem todos 0s v0o0s,
horarios de partida e chegada, designacéo das classes, incluindo escalas e conexoes,
aeroportos e valores, obtidas junto a todas as companhias aéreas atuantes no
mercado nacional. Possibilitar o menor tempo de viagem para voos nacionais (priorizar
voos diretos), bem como desembarque de bagagens e reservas.

c) Emissbes, reservas, marcacgOes, remarcacdes e cancelamento de passagens
aéreas, com fornecimento de tickets, conforme requisitado e autorizado pela pessoa
responsavel designada pelo Coren-MA.

d) Dentro do Territério Nacional estdo previstos todos os trechos do Coren-MA.

e) Crédito ou Reembolso: todos os vouchers alterados podem gerar reembolso ou
crédito, situacdo na qual o valor do bilhete original € superior a soma da multa e da
diferenca tarifaria, gerando relatério mensal de todos os bilhetes, vouchers e
documentos correlatos passiveis de reembolso. O relatorio deve ser apresentado
juntamente com os respectivos comprovantes emitidos pelas empresas de viagens, no
prazo de até 30 (trinta) dias apos a alteracdo do documento de viagem, contendo no
minimo:

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
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» Dados do documento de viagem: nome do passageiro, origem/destino, data de
utilizacéo do servico, cédigo da reserva e outros.

* Valores pagos.

* Valores das multas.

+ Valor do crédito.

* Valor do reembolso

f) Além dos servicos de emisséo de passagens terrestres, aéreas e de seguro viagem,
guando necessario, para o Coren-MA, deverdo ser prestados 0s seguintes servicos.

* Elaboracao de plano de viagem aérea nacional, com diferentes alternativas de voos
e horarios para os usuarios.
* Passagens aéreas em classe econOmica para voos no territorio nacional.

* Envio de bilhetes, por meio eletrénico no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas,
a partir do recebimento da ordem de emissé&o, salvo se o deslocamento ocorrer antes
disso.

g) Fornecer todas as informacdes de acompanhamento, em arquivo eletrénico, claro,
objetivo e personalizado, contendo a base de dados e todo o histérico de viagens;
controle de reembolsos solicitados e pagos; controle de bilhetes aéreos reemitidos e
em aberto; documentos com informacgdes para conferéncia de faturas, pdf de todos os
bilhetes emitidos no periodo, dentre outras informacdes necessarias.

h) Apresentar alternativas viaveis, no caso de ndo haver disponibilidade de vagas nas
datas e horarios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias a
confirmagé&o das reservas solicitadas.

i) Efetuar reservas e emissao de bilhetes em carater de urgéncia, quando solicitado
pelo Coren-MA, que podera ocorrer fora do horario de expediente, inclusive sabados,
domingos e feriados, devendo o bilhete ser colocado a disposi¢do do viajante em
tempo habil para o embarque do passageiro.

j) Substituir passagens (remarca¢do) quando ocorrer mudancas de itinerario de
viagem ou de desdobramento de percurso, mediante solicitacdo do Coren-MA,
emitindo ordem de débito ou de crédito, conforme o caso, a favor do érgdo, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da notificacao.

k) Reembolsar ao Coren-MA o valor correspondente ao preco da passagem aérea,
subtraido do valor referente a multa de reembolso e demais taxas fixadas por
dispositivos legais que regulam a matéria, devidamente comprovado, em virtude da
ndo utilizacdo do bilhete, no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, inclusive em decorréncia
da rescisdo ou extingéo contratual

[) Condicionar o fornecimento das passagens, bem como suas remarcacfes ou
cancelamentos, a solicitacdo do contratante, enviadas por meio do endereco
eletrbnico a ser indicado pela unidade gestora da contratacdo ou, excepcionalmente,
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por meio de endere¢os que possuam a extensdo @corenma.gov.br, devendo a
contratada, em qualquer das  hipoteses, e apdés a eventual
cotacdo/emissao/remarcacéo/cancelamento de passagens encaminhar,
imediatamente, os respectivos documento/bilhetes eletrénicos ao endereco eletrénico
mencionado. Responsabilizar-se pelo fornecimento de passagens requisitadas por
pessoas nao credenciadas pelo Coren-MA para este fim.

m) Solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados com reservas de
passagens, tarifas de embarque e quaisquer outras logisticas de embarque, em
aeroportos no Territorio Nacional.

n) Emitir faturas e/ou notas fiscais, relativa a prestacédo do servico, contendo todos os
dados necessarios ao seu pagamento.

o) Fornecer, juntamente com o faturamento, os créditos decorrentes de passagens
e/ou trechos nédo utilizados no periodo a que se refere o faturamento, efetuando, no
mesmo, o respectivo abatimento, salvo se o 6érgdo optou pela utilizacdo do crédito no
prazo de 12 (doze) meses.

p) Enviar, mensalmente, juntamente com a Nota Fiscal dos Servicos Prestados, as
Certiddes que comprovem a manutencao das condigbes de habilitacdo exigidas no
edital.

g) Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo
e qualquer assunto e documento de interesse do Coren-MA, ou de terceiros, de que
tomar conhecimento em razdo da execucdo do objeto deste contrato, sem o
consentimento, por escrito, do Coren-MA.

r) Substituir de imediato os empregados entendidos como inadequados para a
prestacdo dos servicos.

s) Arcar e responsabilizar-se, com as despesas diretas e indiretas, tais como: salarios,
transportes, alimentacdo, diarias, assisténcia médica, encargos sociais, fiscais,
trabalhistas, previdenciarios e de ordem de classe, indenizacdes civis e quaisquer
outras que forem devidas a seus empregados no desempenho dos servicos, ficando
ainda o Coren-MA isento de qualquer vinculo empregaticio.

t) Responsabilizar-se por quaisquer acidentes sofridos pelos empregados quando em
servi¢co, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias lhes assegurem e
demais exigéncias legais para o exercicio das atividades.

u) Pagar as companhias aéreas, nos prazos pactuados em suas avencas especificas,
os bilhetes emitidos, observando o contido na clausula 12, ficando estabelecido, que
o Coren-MA nao respondera sob qualquer hipétese, solidaria ou subsidiariamente, por
esse pagamento.
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v) N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, 0s servicos avencados.

w) Observar as normas a que esta sujeita a atividade de agenciamento de viagens,
especialmente quanto ao fornecimento de passagens aérea.

A aquisicao dos bilhetes sera parcelada, conforme demanda do COREN/MA.

Garantir o desempenho das atividades do Conselho Regional de Enfermagem evitando -se
interrupcdes, além de busca de maior economia e controle acerca do servigo prestado

PLANEJAMENTO / RH 0 PLENARIO [0 PROTOCOLO [ CONTABILIDADE [
FISCALIZACAO [ JURIDICO [ CPL [ CONTROLADORIA [ GESTAO DE
CONTRATOS

DEVE-SE CONSTANTEMENTE REALIZAR TREINAMENTOS ESPECIFICOS PARA
OS FISCAIS DE CONTRATO, GESTOR DE CONTRATO, BEM COMO PREGOEIRO,
VISTO QUE AS ATUALIZAGOES NAS LEIS OCORREM OCASIONALMENTE.

Nao contempla, pois os servicos nao serdao prestados da forma correlatada e/ou
interdependentes.

Com base nos elementos anteriores do presente documento de Estudos
Preliminares realizado por esta Equipe de Planejamento, DECLARAMOS que:

x | E VIAVEL a contratacdo proposta pela unidade requisitante.

NAO E VIAVEL a contratacdo proposta pela unidade requisitante.

A Equipe de Planejamento identificada abaixo chegou a conclusdo acima em
razao do(s) seguinte(s) motivo(s):

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
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Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

A equipe de planejamento da contratagéo, apos a realizacao do estudo técnico,
concluiu pela viabilidade da presente contratagdo em virtude de todos os fatos apresentados.

Nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, esta Equipe de
Planejamento entende que:

x |As informacdes contidas nos presentes Estudos Preliminares DEVERAO ESTAR
| DISPONIVEIS para qualquer interessado, pois ndo se caracterizam como sigilosas.

As informagées contidas nos presentes Estudos Preliminares ASSUMEM CARATER
| | SIGILOSO, nos termos do Art. 23 da Lei n°® 12.527/2011, e, portanto, deverao ter acesso
restrito.

Certificamos que somos responsaveis pela elaboragcédo do presente documento
que materializa os Estudos Preliminares da presente contratagdo e que o mesmo traz
os conteudos previstos na Instrugcdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017, conforme
diretrizes estabelecidas no Anexo lIl.

Maria José Gomes do Nome Nome

Nascimento Matricula Coren Matricula Coren

Matricula Coren n° 552

Local e data: Sao Luis, 23 de fevereiro de 2024.
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Objeto: Contratacdo de prestacdo de servico de emissao de bilhetes de viagens
incluindo cotacao, reserva e fornecimento de passagens aéreas nacionais
e internacionais, e emissdo de seguro de assisténcia em viagem
internacional, por intermédio de operadora ou agéncia de viagens..

N° do |PAD 223/2024
Processo

Planejamento da Contratacéo e Selecéo do Gestéo do Contrato
Fornecedor

Risco 01: Demanda equivocada

Probabilidade: X |Baixa Média Alta

Impacto: 7Baixo Médio X Alto

Dano(s):

Falta de planejamento do requisitante; - Erro na solicitacdo da demanda

Acao(des) Preventiva(s): Responsavel:
Elaboracédo de formularios detalhados para o requisitante preencher; - PLANEJAMEN
Participacdo do requisitante na Equipe de planejamento; TO
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Acédo(6es) de Contingéncia: Responsavel:
Elaboracdo de formularios detalhados para o requisitante preencher; - PLANEJAMEN
Participacdo do requisitante na Equipe de planejamento; TO

Risco 02: Nao verificar a real necessidade do servigo

Probabilidade: Baixa Média Alta

Impacto: D Baixo Médio Alto

Dano(s):

- Recursos humanos insuficientes (excesso de trabalho); - Falta de capacitacéo dos

servidores.

Acao(des) Preventiva(s): Responsavel:
- Capacitacdo dos servidores; - Remanejamento do quadro de pessoal do PLANEJAMEN
orgao. TO

Acédo(6es) de Contingéncia: Responsavel:
- Capacitacéo dos servidores; - Remanejamento do quadro de pessoal do PLANEJAMEN
orgéo. TO

Risco 03: Elaboragado do Termo de Referéncia inadequado;

Probabilidade: D Baixa X Média Alta

Impacto: Médio Alto

D Baixo

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
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Dano(s):

- Falta de capacitacéo dos servidores; - Sobrecarga de trabalho; - Desconhecimento técnico

do requisitante.

Acédo(b6es) Preventiva(s):

- Capacitacao dos servidores; - Remanejamento do quadro de pessoal do
orgéo; -Devolver para o demandante conferir e ratificar.

Responsavel:

Requisitante/
Comisséo de
planejamento/
Equipe de
licitacdo

Acéo(des) de Contingéncia:

- Capacitacéo dos servidores; - Remanejamento do quadro de pessoal do
orgéo; -Devolver para o demandante conferir e ratificar.

Responsavel:

Requisitante/
Comisséo de
planejamento/

Equipe de
licitacdo
Risco 04: Aceitagdo de lance inexequivel
Probabilidade: D Baixa X Média Alta
Impacto: D Baixo X 'Médio Alto
Dano(s):

- Falta de experiéncia do pregoeiro; -Falta de atencéo do pregoeiro e equipe de apoio

Acao(des) Preventiva(s): Responsavel:

Treinamento de pregoeiro e equipe de apoio Equipe de
licitacdo

Acao(des) de Contingéncia: Responsavel:
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Treinamento de pregoeiro e equipe de apoio Equipe de

licitacdo

Certificamos que somos responsaveis pela elaboragcédo do presente documento
gue materializa o Gerenciamento de Riscos da presente contratagdo e que 0 mesmo
traz os conteudos previstos na Instru¢ado Normativa SEGES/MP n° 5/2017.

Maria José Goes do Nascimento

) Nome Nome
Matricula Coren n° 552

Matricula Coren Matricula Coren

Local e data: Sao Luis, 23 de fevereiro de 2024
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ANEXO I
MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS
Processo n°. 223/2024
NOME DA EMPRESA:

DATA:

1. Objeto: Contratacdo de prestacdo de servigco de emisséo de bilhetes de viagens
incluindo cotacédo, reserva e fornecimento de passagens aéreas nacionais e inter-
nacionais, e emissédo de seguro de assisténcia em viagem internacional, por inter-
médio de operadora ou agéncia de viagens, para atender as necessidades do Conselho
Regional de Enfermagem do Maranh&o - Coren/MA, conforme especificacdes e condicdes
constantes no Edital e seus anexos:

D
©) (D)
(A) (B) Repasse VT et
Especificacdo resumida - | estimado estimado
ltem do objeto ngntldade Preco Unitario | estimado relativos 3
estimada de por passagem | desconto aquisicdo  de | (RS)
Passagens emitida .
(%) bilhetes de
(R$) passagens
Servi¢o de agenciamento
de viagens,
compreendendo 0s
servicos de reserva,
marcagdo, remarcacao,
cancelamento, alteracao,
1 reembolso e emisséo de 300 % R$ 350.000,00 (C+D)
passagens aéreas (VOO
domeéstico e
internacional), conforme
as especificacdes do
Termo de Referéncia
para o COREN/MA

2.1. Declaro que nos valores sao estéo inclusas todas as despesas dos tributos, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de
pessoal, prestagdo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na
execucao do objeto da licitagéo.

VALIDADE DA PROPOSTA (minimo noventa dias)

VALOR TOTAL ESTIMADO DA PROPOSTA POR
ESCRITO:

3. Caso sejamos a proposta vencedora e transcorridos todos os tramites legais desta
licitacdo, comprometemo-nos a assinar o Contrato no prazo determinado no
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documento de convocacéao e, para esse fim, fornecemos 0s seguintes dados:

Razao Social:

CNPJ: I.E.: [.M.:

Endereco eletronico (e-mail):

Tel/Fax/Cel:

Endereco:

CEP: Cidade: UF:

Banco: Agéncia: C/C:

Dados do Representante Legal da Empresa para assinatura do Contrato:

Nome:

Endereco:

CEP: Cidade: UF:
CPF: Cargo/Funcéao:

Carteira de identificag&o n°: expedido por:

Naturalidade:

Nacionalidade:

E-mail: Cel (*)

Assinatura (e carimbo)

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
Fone: 98 3194-4208
E-mail: administracao@corenma.gov.br



Coren®

W Conselho Regional de Enfermagem do Maranhéo

ANEXO Il - DO TERMO DE REFERENCIA
Processo n° 223/2024

DECLARACAO DE OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL

llmo. Sr.
(pessoa juridica pagadora)

(Nome da empresa), com sede (endereco completo), inscrita no CNPJ sob o n2.....
DECLARA a (nome da pessoa juridica pagadora), para fins de ndo incidéncia na fonte do
IRPJ, da Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), da Contribuicdo para o
Financiamento da Seguridade Social (Cofins), e da Contribuicdo para o PIS/Pasep, a que
se refere o art. 64 da Lei n? 9.430, de 27 de dezembro de 1996, que é regularmente inscrita
no Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de Tributos e Contribuicdes devidos pelas
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - Simples Nacional, de que trata o art. 12 da
Lei Complementar n¢ 123, de 14 de dezembro de 2006.

Para esse efeito, a declarante informa que:
| - preenche os seguintes requisitos:

a) conserva em boa ordem, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado da data da
emissdo, os documentos que comprovam a origem de suas receitas e a efetivacéo de suas
despesas, bem como a realizagdo de quaisquer outros atos ou operagfes que venham a
modificar sua situag&o patrimonial; e

b) cumpre as obrigagfes acessorias a que esta sujeita, em conformidade com a
legislacdo pertinente;

Il - o signatario é representante legal desta empresa, assumindo 0 compromisso
de informar a Secretaria da Receita Federal do Brasil e a pessoa juridica pagadora,
imediatamente, eventual desenquadramento da presente situacao e esta ciente de que a
falsidade na prestacdo dessas informagfes, sem prejuizo do disposto no art. 32 da Lei
n®9.430, de 1996, o sujeitara, com as demais pessoas que para ela concorrem, as
penalidades previstas na legislagéo criminal e tributaria, relativas a falsidade ideolégica (art.
299 do Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940 - CAdigo Penal) e ao crime contra
a ordem tributéaria (art. 1° da Lei n°8.137, de 27 de dezembro de 1990).

Local @ data......c.oeevveeeie e

Assinatura do Responsavel
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ANEXO IV DO TERMO DE REFERENCIA
DECLARACAO DE CONDICOES OPERACIONAIS

(nome da empresa) inscrita N0 CNPJ no *rreeekiaaakiiix com sede/domiciliado na
Rua/AV **********************, nO ****, Ba|rr0 **********(Ou CentrO), CEP **************, (C|dade
e UF), por intermédio de seu representante legal, 0 (a) Sr.(a) *****xtxkkkkkkitikikkirrinfra-
assinado, portador (a) da Carteira de ldentidade n°. ***** SSP/UF e do CPF n°.
Frkkkkkkkkkkeckikkkk - para fins do  disposto no Pregédo Eletrénico n° __ /2024,
DECLARA, sob as penas da lei, em especial o artigo n°® 299 do Cdodigo Penal Brasileiro,
especificamente para fins de habilitagdo no mencionado certame licitatério, que:

a) possui condigBes operacionais necessarias a emissao dos bilhetes de passagens, em
conformidade com as politicas comerciais e financeiras das principais companhias
aéreas.

Cidade/UF, ** de **x**xkkkix de 2024

(nome do representante legal)

(carimbo)
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ANEXO V DO TERMO DE REFERENCIA

MODELO DE ORDEM DE SERVICO/FORNECIMENTO

IDENTIFICAGCAO DO PEDIDO

N°. OS/OF: Unidade e Nome do Requisitante:
Data de emisséo: Servigo/Material:
Modalidade da compra: Evento:

Contrato/Ata n°.:

Processo n°:

IDENTIFICACAO DA CONTRATADA

Razao Social: CNPJ:
Endereco:
Proponente: Telefone: Fax: E-mail
DEFINICAO ESPECIFICACAO DO (S) SERVICO (S)/MATERIAL (IS)
. [ . Val
Item Servico Umdaqle de Quantidade .a’o.r Valor total
medida unitario
Total
DEMAIS DETALHAMENTOS
LOCAL DE ENTREGA
N°. do .
tem Quantidade Endereco Data a ser executado

RECURSOS FINANCEIROS

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA

Fone: 98 3194-4208
E-mail: administracao@corenma.gov.br




W(Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Maranhéo

Os recursos financeiros necessarios ao pagamento desta Ordem de Servi¢co/Fornecimento serao
originarios da classificacao funcional programatica abaixo especificada:

Elemento e cddigo de
Despesa

Valor empenhado/ a ser
empenhado

Saldo Orgamentario

IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

Local, Data Local, Data

( ) Aquisicdo Autorizada.

( ) Autorizo a emisséo da nota de empenho, encaminha-
se a Contabilidade/Financeiro.

Responsavel pela solicitagdo do
servico/material (is)

(Carimbo se possivel) Autoridade Competente do Conselho

(Carimbo se possivel)

IMPORTANTE: DEVERAO CONSTAR OBRIGATORIAMENTE NO CORPO DA NOTA FISCAL O
NUMERO DO PREGAO/ARP/PROCESSO ADMINISTRATIVO, NUMERO DA ORDEM DE
FORNECIMENTO E/OU NOTA DE EMPENHO. CONTER TAMBEM DADOS BANCARIOS PARA
PAGAMENTO.

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
Fone: 98 3194-4208
E-mail: administracao@corenma.gov.br




