
TERMO DE REFERENCIA

3.1. Especiflca^oes Tecnicas e quantitativos:

Presta^ao de ServifoDescri^aoItem

3
1

xxxxxxx xxxxxx

2 I1
xxxxxx xxxxxxx

Taxa de ServiQO

xxxxxx xxxxx

TOTAL GLOBAL

1

wJ

Hospedagem ein 
hotel 3 estrelas na 

Cidade de 
Brasilia/DF no 

periodo de 23 de 
maio a 26 de maio

Quant.
Passagens

Quant.
hospedagens 
em quarto 
dupio

Quant.
Hospedagens 
em quarto 
individual

Emissao de Bilhetes 
- Voo RJ / BSB / RJ 

(Ida e volta)

Valor 
Estimado 
total mAximo

RS

1. OBJETO
O presente Termo de Referencia tern por objetivo a Contrata^ao de uma empresa 
especializada para fomecimento de passagens aereas (nacionais) e hospedagem em hotel, 
conforme descrito no item 3 deste Termo de Referencia, para atender as necessidades da 
Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia (CMSPA).

2. .lUSTIFlCATlVA
A contrata^ao em tela e necessaria para garantir o deslocamento domestico do Presidente, 
l(um) Vereador e o Diretor da Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia ao cumprimento 
de suas funfoes inerentes ao cargo publico que ocupam. Temas como tempo de 
deslocamento e seguran^a dos passageiros foram considerados na escolha pelo transporte 
aereo, resultando na melhor rela^ao custo beneficio.

Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia 
Estado do Rio de Janeiro
Rua Hermdgenes Freire da Costa, 179 - Tel: (22) 2621-1525
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4. DAS OBRIGA^OES
4.1. Para a consecu^ao do objeto deste Termo de Referencia a Contratante obriga-se a:
I) Exercer a fiscalizacao dos services por servidores especialmente designados;
II) Comunicar a CONTRATADA a ocorrencia de divergencia entre a requisi^ao e a fatura 
e promover a devolu^ao do cupom de passagem para correcao;

Assessoria, cota?ao, 
reserva, marca^ao, 

emissao e 
cancelamento 

(passagem a6rea)

Assessoria, cota^ao, 
reserva, marca^ao, 

emissao e 
cancelamento 
(hospedagem)

Assessoria, cotafao, 
reserva, marca^ao, 

emissao e 
cancelamento 

(passagem a6rea e 
hospedagem)

3. DAS ESPECIFICA^OES DO OBJETO
Contratafao de uma empresa especializada para fomecimento de passagens aereas 
(nacionais), ida e volta no trecho Rio de .laneiro /Brasilia/Rio de Janeiro, com hospedagem 
em hotel tres estrelas, com cafe da manha, abrangendo a cotaqao, reserva, marca^ao, 
emissao e cancelamento, atraves de empresa habilitada, objetivando atender a necessidade 
desta Camara Municipal.
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4.2. Po'r for^a deste instrumento a Contratada'se obfiga a: ' ‘'
I - Fornecer as passagens aereas (nacionais), para o destine a que se refere este termo de 
referencia servido por linhas regulares de transportes aereos;
II - Emitir os bilhetes pela tarifa mais economica, excetuando-se os casos em que a Camara 
de Vereadores autorizar emissao por outra tarifa com a devida justificativa;
III - Informar a Camara de Vereadores as regras tarifarias vigentes nas empresas de 
fornecimento de passagens aereas, que operam viagens regulares no trecho Rio de 
Janeiro/Brasilia/Rio de Janeiro, bem como suas alteracoes;
IV- Prestar informafoes atualizadas de itinerarios, horarios, tarifa nacional, periodicidade 
de voos e de viagens e de varia^ao de tarifas, inclusive promocionais. colaborando na 
defini^ao do melhor roteiro e informando sobre eventuais vantagens que a Camara de 
Vereadores possa obter, sem que isso implique acrescimo nos preQOS contratados;
V - Efetuar.cotafoes, antes da emissao do bilhete de passagem, que no momento estiverem 
sendo praticadas pelas empresas de fornecimento de passagens aereas, devendo sempre que 
possivel optar pela de menor valor;
VI - Providenciar, por meio de terminal interligado as companhias aereas, a reserva do voo, 
imediatamente apos o recebimento da requisicao em nome do beneficiario indicado na 
solicita^ao, bem como proceder a emissao do respective bilhete de passagem logo apos o 
recebimento da referida requisicao;
VII - Reservar, emitir, marcar, remarcar, desdobrar, confirmar e reconfirmar as passagens 
aereas para a rota, inclusive o retomo, indo imediatamente ao aeroporto quando o si sterna 
da empresa de transporte estiver fora do ar e o prazo para a entrega do bilhete for exiguo;
VIII - Apresentar alternativas viaveis no caso de nao haver disponibilidade de vagas nas 
datas e horarios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias a confirmacao 
das reservas solicitadas;
IX - Emitir ordens de passagens para o trecho atendido por linhas regulares de transporte 
aereo, informando a Camara de Vereadores, o numero do bilhete, codigo de transmissao, 
companhia aerea, valor dos trechos e taxas de embarque;
X - Efetuar reservas e emissao de bilhetes em carater de urgencia, quando solicitado pela 
Camara de Vereadores, que podera ocorrer fora do horario de expediente, inclusive sabados, 
domingos e feriados, devendo o bilhete estar a disposicao da Camara de Vereadores em 
tempo habil para o embarque dos passageiros;
XI - Apresentar, a Camara de Vereadores, relatorio informatizado com os precos praticados 
pelas companhias aereas pesquisadas, logo depois de efetuada a reserva e emitido o bilhete;
XII - Entregar os bilhetes de passagens aereas e terrestres diretamente ao servidor 
responsavel pelo service no ambito da Camara de Vereadores ou a outro designado;
XIII - Fornecer passagens aos interessados, por meio de bilhetes eletronicos ou de PTA (s); 

' XIV - Adotar as medidas necessarias para promover o cancelamento de passagens e/ou
itinerarios nao utilizados, independentemente de justificativa por parte da Camara de 
Vereadores;
XV - Providenciar reservas periodicas em hotels, 3 (tres) estrelas, localizados em Brasilia, 
sempre que solicitado pela Camara de Vereadores, sem que isso implique acrescimo nos 
precos contratados;
XVI - Encaminhar para a aprovacao da Camara de Vereadores o piano de hospedagem e de 
passagens aereas apos conclusao pela contratada;

Proc. N®_ 
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III) Prestar as informacoes e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados 
pelo representante da CONTRATADA;
IV) Emitir e autorizar as solicitacoes de services

mailto:comDras@cmspa.ri.qov.br


OU

3

5. LOCAL DE ENTREGA DO OBJETO
I - A empresa contratada devera entregar as passagens emitidas na Camara Municipal de 
Sao Pedro da Aldeia, no seguinte enderefo: Rua Hermogenes Freire da Costa, n° 179, 
Centro, Municipio de Sao Pedro da Aldeia/RJ, no seguinte horario: de 12h as 17h, em dia 
de expediente normal, de segunda-feira a sexta-feira ou onde a Contratante determinar.
II - Todo o service so podera ser realizado mediante previa O.S. (Ordem de Servi^o) 
emitida pela Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia.

Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia 
Estado do Rio de Janeiro
Rua Hermdgenes Freire da Costa, 179 - Tel: (22) 2621-1525 
SETOR DE COMPRAS E CONTRATOS.
E-mail: compras@cmspa.ri.qov.brilf
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6. DO PAGAMENTO
I - A Contratada devera apresentar, para pagamento, a Nota Fiscal/Fatura correspondente 
ao servifo prestado, na Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia responsavel pelo 
acompanhamento e gestao para que seja atestada;
II - O pagamento sera realizado, de acordo com o consume desta Camara, sendo efetuado 
em ate 30 dias, apos protocoliza^ao da Nota Fiscal/Fatura correspondente no setor 
competente, devidamente atestada;
III - O valor a ser pago e a soma dos services referente a cada item.
IV - Na ocorrencia de rejei^ao da(s) Nota(s) Fiscal(is), motivada por erro ou incorre^oes, o 
prazo para pagamento estipulado acima passara a ser contado a partir da data da sua 
reapresentaejao.
V - Para fins de controle e comprova^ao de valores faturados, devera a Contratada, 
apresentar a Contratante juntamente com a fatura emitida, copia do bilhete eletronico, copia 
do bilhete, fatura, ou documento equivalente, que comprove os valores de tabela e/ou 
mercado para a respectiva despesa.
VI - Manter durante o periodo de execu^ao do fornecimento contratado as condi^oes de 
regularidade junto ao INSS, FGTS, e a Fazenda Federal, Fazenda Estadual, e Fazenda 
Municipal, apresentando os respectivos comprovantes.
VII - A empresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscaliza^ao deste 
termo de referencia os seguintes documentos:

c. RA. S. P. A.
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XVII - Repassar a Camara de Vereadores os descontos promoc^onais concedidos pelas 
companhias terrestres ou aereas, cobrando o efetivo valor de mercado das passagens;
XVIII - Subsidiar a resolu^ao de problemas que venham ocorrer com passageiros 
passagens, quando do embarque ou desembarque;
XIX - Fomecer e manter atualizada a relafao das empresas/companhias de passagens aereas 
filiadas ao sistema de venda de passagens com as quais mantenha convenio, informando a 
Camara de Vereadores as inclusbes e/ou exclusoes sempre que ocorrerem;
XX - Providenciar a realiza^ao de check-in quando solicitado pela Camara de Vereadores;
XXI - Manter um promotor de vendas a disposi^ao da Camara de Vereadores, munido de 
sistema de comunica^ao que permita sua localiza^ao imediata (telefone celular) para 
atendimento fora do horario estabelecido, inclusive aos sabados, domingos e feriados, 
durante vinte e quatro horas Ininten’uptas;
XXII - Possibilitar a concessao ou obten^ao de endosso de passagens respeitando o 
regulamento das companhias aereas;
XXIII - Para todos os services a serem prestados pela CONTRATADA e imprescindi'vel a 
economicidade e a qualidade;
XXIV - Nao sera admitida a subcontrata^ao sob qualquer pretexto ou alega^ao;
XXV - A Camara de Vereadores de Sao Pedro da Aldeia nao se obriga a adquirir os servi^os 
do licitante vencedor, quando nao houver necessidade do fornecimento das Passagens 
especificadas no objeto.
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia 
Estado do Rio de Janeiro
Rua Hermdgenes Freire da Costa, 179 - Tel: (22) 2621-1525

' SETOR'DE COMPRAS E eONTRATOS-------------------------------------
E-mail: compras@cmspa.fi.qov.br

7. DA DOTA^AO ORC:AMENTAR1A:
A despesa decorrente deste termo correra das seguintes dota^oes or^amentarias:
I) 33.90.33 - Passagens e despesas com locomopao; e
II) 33.90.39 - Outros Servifos de Terceiros - Pessoa Jun'dica (hospedagens).

ROBERTA FONSECA PE^IRA 
Setor de Compras e Contratos 

Matr. 1607/COM

a) prova de regularidade relativa a Seguridade Social:
b) Certidao conjunta relativa aos Tributes Federais e a di'vida ativa da uniao;
c) Certidao de Regularidade do FGTS; e
d) Certidao Negativa de Debitos Trabalhistas - CNDT.

tePj

c. w. s. p. A. I
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