PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS
CENTRAL PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

Termo de Referéncia n® 3897423/2026 - CPL
Sao Luis - MA, 08 de maio de 2026

TERMO DE REFERENCIA

QUADRO RESUMO
PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: ORGAO GERENCIADOR:

11109.000235/2026 Central Permanente de Licitagao/CPL

OBJETO: Contratacdo, sob demanda, do servico de agenciamento de viagens,
compreendendo: cotagdo, reserva, emissdo, marcagdo, remarcagdo e cancelamento de bilhetes
de passagens aéreas em voos domésticos, conforme condigdes, quantidades, exigéncias ¢
estimativas estabelecidas neste instrumento, atendendo assim, a necessidade de locomogao de
servidores da CPL/PMSL para participagdo em reunides, eventos, cursos, palestras que
necessitem deslocamento em todo o territorio nacional.

TIPO: Pregdo Eletronico - Sistema de Registro de Precos - (arts. 82 a 86 da Lei n°® 14.133/21)
e na hipotese prevista no art. 11 do Decreto Municipal n°® 62.276/2026.

VALOR ESTIMADO: R$ 170.270,80 (cento e setenta mil, duzentos e setenta reais e
oitenta centavos).
INTERVALO MINIMO ENTRE LANCES: R$
0,01

MODO DE DISPUTA: Aberto

CRITERIO DE JULGAMENTO: Menor
Preco

FORMA DE ADJUDICACAO: Por item

QUANTIDADE DE ITENS:1(um) item

FORMA DE FORNECIMENTQO: Parcelada sob
demanda

EXIGE AMOSTRA: Nao EXIGE PROVA DE CONCEITO: Nao

1. OBJETO

1.1. Contratagao de empresa especializada na prestacao de servicos de agenciamento de passagens aéreas
nacionais, compreendendo a cotacdo, reserva, emissdo, remarcagdo, cancelamento, reembolso,
assessoramento técnico e demais atividades correlatas necessarias ao deslocamento institucional de
servidores da CPL, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.



1.2. O objeto desta contratacdo refere-se a servigos de natureza comum, de execucdo rotineira e
padronizada, ndo se caracterizando como bens ou servi¢os de luxo, nos termos do Decreto Federal n°
10.818/2021.

1.3. A presente contratacdo de servigos de agenciamento de viagens caracteriza-se pela execucdo sob
demanda, com fornecimento parcelado mediante o Sistema de Registro de Pregos. Sua duracao ¢ estabelecida
pelo prazo de 12 (doze) meses, fundamentando-se no art. 105 da Lei n° 14.133/2021, estando a vigéncia
vinculada a previsdo editalicia e a existéncia de créditos orcamentarios para suportar as despesas do periodo.

1.4. Reforca-se que os valores das tarifas e taxa de embarques apresentados sdo apenas estimados, utilizadas
exclusivamente para fins de planejamento e composi¢ao do valor global da contratacdo, podendo sofrer
alteracdo pela dindmica dos valores aéreos. Assim, na pratica da execugdo contratual, o valor real de cada
bilhete dependera da tarifa disponivel no momento da emissao;

1.5. A prestagdo de assessoria, pesquisas, cotagdes e reservas preliminares integra o objeto contratual como
etapas preparatorias, porém nao configura fato gerador de pagamento isolado. A contratada sera remunerada
exclusivamente por taxa de agenciamento fixa (Taxa DU) por bilhete emitido. Nao havera pagamento por
cotagdes ou reservas. Alteragdes ou cancelamentos geram nova taxa apenas se solicitados pela
Administragdo; caso decorram de erro da contratada, esta assume os custos e ndo recebe a taxa.

1.6. O servigo ¢ enquadrado como continuado, por demanda, tendo em vista a necessidade permanente e
ininterrupta de deslocamento de servidores da CPL/PMSL para participagdo em eventos, cursos, palestras e
demais atividades realizadas em territorio nacional, exigindo a emissdo de passagens aéreas com frequéncia.

1.7. Em caso de divergéncia entre as especificacdes do objeto descritas no Compras.gov.br e as
especificagdes técnicas constantes no Termo de Referéncia — Anexo I do Edital, o licitante deverd obedecer a
este ultimo.

2. PLANO DE CONTRATACOES ANUAL - PCA

2.1. O objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratagdo Anual — PCA 2026 apresentado abaixo:

ORGAO PCA

Item n°® 15 do Plano de Contratagcdes Anual (PCA
2026 - 2096), Classe/Grupo n°® 45 — Servigo de
Central Permanente de Licitagdo — CPL Passagens e Agenciamento de Viagens.

ID PCA PNCP: 06307102000130-0-000009/2026




3. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

3.1. Da necessidade da contratagao

3.1.1. A fundamentacdo desta contratacdo estd amparada no Estudo Técnico Preliminar — ETP, que
identificou e justificou a necessidade de prestacao continua de servigos de agenciamento de passagens aéreas
nacionais, destinados ao atendimento das demandas institucionais da Central Permanente de Licitagdo — CPL
da Prefeitura Municipal de Sao Luis, especialmente no que se refere ao deslocamento de servidores para
participagdo em cursos, semindrios, congressos, reunides técnicas e demais compromissos oficiais.

3.1.2. A auséncia de contratacdo especifica para o agenciamento de passagens aéreas compromete
diretamente a capacidade operacional da CPL de promover a capacitacdo continua de seus agentes, a
participagdo em eventos estratégicos e o cumprimento de agendas institucionais externas, podendo ocasionar
perda de oportunidades técnicas, prejuizo a atualizacdo normativa e risco a eficiéncia dos processos
licitatorios conduzidos pelo 6rgdo.

3.1.3. Assim, a contratacdo visa assegurar atendimento 4gil, eficiente e economicamente vantajoso as
demandas de deslocamento aéreo, garantindo suporte técnico especializado para cotagdo, reserva, emissao,
remarcagdo e cancelamento de bilhetes, em consonancia com os principios da eficiéncia, da economicidade,
do planejamento e do interesse publico previstos na Lei n® 14.133.

4. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

4.1. A descricio da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico do Estudo
Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. Para atendimento da necessidade institucional descrita, a futura contratacdo devera contemplar a
prestacdo de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo a cotagdo, reserva, emissdo, remarcagao,
cancelamento, reembolso, assessoramento técnico e demais atividades correlatas necessarias para emissao
dos bilhetes aéreos.

5.2. A solucdo a ser contratada devera assegurar:

I — Disponibilidade de emissdo de bilhetes em todas as companhias aéreas que operem voos domésticos
regulares no territorio nacional;

IT — Pesquisa e apresentacdo das op¢des de voos mais vantajosas disponiveis no momento da solicitacao,



considerando critérios como menor tarifa, menor tempo de deslocamento e compatibilidade com a agenda
institucional;

IIT — Atendimento as solicitagdes em prazo compativel com a urgéncia administrativa, inclusive em situagdes
excepcionais ou emergenciais;

IV — Possibilidade de remarcacdo, cancelamento e processamento de reembolsos, quando cabiveis, conforme
regras tarifarias aplicaveis;

V — Atendimento por meio de canais formais e rastreaveis (e-mail, sistema eletronico ou plataforma propria),
garantindo controle, transparéncia e registro das solicitagdes;

VI — Suporte técnico durante o periodo que antecede o embarque e durante a viagem, inclusive para solucao
de imprevistos relacionados a alteragdes de voo, cancelamentos ou reacomodacdes.

5.3. A prestacao do servigo devera observar integralmente as normas da Agéncia Nacional de Aviacao Civil
— ANAC, bem como as regras tarifirias e operacionais das companhias aéreas, inclusive a Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados), no que couber;

5.4. A solucao devera permitir o controle administrativo das emissoes realizadas, mediante fornecimento de
relatdrios periodicos contendo, no minimo:

I — Identificag¢do do passageiro;

IT — Trecho e data da viagem;

III — Valor da tarifa aérea;

IV — Taxas aeroportudrias;

V — Eventual taxa de agenciamento;

VI — Historico de alteragdes e cancelamentos.

5.5. Considerando a natureza continua e recorrente da demanda, a futura contratacdo devera possibilitar
atendimento sob demanda, conforme necessidade da Administragdo, sem imposicao de quantitativos
minimos obrigatorios por periodo.

5.6. Requisitos de Habilitacao Técnica

5.6.1. A contratada deverd possuir regular habilitagdo juridica e fiscal, bem como comprovagdo de aptidao
para o desempenho de atividade pertinente e compativel com o objeto, nos termos da legislacdo vigente,
demonstrando experiéncia na prestacdo de servicos de agenciamento de viagens ou atividades correlatas.

5.6.2. A agéncia de viagem deve ser devidamente cadastrada no CADASTUR — Ministério do Turismo e



possuir condi¢des cadastrais e operacionais necessarias a emissdo dos bilhetes de passagens, em
conformidade com as politicas comerciais e financeiras das principais companhias aéreas, conforme art. 8°
IN SLTI 03/2015 e exigéncia do art. 21 e 22 da Lei n® 11.771/2008.

5.6.3. Comprovar capacidade técnico-operacional mediante apresentacdo de atestado(s) emitido(s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado, comprovando execucdo de servicos compativeis com o objeto, nos
termos do art. 67 da Lei n°® 14.133;

5.6.4. Demonstrar aptiddo para intermediacdo junto as companhias aéreas que operem voos domésticos
regulares autorizados pela ANAC;

5.6.5. Cumprir integralmente a Lei n° 13.709/2018, assumindo responsabilidade pelo tratamento de dados
pessoais dos passageiros.

5.6.3. Os requisitos ora definidos buscam assegurar que a solucdo contratada seja capaz de atender as
necessidades institucionais da Central Permanente de Licitagdio — CPL com eficiéncia, seguranca,
rastreabilidade e conformidade normativa, sem impor exigéncias desproporcionais que possam restringir a
competitividade do certame.

5.7. Do escopo minimo obrigatorio.

5.7.1. A execucdo compreenderd no dmbito do agenciamento de viagens.

a) Cotacdo de passagem e reserva de passagens aéreas de linhas domésticas automatizadas on-line e emissao
dos seus comprovantes;

b) Consulta e informacao de melhor rota ou percurso, on-line;

¢) Consulta e frequéncia de voos, on-line;

d) Consulta a menor tarifa disponivel de passagens, on-line;

e) Cancelamento ou remarcacao de bilhetes de passagem,;

f ) Prestar assessoramento para definicdo de melhor roteiro de viagem, horario e frequéncia de voos
(partida/chegada), das melhores conexdes, indicando também as tarifas promocionais;



g) Fornecer comprovante de cotacao de passagem efetuada para a viagem requisitada, com indicacao de no
minimo 3 (trés) opcdes, quando existentes, respeitadas as regras aplicaveis as viagens da Central Permanente
de Licitacao — CPL;

h ) Fornecer tempestivamente bilhetes aéreos e ordens de passagens (inclusive cddigo do passageiro nos
casos de e-Ticket) para as localidades requeridas pela Central Permanente de Licitacdo;

i) Efetuar o endosso de bilhete de passagem respeitando o regulamento das companhias aéreas;

j ) Substituir bilhetes de passagem (remarcac¢dao) quando solicitado pelo representando administrativo da
Central Permanente de Licitagdo — CPL, sem cobranga de novo Onus relativo a agenciamento de viagem. A
diferenca tarifaria entre o bilhete original e o bilhete remarcado (nova tarifa acrescido da multa) sera
pago/recebido: Quando houver aumento de custo — mediante emissao de ordem de débito pelo valor
complementar; quando houver diminuicdo de custo — mediante emissdo de ordem de crédito a favor da
Central Permanente de Licitacdo — CPL.

k ) Emitir novas passagens para propostas de viagens onde ja houve emissdo de bilhete de passagem
anteriormente pela agéncia de viagem, quando solicitado pelo representante administrativo da Central
Permanente de Licitagdo — CPL, sem cobranca de novo Onus relativo a agenciamento de viagem;

1) Prestar atendimento nas ocorréncias de mudanga de itinerario, alteragdao de horario de voo, mudanca das
condi¢cdes da viagem, com responsabilidade exclusiva da companhia aérea, além de outras ocorréncias que
possam interferir na programacao original da viagem,;

m ) Assegurar o fornecimento dos menores precos em vigor praticado por quaisquer das companhias
aéreas, repassando integralmente todos os descontos, mesmo em carater promocional, garantindo as mesmas
vantagens oferecidas ao setor privado;

n ) Fornecer, sempre que solicitado pela Central Permanente de Licitagdo, a comprovagao dos valores
vigentes das tarifas a data e hora da emissao das passagens, por companhia aérea;

0 ) Intermediar junto as companhias aéreas acordos comerciais de interesse da Central Permanente de
Licitacdo — CPL visando a concessao de descontos nos precos de passagem aéreas além de outras vantagens.

5.8.2. E vedada a cobranca de nova taxa de agenciamento em caso de remarcacdo ou cancelamento,
ressalvadas as diferencgas tarifarias impostas pelas companhias aéreas.



5.9. Dos niveis minimos de desempenho:

5.9.1. A contratada devera:

a) manter a disposicdo da Central Permanente de Licitagdo - CPL, a qualquer momento em horario
compreendido entre 8 e 20h, de segunda a sexta-feira, funcionarios suficientes para atender prontamente as
solicitacdes decorrentes dos servicos relacionados no objeto deste anexo, assegurando-se atendimento
ininterrupto por meio de canais diversos incluindo e-mail, telefone fixo, celular, WhatsApp;

b) propiciar atendimento 24 horas por dia, durante todos os dias da semana, por meio de telefone fixo,
celular, bem como de outros recursos a serem disponibilizados pela CONTRATADA, os quais deverao
permitir aos representantes administrativos solicitar alteracdo ou emissdo de bilhete, inclusive em dias ndo
uteis. Apos o horario estipulado na alinea anterior, nos fins de semana e feriados, a CONTRATADA devera
indicar o(a) empregado(a) para atender aos casos excepcionais e urgentes, disponibilizando para o Central
Permanente de Licitagdo - CPL, plantao de telefones fixos e celulares;

5.9.2. Devera observar os seguintes prazos minimos:

a) atender as solicitagdes de cotacdo de reserva de passagem no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas a
vencer no dia til seguinte a solicitagdo.

b) emitir e encaminhar os bilhetes de passagem aérea no prazo maximo de 4 (quatro) horas apds o
encaminhamento da solicitagao;

¢) as solicitacOes enviadas até as 18h deverao ser atendidas no mesmo dia do encaminhamento da solicitagao.

d) todos os pedidos definidos como URGENTES ou para atendimento a Central Permanente de Licitacao —
CPL, terdo tratamento prioritario, de forma que o prazo maximo para atendimento deste tipo de pedido sera
de 2 (duas) horas.

e) os prazos serdo contados em dias uteis e t€m como base o calendario de Sao Luis — MA.

f) em casos excepcionais, devidamente aéreajustificados, os prazos e métricas acima citados poderao ser
ajustados pela Central Permanente de Licitagdo — CPL.

5.9.3. O descumprimento reiterado dos niveis de servigo poderd ensejar aplicagdo de penalidades previstas
nos arts. 155 a 163 da Lei n°® 14.133.

5.10. Duracao da contratacio:

5.10.1. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, com inicio a partir da data de sua assinatura, em
consonancia com o art. 105 da Lei n° 14.133/2021, considerando a necessidade de compatibilizacdo da
vigéncia contratual com o exercicio financeiro e o planejamento orgamentario da Administragao Publica.



5.10.2. Considerando tratar-se de servigo de natureza continua, nos termos do art. 6°, inciso XV, da Lei n°
14.133/2021, a vigéncia contratual podera ser prorrogada sucessivamente, na forma do art. 107 do referido
diploma legal, desde que demonstradas a vantajosidade para a Administragdo, a manutencao das condigdes
de habilitacdo da contratada e a adequacao do prego as condi¢des de mercado.

5.10.3. A eficacia da contratagdo ficard condicionada a publica¢do do extrato do contrato no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas — PNCP, nos termos do art. 94 da Lei n°® 14.133/2021, e, quando aplicavel, na
imprensa oficial.

5.11. Da subcontratagao.

5.11.1. E vedada a subcontratacdo do objeto, nos termos do art. 122 da Lei n® 14.133, considerando a
natureza especializada e personalissima do servigo.

5.12. Da garantia contratual.

5.12.1. Nao serd exigida garantia contratual, nos termos do art. 96 da Lei n° 14.133, sem prejuizo da
aplicagdo das penalidades cabiveis em caso de inadimplemento.

5.13. Dos normativos aplicaveis.

5.13.1. A execugdo contratual observara, no que couber:

I—Lein®14.133/2021;
IT — Instru¢ao Normativa SEGES n°® 73/2022;
III — Instru¢do Normativa SLTI n® 3/2015;

IV — Lei n° 13.709/2018 e Lei n° 13.853/2019 que altera e dispde sobre a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD).

V — Regulamentos e Resolugdes da ANAC aplicaveis ao transporte aéreo regular.

5.14. Sustentabilidade.

5.14.1. Considerando a natureza do objeto, consistente na prestagdo de servigos de agenciamento de viagens
para emissao e gestdo de passagens aéreas, verifica-se que o impacto ambiental direto da contratacdo ¢



reduzido, uma vez que a contratada atuard apenas como intermediadora na aquisi¢do dos bilhetes junto as
companhias aéreas. Assim, as praticas de sustentabilidade aplicaveis concentram-se principalmente na
ado¢ao de procedimentos administrativos digitais, tais como a emissdo de passagens eletronicas e o envio de
documentos em meio eletronico, em consondncia com o principio do desenvolvimento nacional sustentavel
previsto na Lei n°® 14.133/2021.

6. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1. Condigoes Gerais

6.1.1. A presente contratagdo sera realizada por meio do Sistema de Registro de Pregos — SRP, nos termos
dos arts. 82 a 86 da Lei n® 14.133/2021, ndo gerando obrigagdo de contratacdo imediata ou integral dos
quantitativos estimados, constituindo mera expectativa de direito ao fornecedor registrado.

6.1.2. A contratada devera iniciar a execucdo dos servi¢cos no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos,
contados da assinatura do contrato, observando o disposto nos arts. 92 ¢ 115 da Lei n® 14.133.

6.1.3. A execucdo ocorrerd sob regime de empreitada por preco unitario, considerando que a remuneragao
da contratada serd vinculada exclusivamente a Taxa de Agenciamento (Taxa DU), aplicada por bilhete
efetivamente emitido.

6.1.4. O Contratante deve efetuar a analise, escolha das opgdes e autorizagdo para aquisicdo levando em
consideracdo as normas vigentes que orientam a emissdo de BILHETE DE PASSAGEM, atualmente
contidas na IN SLTI n® 3/2015.

6.1.5. Os valores relativos as tarifas aéreas e as taxas de embarque constituem despesas de terceiros, sendo
definidos pelas companhias aéreas e operadores aeroportuarios, nos termos do art. 6°, §1°, da Instrugao
Normativa SLTI n® 3/2015, ndo integrando a remuneragdo da contratada.

6.1.6. A execucdo dos servicos de agenciamento de passagens aéreas ocorrera de forma parcelada, conforme
necessidade da Administragdo, mediante emissdo de Nota de Empenho ou instrumento equivalente,
acompanhada de Solicitacdo de Passagem Aérea (SPA).

Agenciamento

6.2. Aquisicdo de Bilhetes de Passagem



6.2.1. Assessoria: Entende-se por assessoria para emissdo de bilhete de passagem o servigo prestado pela
CONTRATADA visando ao auxilio na pesquisa, analise e escolha de melhores opgdes de voos.

6.2.1.1. A cotacdo para emissao de bilhete de passagem realizada pela CONTRATADA devera refletir com
exatiddo as informagdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas
inclusive as promocdes tarifarias vigentes.

6.2.1.2. O pedido de cotacdo enviado a CONTRATADA via e-mail/WhatsApp devera conter, no minimo

a) Nome da Unidade Solicitante, com e-mail, telefone e servidor responsavel pela demanda
b) Data prevista da partida;

c¢) Data prevista do retorno

d) Cidade de origem/Cidade Destino;

¢) Nome completo do passageiro;

f) Data de nascimento do passageiro;

g) CPF do passageiro;

h) Eventual deficiéncia do passageiro;

6.3. A contratada devera apresentar, previamente a emissao do bilhete, no minimo 03 (trés) opcdes de voos
disponiveis, quando houver oferta no mercado, contendo:

a) Companhia aérea;

b) Cidades de origem e destino;

¢) Numero do voo;

d) Duragao do voo;

e) Quantidade e duragdo das escalas/conexdes, se houver;
f) Datas e horarios de voo e aeroportos utilizados;

g) Valor da TARIFA;

h) Valor da TAXA DE EMBARQUE;

6.4. Da nao remuneragdo de atos preparatorios. A CONTRATADA nao fard jus a qualquer pagamento por
atos meramente preparatorios, tais como assessoria inicial, pesquisas, cotagdes, simulacdes de tarifas,
bloqueios provisodrios e reservas nao utilizadas, quando ndo houver a conclusdo do servico demandado.



6.4.1. Considera-se concluido o servico somente quando houver

a) emissdo do bilhete;
b) alteracao/remarcacao efetivada no bilhete emitido;

¢) ou cancelamento com protocolo junto a companhia aérea, nos termos deste Termo de Referéncia.

6.4.2. A emissdo do bilhete deverd ocorrer no prazo maximo de até 24 (vinte e quatro) horas apds a
autorizagao formal da Administragdo, observando-se as tarifas vigentes no momento da emissao;

6.4.3. O valor registrado correspondera exclusivamente a taxa de agenciamento, a ser disputada no certame,
sendo vedado cobranga de valores minimos, mensalidades, pacotes de horas, taxas administrativas,
comissdes, mark-up sobre tarifas ou quaisquer outras rubricas nao previstas neste Termo de Referéncia e no
Contrato;

6.4.4. A CONTRATADA encaminhara a Contratante pelo e-mail, no formato PDF quando a requisi¢do vier
via e-mail/WhatsApp, a reserva contendo o LOCALIZADOR, a data e hora de validade da reserva e demais
dados contidos na cotacdo, visando a necessaria aprovagao.

6.5. Alteracio de Passagens

6.5.1. Consiste na modificagdo do voo por interesse da Contratante.

6.5.2. A alteragdo de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotacdo e reserva, visando
subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou cancelamento seguido de nova emissdo, o que for mais vantajoso
para o Contratante.

6.5.3. As alteracdes de bilhetes de passagem serdo discriminadas por trecho.

6.5.4. Caso a alteragdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA podera receber
solicitagdo de nova assessoria para indica¢do das opg¢des que melhor atendam a demanda.

6.5.5. A alteragdo dependera da disponibilidade de assentos e poderd ensejar em aplicagdo de multas e
eventuais diferengas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

6.5.6. Imediatamente ap0s a alteragcdo que resulte em crédito, situagdo na qual o valor do bilhete de passagem
original ¢ superior a soma da multa e da diferenga tarifaria, a CONTRATADA devera requerer, imediata e



formalmente, o reembolso dos valores aos quais a CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a
glosa do valor em fatura, mediante apresentacdo de nota crédito e comprovante das companhias aéreas.

6.6. Cancelamento de Passagens.

6.6.1. O cancelamento do bilhete serd, em regra, realizado pelo servidor da contratante por e-mail ou
telefone, com base nas informagdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

6.6.2. Apds o recebimento da informacdo acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do bilhete
de passagem, no prazo maximo de 1 (uma) hora, objetivando a isencdo da cobranca de taxa de NO-SHOW,
quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

6.6.3. Todas as solicitagdes de cancelamento devem constar no relatdrio para controle dos BILHETES DE
PASSAGEM passiveis de reembolso.

6.6.4. Nos casos de cancelamento de BILHETE DE PASSAGEM, a CONTRATADA fica obrigada a
informar a CONTRATANTE se houve ou nao direito ao reembolso, qual o valor a ser reembolsado, bem
como o valor da tarifa de embarque.

6.6.5. Cancelamento originado de demanda de alteragao:

I - Ocorre quando, analisadas as cotagdes, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que hd melhor relacdao
custo x beneficio na nova emissao, € ndo na alteragao do bilhete de passagem; e

II - quando inexistirem voos que permitam a alteragdo do bilhete de passagem ja emitido.

6.6.5.1. Para as hipoteses do subitem anterior, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do bilhete de
passagem e iniciar o processo de emissao, cabendo nesse caso cobrancga de remuneragdo pela nova emissao.

6.6.6. A solicitacdo de cancelamento sera realizada com base nas informagdes do BILHETE DE
PASSAGEM emitido.

6.6.7. Quando houver cancelamento do bilhete de passagem por parte da CIA aérea, a CONTRATADA fica
obrigada a informar imediatamente a CONTRATANTE, através dos meios de comunicagdo: whatsapp, e-
mail, telefone, etc.

6.6.8. Nos casos que houver cancelamento de bilhete de passagem, por parte da CIA aérea, a



CONTRATADA além de informar a situacdo a CONTRATANTE, deve apresentar, se possivel, uma solu¢ao
viavel pelo transtorno gerado, seja a remarcagao do voo ou a emissdo de novo BILHETE DE PASSAGEM.

6.6.9. Nos casos de cancelamento de BILHETE DE PASSAGEM, a CONTRATADA fica obrigada a
informar a CONTRATANTE se houve ou nao direito ao reembolso, qual o valor a ser reembolsado, bem
como o valor da tarifa de embarque.

6.7. Reembolso

6.7.1. CONTRATADA deve adotar as medidas necessarias para a efetivacdo do reembolso tao logo lhe seja
solicitado o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM ou quando da ocorréncia de NO-SHOW.

6.7.2. O reembolso do BILHETE DE PASSAGEM se dar4 por intermédio de glosa do valor em fatura,
mediante apresentagdo de nota crédito e detalhamento das regras aplicadas pela companhia aérea.

6.7.3. A CONTRATADA deve gerar relatorio mensal de todos os BILHETES DE PASSAGEM
cancelados, alterados, ndo utilizados e /ou reembolsados. O relatério deve ser apresentado juntamente com
os respectivos comprovantes emitidos pelas companhias aéreas, contendo no minimo:

a) Unidade solicitante;

b) Dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;

¢) Valor pago;

d) Valor da multa;

e) Valor do crédito.

6.7.4. A CONTRATANTE efetuard a conferéncia das informagdes e a consequente glosa do valor a que

tem direito, no momento em que for viavel e possivel, levando em consideracao o valor da fatura e o tempo
necessario para o término da conferéncia.

6.7.5. O reembolso obedecerd as eventuais restricdes constantes das condi¢des de sua aplicacdo, inclusive
prazo de reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.

6.7.6. O prazo para reembolso ndo podera ser superior a 60 (sessenta) dias contados da data da solicitagao.
6.7.7. O crédito gerado nao devera ser atrelado ao CPF do usuario e sim ao CNPJ da contratante.

6.7.8. O pedido de reembolso pela CONTRATADA junto as Companhias Aéreas ¢ uma obrigagao
decorrente do cancelamento e alteragdo dos Bilhetes de Passagem, ndo sendo devida nova remuneracao
para esse servigo.

6.8. A contratada devera discriminar na Nota Fiscal/Fatura:
I — valor da tarifa aérea;

IT — valor da taxa de embarque;



IIT — valor da taxa de agenciamento registrada;

IV — valor total da operagao.

6.9. O recebimento do servigo ocorrera nos termos do art. 140 da Lei n® 14.133/2021:

a) Recebimento provisorio: mediante conferéncia da emissdo do e-ticket e da conformidade com a
solicitacdo autorizada;

b) Recebimento definitivo: apds a confirmacdo da regular prestagdo do servico ou conclusdo de
eventual remarcagao/cancelamento.

6.10 A execucgdo contratual sera fiscalizada por servidor designado, nos termos do art. 117 da Lei n°
14.133/2021, aplicando-se, em caso de inadimplemento, as sangdes previstas nos arts. 155 a 163 da referida
lei.

6.11. Todas as despesas operacionais, tributdrias, administrativas e trabalhistas necessarias a execucao do
objeto correrdo por conta exclusiva da contratada.

7. DO MODELO DE GESTAO DA CONTRATACAO

7.1. A execucdo da contratacdo deverd seguir fielmente as condigdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, na proposta vencedora e no contrato, conforme os dispositivos aplicaveis da Lei n® 14.133/2021.
Cada parte respondera pelas consequéncias do eventual descumprimento total ou parcial das obrigagdes
assumidas.

7.2. Em caso de impedimento superveniente, por motivo justificado, o prazo de entrega podera ser
prorrogado mediante solicitacdo do fornecedor e anuéncia da Administragdo, devidamente justificada e
registrada nos autos da contratacao.

7.3. As comunicagdes entre o 6rgao e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir
tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

7.4. O 6rgao ou entidade poderd convocar representante da empresa para ado¢do de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

7.5. Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacao do plano de fiscalizagdo, que
contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao, das estratégias para
execucdao do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.



7.6. Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto contratado.

7.7. A Contratada ndo necessitard manter preposto da empresa no local da execugdo do objeto, devido as
suas caracteristicas.

7.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutencao do preposto da
empresa, hipotese em que a Contratada designard outro para o exercicio da atividade.

7.9. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

7.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucgao, assegurando o cumprimento de todas as
condicdes pactuadas, de forma a garantir os melhores resultados para a Administracao.

7.10.1. Compete ao Fiscal do Contrato acompanhar e fiscalizar previamente todas as cotacdes apresentadas
pela CONTRATADA antes da autorizacao para emissao dos bilhetes de passagem, verificando a
conformidade dos valores, rotas, horarios, escalas, conexdes, tarifas aplicadas e demais condi¢des ofertadas.

7.10.2. O Fiscal devera certificar-se de que a cotacdo apresentada contempla, sempre que possivel, a
proposta mais vantajosa para a Administragdo, observando os principios da economicidade, eficiéncia,
razoabilidade e interesse publico, considerando ndo apenas o menor preco, mas também a adequagao
operacional da viagem.

7.10.3. A fiscalizag@o deverd verificar se os valores cotados correspondem efetivamente as tarifas praticadas
pelas companhias aéreas no momento da emissao, vedada a incidéncia de mark-up, sobretaxa, comissao
oculta ou qualquer majoragdo indevida sobre os pregos disponibilizados ao usudrio final.

7.10.4. O Fiscal podera solicitar 8 CONTRATADA, sempre que entender necessario, a apresentacao de
comprovagao complementar das tarifas ofertadas, inclusive prints de tela, historico de cotagao, registros
emitidos pelos sistemas integrados (self-booking, GDS ou equivalentes), bem como demonstragao da
inexisténcia de sobrepreco.

7.10.5. Nenhum bilhete podera ser emitido sem a prévia analise e autorizacao formal da Administracao, por
meio do Fiscal do Contrato, do Gestor responsavel ou da autoridade competente designada, ressalvadas as
hipoteses excepcionais de urgéncia devidamente justificadas.

7.10.6. Nos casos de urgéncia devidamente comprovada, a emissao podera ocorrer de forma excepcional,
devendo a CONTRATADA apresentar imediatamente toda a documentagdo comprobatoria da tarifa
aplicada, submetendo-se posteriormente a validagdo da fiscalizagdo contratual.



7.10.7. Verificada divergéncia entre os valores cotados e os efetivamente praticados no mercado, ou
constatada cobrancga indevida, o Fiscal devera promover a imediata glosa dos valores, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades contratuais cabiveis e da apuragao de eventual responsabilidade administrativa da
CONTRATADA.

7.11. Compete ao fiscal verificar a conformidade do fornecimento, acompanhar a execugao orgamentaria e
financeira da contratagdo, incluindo emissdo de nota de empenho, liquidagio e pagamento, podendo solicitar
documentos pertinentes, sempre que necessario.

7.12. Todas as ocorréncias relacionadas a execucao contratual deverado ser registradas pelo fiscal no historico
da contratagdo, com a descri¢do das providéncias adotadas para a regularizacdo de eventuais falhas ou
defeitos identificados.

7.13. Em caso de descumprimento contratual ou constatacao de qualquer irregularidade, o fiscal atuara
tempestivamente na solucdo do problema, emitird notificacao a contratada com prazo para corre¢ao e, se for
0 caso, comunicara o gestor quando a situagao exigir medidas além de sua competéncia.

7.14. O fiscal devera comunicar ao gestor, com a devida antecedéncia, se for o caso, o término da vigéncia
contratual, a fim de viabilizar, quando for o caso, a renovagao ou prorrogacao do ajuste.

7.15. A fiscalizacdo exercida nao afasta nem reduz a responsabilidade da contratada por eventuais
irregularidades, inclusive perante terceiros, ainda que decorrentes de imperfei¢des técnicas, vicios ocultos ou
uso de materiais inadequados ou de qualidade inferior. Essa atividade fiscalizatoria ndo implica
corresponsabilidade da contratante ou de seus agentes.

7.16. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢des de habilitacao da contratada,
acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

7.17. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

7.18. Cabe ao Gestor do Contrato:

7.18.1. Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos
os registros formais da execugdo no historico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
fornecimento, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatorio
com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragao.



7.18.2. Acompanhar a manutengdo das condi¢des de habilitacaio da CONTRATADA, para fins de empenho
de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da
despesa no relatorio de riscos eventuais.

7.18.3. Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizacao para fins de
aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo 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.

7.18.4. Elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

7.18.5. Enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagcdo dos procedimentos de
liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao nos termos do contrato.

7.18.6. Receber e dar encaminhamento imediato:

7.18.6.1. As denuncias de discriminagdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°,
inciso III, do Decreto n. © 12.174/2024;

7.18.6.2. A notificagio formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obriga¢des trabalhistas,
enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou por
qualquer outro meio idoneo.

8. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos do art. 155, da Lei n° 14.133/2021, a contratada que:

a) der causa a inexecucao parcial do instrumento da contratacao;

b) der causa a inexecug¢do parcial do instrumento da contratacdo que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) der causa a inexecugao total do instrumento da contratagao;
d) ensejar o retardamento da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;

e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucdo do instrumento da
contratacgao;

f) praticar ato fraudulento na execug¢do do instrumento da contratagio;



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

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846/2013.

i) deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame;

j) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

k) ndo entregar a documentagdo exigida para a contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade
de sua proposta.

8.2. Serdo aplicadas a contratada que incorrer nas infragoes acima descritas as seguintes sangoes.

I. Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecucgdo parcial do instrumento da contratagdo, sempre
que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, §2°, da Lei n® 14.133/2021);

II. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas "b", "c" e "d" do
subitem acima do instrumento da contratacdo, sempre que nao se justificar a imposi¢ao de penalidade mais
grave (art. 156, § 4°, da Lei n® 14.133/2021);

III. Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
"e", "f", "g" e "h" do subitem acima do instrumento da contratacdo, bem como nas alineas "b", "c¢" e "d", que
justifiquem a imposi¢ao de penalidade mais grave (art. 156, §5°, da Lei n°® 14.133/2021).

IV. Multa:

a)moratoria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida,

b) até o limite de 30 (trinta) dias;

¢) moratoria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total do
instrumento da contratagcdo, at¢ o maximo de 10% (dez por cento), pela inobservancia do prazo fixado para
apresentacao, suplementagdo ou reposi¢ao da garantia.

a.1. O atraso superior a 7 (sete) dias autoriza a Administragdo a promover a extingdo do instrumento da
contratagao por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde o Art. 137,
inciso I, da Lei n°® 14.133/2021;

b.1. Compensatoria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do instrumento da contratacdo, no caso de
inexecugao total do objeto.

8.3. A aplicagdo das sangdes previstas neste instrumento ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo de



reparacgdo integral do dano causado a contratante (art. 156, §9°, da Lei n° 14.133/2021).

8.4. Todas as sangdes previstas neste instrumento poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa (art.
156, §7°, da Lei n° 14.133/2021).

8.5. Antes da aplicacdo da multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uuteis,
contado da data de sua intimacao (art. 157, da Lei n°® 14.133/ 2021).

8.5.1. Previamente ao encaminhamento a cobranga judicial, a multa podera ser recolhida administrativamente
no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela
autoridade competente.

8.5.2. Se a multa aplicada e as indenizag¢des cabiveis forem superiores ao valor de pagamento eventualmente
devido pela Administragdo ao contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd cobrada judicialmente.
(art. 156, §8°, da Lei n°® 14.133/2021).

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

8.7. Na aplicagdo das sangoes serdo considerados (art. 156, §1°, da Lei n®14.133/2021):

a) a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
b) as peculiaridades do caso concreto;

¢) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para a contratante;

e) a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos
orgaos de controle.

8.8. Os atos previstos como infragcdes administrativas na Lei n° 14.133/2021, ou em outras leis de licitagdes e
contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846/2013,
serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade
competente definidos na referida Lei (art. 159).

8.9. A personalidade juridica da contratada poderad ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do
direito, com o objetivo de facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste



instrumento ou para provocar confusdo patrimonial. Nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a
pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios com poderes de administragdo, a pessoa
juridica sucessora, ou a empresa do mesmo ramo que mantenha rela¢do de coligagdo ou controle, de fato ou
de direito, com a contratada. Em todas essas hipoteses, serdo observados o contraditorio, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de anélise juridica prévia, conforme disposto no art. 160, da Lei n® 14.133, de 2021.

8.10. A contratante, no prazo méaximo 15 (quinze) dias uteis, contado da data de aplicagdo da sangdo,
informara e mantera atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de publicidade no
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(CNEP), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal, conforme o disposto no art. 161, da Lei n°
14.133/2021.

8.11. As san¢des de impedimento de licitar e contratar, bem como a declaragdo de inidoneidade para licitar
ou contratar, poderao ser reabilitadas na forma do art. 163 da Lei n® 14.133/21.

8.12. Os débitos da contratada para com a Administragdo contratante resultantes de multa administrativa e/ou
indenizagdes, ndo inscritas em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos
devidos pelo referido 6rgao decorrentes desta contratacdo ou de outros contratos administrativos que o
contratado possua com o mesmo 6rgao ora contratante.

9. DO PAGAMENTO

9.1. Liquidacao

9.1.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de 10 (dez) dias uteis
para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogédveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da IN
SEGES/ME n°. 77/2022.

9.1.1.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, no caso de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que
trata o inciso II do art. 75 da Lei n°. 14.133/2021.

9.1.2. Para fins de liquidagdo, o setor competente deverd verificar se a nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;
b) a data da emissao;

¢) os dados da nota de empenho e do 6rgdo contratante;



d) o periodo respectivo de execucdo da contratacdo;
e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

9.2. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou circunstancia
que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficard sobrestada até que a contratada providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacdo da regularizagdo da situagdo, sem Onus ao
contratante.

9.3. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente acompanhado da
comprovagdo da regularidade fiscal, ou mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacao
mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133, de 2021.

9.4. A Administracao devera verificar a manuten¢ao das condi¢cdes de habilitacdo exigidas no Termo de
referéncia e identificar possivel razdo que impega a contratagdo, no ambito do 6rgdo que implique proibi¢ao
de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO
NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

9.5. Constatando-se a situa¢do de irregularidade da contratada, serd providenciada sua notificagdo, por
escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua
defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

9.6. Nao havendo regulariza¢ao ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar
aos orgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem
como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

9.7. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

9.8. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida
pela rescisdo da contratagdo, caso o Contratado ndo regularize sua situacao fiscal.

9.9. Prazo de pagamento

9.9.1. O pagamento sera efetuado sob demanda da contratante no prazo de até¢ 30 (trinta) dias, contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme sec¢do anterior, nos termos da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77, de 2022”.



9.9.2. O pagamento sera efetuado de acordo com o servigo prestado, apds a devida comprovagdo e aceitagao,
mediante apresentagao de nota fiscal e relatdrio técnico.

9.9.3. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo da aplicacao das sangdes cabiveis, caso se constate que a contratada:

a) ndo entregou os itens contratados, total ou parcialmente, conforme as condicdes estabelecidas;

b) entregou itens em desacordo com as especificagdes técnicas exigidas, em qualidade inferior ou com vicios
que comprometam sua utilizacao;

c¢) descumpriu os prazos de entrega estabelecidos, sem justificativa aceita pela Administragdo,
comprometendo a continuidade das atividades da contratante.

9.9.4. O pagamento estara condicionado a REGULARIDADE FISCAL DA EMPRESA, devendo esta
comprovar tal situacdo em cada solicitacao de pagamento, por meio da seguinte documentacao:

a) Nota Fiscal / Fatura discriminatéria, devidamente atestada;
b) Certiddo de Regularidade de FGTS (CRF), emitido pela Caixa Econdomica Federal,
¢) Certidao de Quitagdo de Tributos Federais, Estaduais ¢ Municipais, referente a sede da contratada;

d) Certidao Negativa de Débitos junto a Justica do Trabalho.

9.9.5. Caso a Nota Fiscal / Fatura ndo seja aprovada pela contratante, esta serd devolvida a contratada com as
devidas informag¢des que motivaram sua rejei¢do, para que sejam realizadas as corregdes necessarias,
reiniciando-se o prazo estabelecido para pagamento.

9.9.6. Em caso de erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura ou nos documentos relacionados a contratagao,
ou ainda, na ocorréncia de qualquer circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, como obrigagao
financeira pendente decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficard suspenso até que
a contratada providencie as medidas saneadoras. Nessa hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a
comprovacado da regularizagdo da situagdo, sem qualquer 6nus para a contratante.

9.9.7. Nenhum pagamento serd efetuado a contratada enquanto pendente de liquidacdo de qualquer
obrigacdo. Esse fato ndo sera gerador de direito a reajustamento de pregos ou a atualizagdo monetaria.

9.9.8. Ocorrera a adequacdo do pagamento devido a contratada, sem prejuizos de outras sangdes cabiveis,
quando esta ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida,
as atividades contratadas.



9.9.9. A contratada nao se responsabilizara por qualquer despesa que venha a ser efetuada pela contratada,
que porventura ndo tenha sido previsto este Termo de Referéncia.

9.9.10. No caso de eventual atraso de pagamento, desde que a contratada ndo tenha concorrido de alguma
forma para tanto, sera devida compensagdo financeira, que sera calculada mediante a aplicag¢do da seguinte
formula:

EM=IxNx VP

Na qual:

EM = Encargos moratdrios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento ¢ a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

I = indice de compensagdo financeira = 0,00016438, assim apurado:

[=(TX) I=(6/100) /3651 = 0.00016438 TX = Percentual da a taxa anual = 6%

9.9.11. A contratante podera deduzir do montante a pagar os valores correspondentes a multas ou
indenizagdes devidas pela contratada.

9.12. Forma de pagamento:

9.12.1. O pagamento serd realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pela contratada.

9.12.2. Sera considerada como data do pagamento o dia em que a ordem bancaria for emitida.

9.12.3. No ato do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria conforme previsto na legislacao aplicavel.

9.12.4. Independentemente do percentual de tributo especificado na planilha, serdo retidos na fonte, no
momento do pagamento, os percentuais estabelecidos pela legislagdo vigente.

9.12.5 A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123,
de 2006, nao sofrerd a retencao tributdria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime.
No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovacdo, por meio de documento
oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.



9.12.6. A presente contratacao ndo permite a antecipa¢dao de pagamento parcial/total.

9.13. Do reajuste:

9.13.1. Os precos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data do
or¢amento estimado, em 30/04/2026.

9.13.2. Ap6s o interregno de um ano, e independentemente de pedido do Contratado, os pregos iniciais
serdo reajustados, mediante a aplicagdo, pelo Contratante, do IPCA - Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo, exclusivamente para as obrigagdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da
anualidade.

9.13.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano serd contado a partir dos
efeitos financeiros do ultimo reajuste.

9.13.4. No caso de atraso ou nao divulgacao do(s) indice (s) de reajustamento, o Contratante pagard ao
Contratado a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferencga correspondente
tao logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

9.13.5. Nas afericdes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(ao), obrigatoriamente, o(s)
definitivo(s).

9.13.6. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer
forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(ao) adotado(s), em substitui¢do, o(s) que vier(em) a ser
determinado(s) pela legislagdo entdo em vigor.

9.13.7. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial,
para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

9.13.8. O reajuste sera realizado por apostilamento.

10. Da participacio exclusiva de microempresas e empresas de pequeno porte

10.1. A presente contratacdo sera realizada em item unico, correspondente a taxa de agenciamento de
passagens aéreas, nao havendo fracionamento em lotes, conforme justificado no Estudo Técnico Preliminar,



em razao da necessidade de padronizacdo da execucdo, centralizacdo da gestdo contratual e maior eficiéncia
operacional.

10.2. Considerando o valor estimado global da contratagdo e a natureza do objeto, ndo serd adotado regime
de participacdo exclusiva para microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP), nos termos do art.
48, inciso I, da Lei Complementar n° 123/2006, aplicado subsidiariamente a Lei n® 14.133/2021, uma vez
que o valor supera o limite legal para exclusividade.

10.3. Nao obstante, serd assegurado as microempresas € empresas de pequeno porte o tratamento
diferenciado e favorecido previsto nos arts. 42 a 49 da Lei Complementar n° 123/2006, incluindo os critérios
de desempate ficto e a possibilidade de regularizacdo fiscal tardia, quando cabivel.

10.4. A opgdo por ndo restringir a participacdo exclusivamente a ME/EPP fundamenta-se na busca pela
ampliacdo da competitividade e na obtencdo da proposta mais vantajosa para a Administragdo, em
observancia aos principios da isonomia, da eficiéncia e da sele¢do da proposta mais vantajosa, previstos no
art. 11 da Lei n® 14.133/2021.

11. DA FORMA DE PARTICIPACAO E CRITERIO DE HABILITACAO DO FORNECEDOR

Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

11.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagio de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICO, através do Sistema de Registro de Pregos, com adogdo
do critério de julgamento pelo MENOR VALOR DA TAXA DE AGENCIAMENTO (TAXA DU).

11.2. O modo de disputa serda ABERTO.

11.3. Intervalo de lances sera de R$ 0,01 (um centavo)

11.3.1. O critério de desempate entre duas ou mais propostas observard o disposto no art. 60 da Lei n°
14.133/2021, sendo adotados, sucessivamente, os seguintes critérios:

I — disputa final, hipdtese em que os licitantes empatados poderdo apresentar nova proposta em ato continuo
a classificacao;

IT — avaliagdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual deverdo ser preferencialmente
utilizados registros cadastrais para efeito de atesto de cumprimento de obrigagdes previstos nesta Lei;

IIT — desenvolvimento pelo licitante de a¢des de equidade entre homens e mulheres no ambiente de trabalho,
conforme regulamento; e



IV — desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme orientagdes dos orgdos de
controle.

11.3.2. Persistindo o empate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente, os servigos produzidos ou
prestados por:

I - empresas estabelecidas no territério do Estado ou do Distrito Federal do 6rgdo ou entidade da
Administragao Publica licitante

II por empresas brasileiras;
III - por empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais; e

IV por empresas que comprovem a pratica de mitigagao, nos termos da Lei n® 12.187/2009.

11.4. Taxa de agenciamento Zero

11.4.1. Admite-se a possibilidade de oferta de taxa de agenciamento igual a zero, pratica amplamente
observada no mercado de agenciamento de viagens corporativas € governamentais, na qual a remuneracao da
empresa decorre de comissdes e incentivos comerciais pagos diretamente pelas companhias aéreas ou
empresas transportadoras.

11.4.2. Tal modelo ndo compromete a viabilidade economica da contratacdo, desde que demonstrada a
capacidade operacional da empresa licitante e desde que a Administracdo assegure mecanismos de controle
para garantir que os pregos das passagens correspondam efetivamente as tarifas praticadas pelas agéncias.

11.5. A andlise da exequibilidade da Proposta de Pregos, quando necessdria, devera ser realizada com o
auxilio da Planilha de Custos e Formag¢dao de Pregos em modelo proprio do licitante ou documento
equivalente (Notas Fiscais, Copias de Contratos etc.) desde que

comprove a exequibilidade do prego proposto.

15.5.1. Qualquer interessado podera requerer que se realizem diligéncias para aferir a exequibilidade e a
legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios que fundamentam a suspeita;

15.5.2. Consideram-se precos inexequiveis aqueles que, comprovadamente, sejam insuficientes para a
cobertura dos custos decorrentes da contratagao.

15.5.3. Caso a licitante ndo comprove a exequibilidade da proposta, esta sera desclassificada.



11.6. Exclusividade/Beneficio ME/EPP: (Art. 48 da Lei Complementar n°® 123/2006): Nao se aplica a
exclusividade/beneficio para ME/EPP tendo em vista que o valor estimado da contratagdo supera o valor de
RS 80.000,00.

11.6.1. Subcontratacdo Compulsoéria e Cota Reservada (Art. 48, incisos II e III, da LC n°® 123/2006 c/c Art.
15 do Decreto Municipal n® 62.276/2026): De igual modo, ndo sera exigida a subcontratacdo compulsoria
nem o estabelecimento de cota reservada de até 25% para ME/EPP em Sistema de Registro de Pregos.

11.6.2. A inaplicabilidade dos beneficios supramencionados justifica-se pela indivisibilidade técnica e
comercial do objeto, que consiste na cobranga de um Unico item competitivo (Taxa de Agenciamento - Taxa
DU). A segregacao deste servigco em cotas ou a imposi¢do de subcontratagdo inviabilizaria a padronizagdo, a
gestdo operacional das emissdes de bilhetes e a prestagdao dos servigos, representando prejuizo ao conjunto
ou complexo do objeto a ser contratado. Dessa forma, a ndo aplicacdo desses beneficios fundamenta-se
expressamente na hipotese de excecao prevista no art. 49, inciso III, da Lei Complementar n°® 123/2006.

11.7. No preco apresentado, deverdo estar incluidas todas as despesas necessarias ao fiel cumprimento do
objeto, tais como: tributos, taxas, encargos fiscais e comerciais ou quaisquer outros custos direta ou
indiretamente relacionados a prestacdo do servigo.

11.7. O servigo sera realizado de forma parcelada, conforme a necessidade da Administragdo, durante a
vigéncia da Ata de Registro de Precos, em razdo da imprevisibilidade quanto ao quantitativo e a0 momento
exato das demandas, o que justifica a adog@o do Sistema de Registro de Pregos.

Regime de Execucao

11.8. O regime de execug¢do do contrato serd de empreitada por prego unitario.

Critérios de Habilitaciao

11.9. Para fins de habilita¢cdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:

Habilitaciao Juridica:

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

11.11. No caso de empresario individual: inscricao no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da



Junta Comercial da respectiva sede.

11.12. Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condi¢do de
Microempreendedor Individual (CCMEI), na forma da Resolucdo CGSIM n° 48, de 2018 (art. 44), cuja
aceitacdo ficard condicionada a verificacdao da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br.

11.13. No caso de sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada — EIRELI: Ato constitutivo, estatuto ou contrato
social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento
comprobatdrio de seus administradores.

11.14. No caso de sociedades civis: inscricdo do ato constitutivo, no Registro Civil das Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus administradores.

11.15. No caso de sociedades comerciais: Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor,
devidamente registrado.

11.16. No caso de sociedades por acdes: Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor,
devidamente registrado acompanhada de documentacao de eleicdo de seus administradores.

11.17. No caso de Microempresa — ME ou Empresa de Pequeno Porte - EPP: Certiddo expedida pela
Junta Comercial ou pelo Registro Civil das Pessoas Juridicas, conforme o caso, que comprove a condi¢do de
Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte.

11.18. No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: Decreto de autorizagao, ato
de registro ou autorizag@o para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o
exigir.

11.19. Os documentos acima deverao estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo
respectiva.

Regularidade Fiscal, Social e Trabalhista:

11.20. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ/MF ou, quando for o caso, no
Cadastro de Pessoas Fisicas, notadamente através do Cartao de Identificacdo da Pessoa Juridica ou Pessoa
Fisica, respectivamente.

11.21. Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais, a Divida Ativa da Unido e
Previdenciaria, expedida pela Receita Federal do Brasil.


http://www.portaldoempreendedor.gov.br

11.22. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico — CRF/FGTS, expedida pela
Caixa Economica Federal.

11.23. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT para comprovar a inexisténcia de débitos
inadimplido perante a Justica do Trabalho do participante, emitida pelo Tribunal Superior do Trabalho

(http://www.tst.jus.br/certidao).

11.243. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal, relativo ao domicilio ou sede do
participante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto da contratagao.

11.25. Certidao Negativa ou Certidao Positiva com Efeitos de Negativa, de Débitos inscritos na Divida Ativa
do Estado, emitida pela Secretaria de Fazenda do Estado, relativo ao domicilio ou sede da empresa.

11.26. Certiddo Negativa de Débitos ou Certidao Positiva com Efeitos de Negativa, emitida pela Secretaria
de Fazendo do Estado, relativo ao domicilio ou sede da empresa.

11.27. Caso o participante seja considerado isento dos tributos estaduais relacionados ao objeto a ser
adquirido, deverd comprovar tal condicdo mediante declaragdo da Fazenda Estadual do seu domicilio ou
sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

11.28. Certidao Negativa de Débitos ou Certidao Positiva com Efeitos de Negativa, expedida pelo Municipio
do domicilio ou sede da empresa participante, comprovando a regularidade para com a Fazenda Municipal.

11.29. Certidao Negativa ou Certiddo Positiva com Efeitos de Negativa, de Débitos inscritos na Divida Ativa
do Municipio, expedida pelo Municipio do domicilio ou sede da empresa participante, comprovando a
regularidade para com a Fazenda Municipal.

11.30. Quando a prova de regularidade, for comprovada mediante a apresentacao de uma tUnica certiddo, e
dela ndo constar expressamente essa informacao, cabera ao participante demonstrar com documentagdo hébil
essa condicao.

11.31. O participante detentor de menor preco qualificado como microempresa ou empresa de pequeno porte
devera apresentar toda documentagdo exigida para efeito de comprovagdo de regularidade fiscal, mesmo que
esta apresente alguma restri¢do, sob pena de inabilitagdo.

11.32. A abertura da fase recursal em relacdo ao resultado do certame ocorrera apds os prazos de
regularizacao fiscal, social e/ou trabalhista.


http://www.tst.jus.br/certidao

Qualificacio Economico-Financeira:

11.33. Para fins de qualificacao econdmico-financeira, deverdo ser apresentados:

11.33.1. Certidao negativa de feitos sobre faléncia, expedida pelo cartorio distribuidor da sede da pessoa
juridica ou de execucdo patrimonial em caso de pessoas fisicas, emitida até 60 (sessenta) dias antes da data
da sessao publica ou que esteja dentro do prazo de validade constante da propria certiddo.

11.33.2. Caso seja admitida a participagdo de Pessoas Fisicas ou Sociedade Simples, devera ser apresentada
Certidao Negativa de Insolvéncia Civil, expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado,
desde que admitida a sua participacao no Pregdo Eletronico.

11.33.3. As sociedades empresarias enquadradas nas regras da Instru¢ao Normativa RFB n° 2003, de 18 de
janeiro de 2021, que dispdes sobre a Escrituragdo Contabil Digital — ECD, para fins fiscais e previdenciarios
poderdo apresentar o balango patrimonial e os termos de abertura e encerramento do livro diario, em versao
digital, obedecidas as normas do paragrafo tinico do art. 2° da citada instru¢do quanto a assinatura digital nos
referidos documentos, quanto a Certificacao de Seguranca emitida por entidade credenciada pela
infraestrutura de Chaves Publicas — Brasileiras — ICP — Brasil.

11.33.4. Declaragao, assinada por Profissional area Contabil devidamente registrado no Conselho Regional
de Contabilidade, que ateste o atendimento pelo participante dos indices econdmicos nos termos do §1°, art.
69 da Lei 14.133/2021, aplicando férmulas da seguinte forma:

a) Da analise dos documentos apresentados serdo calculados os indices Liquidez Geral (LG), Liquidez
Corrente (LC) e Solvéncia Geral (LG), que deverdo apresentar resultado igual ou superior a 1 (um).

11.33.5. As empresas que apresentarem resultado do quociente de capacidade econdmico-financeira menor
do que o exigido, quando de sua habilitagdo deverao comprovar, considerados os riscos para a
Administragdo, patrimonio liquido no valor minimo de 10% (dez por cento) do valor total dos seus itens
ofertados, admitida a atualizagdo para a data de apresentagdo da proposta através de indices oficiais.

11.33.6. O Microempreendedor Individual (MEI) que pretenda auferir os beneficios do tratamento
diferenciado previstos na Lei Complementar n° 123 de 2006 estara dispensado da apresentagao do balango
patrimonial e das demonstragdes contabeis do tltimo exercicio.

11.33.7. A empresa deve, sempre que questionada, comprovar a legalidade da documentacao enviada para
este fim, que devera conter, no minimo:

a) A integralidade das contas que compdem o Ativo, Passivo e Patrimonio Liquido e as contas de resultado,
para os casos de apresentacdo de DRE, de forma que seja possivel verificar os saldos apurados.
b) Comprovante de autenticag@o da escritura contabil junto ao registro publico competente.

b.1) O comprovante de autenticacdo podera ser substituido por Recibo de Entrega da Escrituracdo Contabil
Digital — ECD, gerado pelo Sistema de Escrituragdo Digital — SPED, ou comprovante de publicacao das
demonstragdes financeiras na forma determinada pelo art. 289 da Lei n°® 6.404/1976.

11.33.8. O marco temporal para apresentacdo das demonstragdes do ultimo exercicio social exigivel serd o
ultimo dia util do més de junho do ano seguinte ao ano-calendario a que se refere a escrituragao, nos termos

da IN RFB n. 2.142/2023.

11.33.9. Demonstracao do Resultado do Exercicio — DRE dos dois (dois) Gltimos exercicios sociais.



11.33.10. A critério da Administragdo, podera ser exigida declaracdo, assinada por profissional habilitado da
area contabil, que ateste o atendimento pela empresa dos indices econdmicos previstos neste Termo.

11.33.11. Os documentos exigidos na condig@o anterior deverdo comprovar:

a) Indice de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1;

b) Capital Minimo ou Patrimonio Liquido Minimo equivalente a até 10% (dez por cento) do valor estimado
da contratacdo, quando qualquer dos indices Liquidez Geral, Liquidez Corrente e Solvéncia Geral, for igual
ou inferior a 1.

11.33.12. Os documentos referidos no subitem 10.4.3, limitar-se-3o ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida hd menos de 2 (dois) anos.

11.33.13. A exigéncia de indices de qualificagdo econdmico-financeira no edital visa garantir que as
empresas participantes possuam a saude financeira adequada para a execugdo do objeto a ser adquirido,
minimizando riscos para a Administragdo Publica quanto a execugdo de contratos que envolvam prazos,
valores e complexidade significativa. A qualificacdo econdmico-financeira permite avaliar a estabilidade,
solvéncia e capacidade de manutencao de fluxo de caixa das empresas, essencial para o cumprimento do
contrato sem a ocorréncia de inadimpléncias ou dificuldades financeiras.

Qualificacio Técnica.

11.34. Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagdes e das condigdes locais
para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitagao;

11.35. Essa declaracdo podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel técnico do
interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagao.

11.36. Registro ou inscricdo da empresa na entidade profissional competente para a prestacao dle servigos
de turismo - Agéncia de Viagens, expedido pelo Ministério do Turismo, em plena validade;

11.37. Sociedades empresarias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da apresentacdo, no momento
da assinatura do contrato, da solicitacao de registro perante a entidade profissional competente no Brasil.

Qualificaciio Técnico-Operacional
11.38. Comprovacao de aptidio para execugdo de servico similar, de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior & do objeto desta contratacdo, ou do item pertinente, por meio da

apresentacao de certidoes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.

11.38.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contratos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:

11.38.2. Comprovagdo de execucdo de servigos cujo somatorio dos valores contratados e efetivamente



executados corresponda a, no minimo, 50% (cinquenta por cento) do valor global estimado desta
contratagao;

11.38.3. Comprovacao de que os servigos atestados tenham sido executados por periodo minimo de 12
(doze) meses, continuos ou nao;

11.38.4. Serdo admitidos, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo de servigo, a apresentacdo e o
somatorio de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagcdo
equivale, para fins de comprovag¢do de capacidade técnico-operacional, a uma Uinica contratagao.

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

11.38.6. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, copia do contrato que deu suporte a
contrata¢ao, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros
documentos.

11.38.7. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica
principal ou secunddria especificadas no contrato social vigente.

11.39. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando
acompanhados de traducdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

11.40. A apresentacao, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor
de consodrcio do qual tenha feito parte serd admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e
11, da Lei n® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposicdes Gerais Sobre Habilitacao

11.41. Quando permitida a participagdo na licitacdo/contratacdo de empresas estrangeiras que nao
funcionem no Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes,
inicialmente apresentados em traducao livre.

11.42. Na hipdtese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do
contrato ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos
para a habilitagdo serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto
no Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos
respectivos consulados ou embaixadas.

11.43. Nao serao aceitos documentos de habilitacdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.



11.44. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, € se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de
capacidade técnica, € no caso daqueles documentos que, pela propria natureza, comprovadamente, forem
emitidos somente em nome da matriz.

11.45. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de niimeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagao do recolhimento
dessas contribuicoes.

12. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

12.1. O custo estimado total da contratacao é: R$ 170.270,80 (cento e setenta mil, duzentos e setenta reais
e oitenta centavos), conforme custos apostos na tabela abaixo.

ITEM

) QUANT.
DESCRICAO [CATSER
(UNID)

VALOR
DO
BILHETE

A

VL UNIT.
TAXA DE
EMBARQUE

(B)

VL UNIT.
AGENCIAMENTO

©

SUBTOTAL

(A+B+C)

01

EMISSAO
DE
BILHETES
DE
PASSAGENS
AEREAS
NACIONAIS
— Servigos de
agenciamento
que inclui a
cotacao,
reserva,
emissao,
remarcagao,
cancelamento,
reembolso,
assessoramento
técnico e
demais
atividades
correlatas
necessarias
para emissao
dos bilhetes e
translado dos
servidores.

3719 70

RS
2.222.83

RS 82,94 RS 126,67

RS 2.432,44

VALOR TOTAL ESTIMADO

R$ 170.270,80

13. VIGENCIA DA CONTRATACAO




13.1. O prazo de vigéncia da contratacdo sera de 12 (doze) meses, contados da data de assinatura do contrato,
podendo ser prorrogado sucessivamente, até o limite maximo de 10 (dez) anos, nos termos dos arts. 106 e
107 da Lei n°® 14.133/2021.

13.2. A possibilidade de prorrogacao justifica-se pela natureza continuada do servico de agenciamento de
viagens, essencial ao funcionamento regular das atividades institucionais da CPL/PMSL, bem como pela
necessidade permanente de deslocamento de servidores para o cumprimento de suas atribuicoes.

13.3. As prorrogacoes ficardo condicionadas a demonstracao da vantajosidade da manutengao do contrato, a
disponibilidade or¢amentaria e ao desempenho satisfatorio da contratada.

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

13.2. A eficacia da contratagdo estard condicionada a publicagdo do Contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP, conforme inciso I do art. 94 da Lei n°® 14.133/2021, e, quando aplicével, na
imprensa oficial.

14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

14.1. Executar o fornecimento deste Termo de Referéncia conforme especificado no item 1 deste
instrumento em perfeitas condicdes;

14.2. Comunicar a contratante a existéncia de qualquer anormalidade que notar referente ao objeto deste
Termo;

14.3. Acatar todas as orientagdes do setor competente indicado pela contratante, sujeitando-se a mais ampla e
irrestrita fiscalizagcdo, prestando todos os esclarecimentos solicitados e atendendo aos questionamentos
formulados;

14.4. Apresentar a contratante o nome do Banco, Agéncia e o nimero da conta bancdria, para efeito de
crédito de pagamento das obrigagdes;

14.5. A contratada devera manter, durante toda execu¢do da contratacdo, em compatibilidade com as
obrigagdes por ele assumidas, todas as condigdes de regularidade e habilitagdo exigida neste instrumento;



14.6. A contratada deverd cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras
normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz;

14.7. A qualidade do material oferecidos pela empresa contratada deve estar de acordo com os padrdes
especificados;

14.8. A contratada deverd estar apta ao fornecimento dos produtos discriminados na Ordem de
Fornecimento, a partir da sua emissao;

14.9. Emitir Nota Fiscal/Fatura do fornecimento realizado, apresentando-a a contratante para ateste e
pagamento;

14.10. Comunicar imediatamente a contratante, a eventual alteragao no endere¢o de sua sede, telefone de
contato e e-mail;

14.11. Indicar preposto para representa-la durante a execu¢do da contratacao;

14.12. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administracdo, inerentes ao objeto da presente
licitacao;

14.13. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros, decorrentes de
sua culpa ou dolo na execucdo da contratagdo, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo 6rgao interessado;

14.14. Manter funcionario apto para contato com a contratante para tratar de assuntos relacionados ao objeto
deste Termo;

14.15. Prestar a imediata corre¢do das deficiéncias apontadas pela contratante quanto a execucdo do
fornecimento contratado;

14.16. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente Termo de Referéncia;

14.17. Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, resultantes da
execucdo do objeto, inclusive com pessoal, os quais ndo terdo nenhum vinculo empregaticio com a
contratante;



14.18. Manter niimero telefonico e e-mail atualizados do escritorio para contato e intermediagdo junto a
contratante;

14.19. Exercer rigoroso controle de qualidade e discri¢do sobre as informagdes apresentadas e atuar sempre
dentro dos prazos estabelecidos;

14.20. Substituir o material que esteja em desconformidade com o solicitado, ou que apresente caracteristicas
inferiores as descritas neste Termo de Referéncia, no prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar da data de
realizacdo da inspecao;

15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

15.1. Emitir as notas de empenho e respectivas ordens de fornecimento quando de eventuais e futuras
contratagoes;

15.2. Acompanhar o fornecimento em conformidade com as especificagdes, quantidade, qualidade, prazos e
demais condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e na Proposta de Precos da contratada;

15.3. Atestar os documentos fiscais pertinentes, quando comprovado o fornecimento.

15.4. Notificar a contratada, para a substituicdo de materiais reprovados (com imperfeigdes, falhas ou
irregularidades) no recebimento provisorio, conforme Termo de Recusa, para que seja substituido, reparado
ou corrigido;

15.5. Atestar a Nota Fiscal ap6s o recebimento definitivo dos materiais;

15.6. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

15.7. Zelar para que durante toda a vigéncia da contratagdo sejam mantidas, em compatibilidade com as
obrigacoes assumidas pela contratada, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao;

15.8. A Administragdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pela contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente Termo de Referéncia, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de seus atos, de seus empregados, prepostos ou subordinados;



15.9. A contratante é reservado o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude dessa
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre o cumprimento das especificagdes e
condicoes deste Termo;

15.10. Prestar aos empregados da contratada informagdes e esclarecimentos que eventualmente venham a ser
solicitados, e que digam respeito a natureza do fornecimento que tenha a executar;

15.11. Comunicar por escrito a contratada o ndo recebimento do objeto, apontando as razdes de sua nao
adequacdo aos termos contratuais;

15.12. Informar a contratada sobre as normas e procedimentos de acesso as suas instalagdes para entrega do
objeto;

15.13. Aprovar os materiais, desde que atendidas as especificagdes previstas neste Termo de Referéncia;

15.14. Efetuar o cotejo entre a fatura apresentada, a solicitagdo do fornecimento e os demais documentos;

15.15. Efetuar o pagamento devido, de acordo com o estabelecido no Termo de Referéncia, dentro do prazo
estipulado.

16. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA

16.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados
no Orcamento Geral da PMSL, por intermédio da Central Permanente de Licitagdo.

16.2. A contratagdo seré atendida pela seguinte dotagao:
I — Unidade Orgamentaria: XXXXXX

IT — Projeto/Atividade: XXXXXXXXXXXXX

IIT — Modalidade de Despesas: XXXXXXXXXX

IV — Fonte de recursos: XXXXXXXXXX

17. DOS CASOS OMISSOS



17.1. Os casos omissos serdo decididos pelo contratante, segundo as disposi¢cdes contidas na Lei n°.
14.133/2021, e demais normas federais e municipais aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as disposi¢des
contidas na Lei n° 8.078/90 — Codigo de Defesa do Consumidor — e normas e principios gerais dos
contratos.

18. DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

18.1. Toda e qualquer alteracdo deverd ser processada mediante a celebragdo de Termo Aditivo ou
apostilamento, com amparo nos artigos 124 e seguintes da Lei n° 14.133/2021.

18.2. A CONTRATADA ¢ obrigada a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado da aquisigdo.

18.3. As alteracdes contratuais deverdo ser promovidas mediante celebragdo de termo aditivo, submetido a
prévia aprovacao da assessoria juridica da contratante, salvo nos casos de justificada necessidade de
antecipacao de seus efeitos, hipdtese em que a formalizagdo do aditivo devera ocorrer no prazo maximo de 1
(um) més (art. 132 da Lei n® 14.133, de 2021).

18.4. Registros que ndo caracterizam alteragdo da contratacdo podem ser realizados por simples apostila,
dispensada a celebragdo de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n°® 14.133/2021.

19. DAS HIPOTESES DE EXTINCAO

19.1. O contratante podera extinguir do instrumento da contratacdao, desde que o faga de maneira formal,
motivada e assegure o contraditorio e ampla defesa, nas hipoteses previstas abaixo, quando a contratada
incidir nas seguintes situacoes (art. 137, Lei n°®. 14.133/2021):

19.1.1. Nao atender as determinagdes regulares emitidas pelos servidores designados para acompanhar e
fiscalizar do instrumento da contratagao;

19.1.2. Alteragdo social ou modifica¢do da finalidade ou estrutura da empresa que restrinja sua capacidade
de cumprir do instrumento da contratagao;

19.1.3. Decretacao de faléncia, insolvéncia civil, dissolu¢do da sociedade ou falecimento do (s) socio(s)
da contratada;



19.1.4. Na hipoétese de caso fortuito ou forca maior, regularmente comprovados, impeditivos da execu¢do do
instrumento da contratagao;

19.1.5. Razdes de interesse publico, justificadas pela autoridade méxima do 6rgao;

19.1.6. Nao cumprimento das obrigacgdes relativas a reserva de cargos, conforme previsto em lei e em outras
normas especificas, para pessoa com deficiéncia, reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendizes.

19.2. A contratada tera direito a extingdo do instrumento da contratagdo nas seguintes hipdteses:

19.2.1. Supressdo, por parte da Administracdo, que acarrete modificagdo do valor inicial do instrumento da
contratacao além do limite permitido no art. 125, Lei n® 14.133/21;

19.2.2. Suspensdo de execucao do instrumento da contratacdo, por ordem escrita da Administragcdo, por
prazo superior a 3 (trés) meses;

19.2.3. Repetidas suspensdes que totalizem 90 (noventa) dias uteis, independentemente do pagamento
obrigatdrio de indenizacdo pelas sucessivas desmobilizagdes e mobilizacdes contratualmente imprevistas,
além de outras previstas;

19.2.4. Atraso superior a 2 (dois) meses, contado da entrega da nota fiscal, desde que o fato ndo resulte de
acoes ou omissoes da contratada.

19.3. A extin¢do da contratacdo podera ser:

19.3.1. Determinada por ato unilateral e escrito da Administragdo, exceto em caso de descumprimento
decorrente de sua propria conduta;

19.3.2. Consensual, por acordo entre as partes, por conciliacdo, mediacdo ou comité de resolucao de
disputas, desde que haja interesse da Administragao;

19.3.3. Determinada por decisdo arbitral, em decorréncia de cldusula compromisséria ou compromisso
arbitral, ou por decisao judicial.

20. DO REEQUILIiBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO



20.1. A qualquer tempo, o valor pactuado podera ser objeto de revisdo para restabelecer o equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato (ou da Ata de Registro de Precos), em caso de forca maior, caso
fortuito ou fato do principe, ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execu¢@o do contrato, nos exatos termos do art. 124, inciso I, alinea "d", da
Lein® 14.133/2021.

20.2. Considerando a natureza do objeto desta contratacdo, fica estabelecido que as oscilagdes tarifarias do
mercado aéreo relativas aos bilhetes e as taxas de embarque (valores definidos por terceiros e sujeitos a
flutuagdo diaria) constituem custo de repasse e nao ensejam a revisao da Taxa de Agenciamento (Taxa DU).

20.3. A revisdo do valor da Taxa de Agenciamento (Taxa DU) sera concedida somente se a Contratada
comprovar, de forma inequivoca, que o evento superveniente e imprevisivel alterou diretamente o custo da
prestagao do servigo de intermediacao e agenciamento.

20.4. O pedido de reequilibrio econdomico-financeiro devera ser formalizado pela Contratada de forma escrita
e fundamentada, devidamente instruido com planilhas de custos analiticas, notas fiscais e demais documentos
comprobatdrios que demonstrem a alteragao dos custos da Taxa DU em relagao ao momento da apresentacao
da proposta inicial.

20.5. A Administragao tera o prazo estipulado em 30 (trinta) dias tteis para decidir sobre o pleito, devendo a
Contratada manter a prestacdo dos servigos nas condigdes vigentes até a conclusdo da andlise, ndo sendo
permitida a interrup¢ao do agenciamento sob a justificativa de aguardo do reequilibrio.

21. DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

21.1. Da Vigéncia da Ata: A Ata de Registro de Pregos tera validade de 12 (doze) meses, contados a partir da
data de sua assinatura, com eficdcia apos a devida publicagdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP).

21.2. O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos podera ser prorrogado por igual periodo (mais 12
meses), mediante solicitacdo da Administragdo e concordancia do fornecedor, desde que comprovada a
manutengdo da vantajosidade dos precos registrados, nos termos do art. 27 do Decreto Municipal n°
62.276/2026 e do art. 84 da Lei n°® 14.133/2021.

21.3. Em caso de prorrogagdo da vigéncia da Ata, os quantitativos registrados poderdo ser renovados,
observado o limite originalmente previsto, conforme as necessidades da Administragdo e a disponibilidade
orgamentaria, nos termos do Decreto Municipal n°® 62.276/2026

21.4. Os contratos decorrentes da presente Ata de Registro de Pregos terdo sua vigéncia estabelecida pelo



prazo de 12 (doze) meses, fundamentando-se no art. 105 da Lei n°® 14.133/2021, ndo se caracterizando como
regime de execugdo por escopo, mas sim como prestacao de servigcos sob demanda com prazo determinado.

22. DO FORO

22.1.Para dirimir quaisquer questdes decorrentes do presente instrumento, ndo resolvidas na esfera
administrativa, serd competente o foro da Justica Estadual do Termo Judiciario de Sao Luis, excluido
qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

23. DOS ANEXOS

23.1. Integra este Termo de Referéncia:

ANEXO I: Modelo de proposta de Pregos.

Myrian Waléria Rodrigues de Vasconcelos
Assessora de Planejamento Estratégico — APE/CPL

Matricula: 6468703

Marcia Amanda Freitas Morais
Assessora de Planejamento Estratégico - APE/CPL

Matricula: 6468715

Renato Pinheiro Maramaldo
Assessor de Planejamento Estratégico - APE/CPL

Matricula: 6469663
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