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Bamara Awicival de Cres Coracdes
4

“Terra do Rel Pelé”
TERMO DE REFERENCIA

Unidade responsavel: Diretoria Administrativa da Camara

1 — DO OBJETO E SUAS ESPECIFICACOES

1.1. O presente Termo de Referéncia tem como objeto o credenciamento de agéncias de viagens,
objetivando a obtencdo do menor preco no dia da cotagdo, para a aquisicdo de passagens aéreas
destinado ao atendimento das necessidades da Camara Municipal de Trés Coracdes — Minas Gerais.

1.2. Dos itens:
ITEM DESCRICAO VALOR ESTIMADO
01 Aquisicao de Passagens Aéreas RS 50.000,00

Foi realizado o levantamento dos custos com passagens aéreas e hospedagem nos ultimos 12 (doze)
meses, resultando nos seguintes valores:

RELAGCAO DE PASSAGENS AEREAS NO ANO DE 2025
SP-BRASILIA

10/02/25 REEMBOLSO BRASILIA-SP 02 615,88

24/03/25 REEMBOLSO E:XZTSZI_LBI': 02 1.129,38
03/04/25 REEMBOLSO EEA@TSE_LBIQ 02 1.571,55
04/04/25 REMBOLSO ;if;ﬁiiﬁ 08 7.926,26
09/04/25 REEMBOLSO E:AP;TLAI‘?—LBIQ 02 4.065,84

SP-FLORIANOP
02/07/25 REEMBOLSO FLORIANOP-SP 06 1.802,02

BH-BRASILIA

05/08/25 REEMBOLSO BRASILIA-BH 02 3.962,19
GUAR.-BRASIL.
25/09/25 ADIANTAMENTO BRASIL.-GUAR. 06 5.791,53

Valor total das passagens aéreas utilizadas nos tltimos 12 (doze) meses: RS 26.864,65

1.3. Considerando a natureza do objeto, os servicos de passagens aéreas serdao contratados sob
demanda, de acordo com a necessidade da Administracdo. Dessa forma, ndo é possivel estabelecer
previamente um valor global, sendo os valores indicados apenas estimativas para fins de
planejamento, uma vez que os precos variam conforme a data e o destino da viagem, observando-se,
em cada solicitacdo, a cotacdo do menor prec¢o disponivel no mercado, nos termos do art. 79, inciso
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11, da Lei n? 14.133/2021.

1.4. O valor efetivamente pago corresponderd exclusivamente ao montante contratado e executado,
limitado as Notas de Empenho emitidas. Ressalta-se que os pre¢os praticados deverdao englobar
todas as despesas relacionadas ao servico (como tarifas, taxas de embarque, bagagens, tributos e
encargos trabalhistas), ndo sendo admitida a cobrancga de valores adicionais.

1.5. Importante destacar que a Camara nao assume obrigacdo de contratar quantitativos minimos,
sendo os valores indicados mera estimativa para fins de planejamento, sem gerar direito subjetivo de
contratacao integral por parte das empresas credenciadas.

1.6. O objeto da contratacdo é de natureza simples, pois suas especificagdes sao amplamente
conhecidas pelas empresas que atuam no ramo.

1.7. O Termo de Credenciamento decorrente deste procedimento tera vigéncia de 12 (doze) meses,
contados a partir da assinatura do instrumento contratual, podendo ser prorrogado nos termos do art.
107 da Lei Federal n? 14.133/2021.

1.8. Registre-se que, conforme disposto no artigo 49 da Lei n2 11.182/2005, a prestacdo de servigos
aéreos é regida pelo principio da liberdade tarifaria, de modo que ndo é possivel definir previamente
o valor unitdrio das passagens, uma vez que se trata de um mercado flutuante.

1.9. Em caso de duvidas quanto a vantajosidade dos precos obtidos nas cotacdes ou para fins de
balizar as propostas, a Administracdo podera realizar pesquisas adicionais de precos no mercado,
conforme previsto na Lei n2 14.133/2021, de modo a assegurar que os valores contratados estejam
compativeis com os praticados.

1.9.1. Esse modelo de contratacao garante a obtencdao do menor prego no momento da demanda,
assegurando, ao mesmo tempo, a qualidade técnica dos prestadores credenciados e a flexibilidade
necessaria para atender a demandas imprevisiveis, tipicas da natureza dos servicos de passagens
aéreas e hospedagens.

2 — DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

2.1. Contextualizagao:

A Camara Municipal de Trés Coracbes/MG identifica a necessidade de contratar empresa
especializada no fornecimento de passagens aéreas, visando atender as frequentes demandas de
deslocamento de seus vereadores e servidores publicos. Essas viagens ocorrem para participacdo em
reunides institucionais, cursos de capacitacdo, eventos técnicos e missées oficiais em diversas regides
do territdrio nacional.

Atualmente, a auséncia de um servico estruturado e continuo de agenciamento de viagens
compromete a agilidade e a eficiéncia administrativa, gerando riscos de atrasos, inconsisténcias
logisticas e dificuldades no cumprimento de agendas estratégicas do Poder Legislativo municipal.
Além disso, a contratacdo direta ou esporddica de passagens, sem intermediacdo técnica
especializada, pode resultar em precos mais elevados, limitacbes de opc¢bes e vulnerabilidades
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operacionais.

A terceirizacdo do servico, mediante contratacdo de empresa especializada, visa garantir um
atendimento agil, padronizado e eficiente, com cobertura nacional, maior controle orcamentdrio e
respeito aos principios da economicidade, da eficiéncia e da continuidade dos servigos publicos. O
agenciamento de viagens se configura, portanto, como atividade essencial ao desempenho das
fungdes institucionais da Camara Municipal, propiciando melhores condi¢cdes para o exercicio das
atribuicdes parlamentares e administrativas fora da sede.

2.2. Necessidade da Contratacao;

2.2.1.Viabilizar o deslocamento de vereadores e servidores da Camara Municipal de Trés
Coracdes/MG a diferentes localidades do pais para cumprimento de atividades institucionais;

2.2.2. Atender convocacgbes, reunides, eventos oficiais, congressos, treinamentos e cursos de
capacitacdo relacionados as atribuicOes legislativas;

2.2.3. Assegurar o cumprimento eficiente das fungdes institucionais fora da sede, garantindo a
representacdo adequada do Legislativo municipal;

2.2.4.Suprir a inexisténcia de estrutura interna especializada para emissdo e gestdo de passagens
aéreas;

2.2.5. Otimizar a contratacdo por meio da terceirizacdo, garantindo maior agilidade, padronizacao e
controle dos processos de deslocamento;

2.2.6. Assegurar economicidade com a obtencdo de passagens por meio de empresa especializada,
com ampla oferta de voos e condi¢cdes competitivas;

2.2.7.Viabilizar um servigo continuo, com suporte técnico e operacional em tempo real, inclusive em
situagdes emergenciais;

2.2.8. Alinhar a contratac¢do ao principio da eficiéncia e a busca por solu¢ées que melhor atendam ao
interesse publico e as metas da Administracgdo.

3 — MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

3.1. Estando as empresas devidamente credenciadas, sempre que se tornar necessaria a utilizacdo
do servico de agenciamento, seja para qualquer item inerente ao objeto contratado pela
Administracdo, sera realizada a cotacdo dos valores dos respectivos itens junto as empresas
credenciadas. A cotacdo observard o valor global do pedido, levando em considera¢do o local e o
periodo da viagem. A Administracdo escolherd a proposta mais vantajosa, ou seja, aquela que
apresentar o menor custo, considerando todo o dispéndio de recursos publicos envolvidos na viagem
(ida e volta, despacho de bagagens etc.).

3.1.1. A empresa contratada deverd prestar toda a assisténcia relacionada a viagem realizada,
responsabilizando-se pela emissdo do bilhete de embarque, bem como por eventuais comunicacdes,
reagendamentos em casos emergenciais e imprevistos, ou em situacdes de atraso, sempre em
conformidade com a legislacdo especifica e as normas civis e de defesa do consumidor aplicaveis.

3.1.2. A empresa contratada devera repassar a Administracdo todas as tarifas promocionais especiais,
tanto para voos domeésticos (estaduais e interestaduais) quanto para internacionais, concedidas pelas
companhias aéreas. Além disso, devera informar as vantagens e bonificacdes decorrentes da emissao
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conjunta de um determinado numero de passagens, sempre que atendidas as exigéncias
regulamentares para esse fim.

3.2. O preco a ser pago pela Administracdo compreenderd todos os custos necessarios a execuc¢ao
dos servicos objeto do contrato, incluindo: valor das passagens aéreas, taxas de embarque, didrias em
hotéis e o valor da taxa de agenciamento, bem como os custos relativos a despesas trabalhistas,
previdencidrias, impostos, taxas, emolumentos e quaisquer outras despesas necessarias a sua
execuc¢ao, de forma que nenhum 6nus adicional seja devido pela Camara Municipal.

3.3. Do fornecimento de passagens aéreas nacionais

3.3.1. As empresas credenciadas serdo responsaveis pela prestacdo dos servicos de emissdo,
reserva, marcacdo, remarcacao, endosse, reembolso e fornecimento de passagens aéreas para a
Camara Municipal.

3.3.2. Os servicos de aquisicdo de passagens aéreas deverdo abranger viagens em todo o territério
nacional, na classe econOGmica, tanto com bagagem incluida quanto sem bagagem, conforme as
solicitagdes feitas pela Camara.

3.3.3. Os valores apresentados pela contratada deverdo ser baseados no menor precgo disponivel no
dia da cotacdo, acrescidos das taxas de embarque e das taxas de agenciamento, conforme acordado
com a Administragao.

3.3.4. Em caso de cancelamento de passagens, e respeitando os prazos estabelecidos no momento
da reserva, a Administragdo arcara com os custos de eventuais multas ou taxas cobradas pela
empresa aérea, desde que devidamente comprovadas.

3.4. Das Etapas dos Servicos
3.4.1. A execugao dos servicos envolvera comunicagdo constante entre a Camara Municipal e a

empresa credenciada, por meio de canais como WhatsApp, e-mail, telefone ou sistema especifico da
credenciada, para a realizagdao das seguintes etapas:

1. Cotacdo de precos;

2. Avaliagdo das opgdes cotadas;

3. Escolha da melhor opgdo;

4. Emissdo da autorizagdo/requisicdo de passagem aérea e hospedagem, e posterior emissao
do bilhete ou documento equivalente;

5. Envio do Pedido de Compra ou Nota de Empenho pelo setor de Compras da Camara;

6. Pagamento em até 10 (dez) dias apds a realizagdo dos servigos.

3.4.2. Sempre que a Camara Municipal necessitar de passagem aérea, sera realizada uma solicitagao
de cotagdes com todas as agéncias de viagens credenciadas. A compra sera efetuada com a empresa
gue apresentar o melhor preco.

3.4.3. A empresa credenciada devera apresentar a cotacdo no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas,
no caso de passagem aérea.
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3.4.3.1. Considera-se horas Uteis aquelas compreendidas entre 8h e 18h, nos dias em que houver
expediente na Camara Municipal.

3.4.4. Caso a credenciada ndo consiga atender a solicitacdo nas condicdes e quantidades requeridas,
devera comunicar a unidade solicitante por escrito, dentro do mesmo prazo.

3.4.5. Além disso, a credenciada devera fornecer as seguintes informacdes:
1. Valores das tarifas das diferentes companhias aéreas;
2. Valores promocionais disponiveis.

3.4.6. Os servicos devem ser prestados de segunda a sexta-feira, em hordrio comercial (das 8h as
18h), com atendimento adicional fora do horario comercial, por telefone fixo ou celular, para casos
de eventualidades.

3.4.7. A empresa credenciada deverd dispor, preferencialmente, de recursos tecnoldgicos
compativeis para a conexdao com a Camara, permitindo a realizacdo de opera¢des no ambiente WEB,
incluindo o recebimento de solicitacdes de reserva, confirmacdo das reservas e a execucdo de todos
os procedimentos necessarios a execucdo adequada dos servicos.

3.4.8. A credenciada também podera disponibilizar acesso ao Sistema de Gestdo de Viagens
Corporativas, um sistema online para reservas e emissdes de passagens aéreas.

3.4.9. Havendo empate na classificacdo dos valores, serd adotado como critério e a ordem disposta no
art. 60 da Lei Federal n2 14.133/2021.

3.5. Da entrega dos Servigos

3.5.1. Os servicos de aquisicdo de passagens aéreas serao efetuados nos seguintes prazos (contados
da emissdo do pedido de compra ou da nota de empenho) e condicdes:

3.5.1.1. Passagens Aéreas Nacionais: 05 (cinco) horas excetuadas as hipdteses em que a data,
horario e voo escolhidos pela Administracdo permitam ampliacdo daquele prazo, sempre observando,
porém, o intervalo minimo de 05 horas entre o horario de entrega das passagens a contratante e
aquele assinalado para comparecimento no aeroporto.

3.5.2. De acordo com o objeto deste termo de referéncia a contratada deverd apresentar a
Administracdo Nota Fiscal/Fatura referente a cada prestacdo de servigos executado.

3.5.3. A entrega dos servicos devera ser realizada mediante documento habil, conforme
estabelecido na solicitacdo emitida pela Camara Municipal, sendo de responsabilidade da contratada
todas as providéncias e despesas relacionadas a emissdo e entrega dos documentos.

3.5.4. As solicitacGes de passagens aéreas e hospedagens e informacdes descritas neste Termo de
Referéncia serdo requisitadas no hordrio de funcionamento da contratada, devendo ser respeitado,
como minimo, o horario comercial.

Avenida Deputado Ailton Paranaiba Vilela, 1010 | Chacara General Banda | lel: (35) 3239-1500 5
www.camaratc.mag.gov.br | camaratc@camaratcma.gov.br | CEP: 37414-000 | Tres Coracoes / MG




. > )
Ciamara Municipal de Crés Coracdes
“Terra do Rel Pelé”

3.6. Das Obrigagoes
3.6.1. Para o fornecimento de passagens aéreas nacionais

3.6.1.1. Na hipdtese do cancelamento do bilhete ou ndo utilizagdo por mudanca de planos e/ou
atencdo a necessidade do servico a ser solicitado, a contratada se obrigara a reembolsar a
Administracdo, através de carta de crédito, no prazo maximo de 90 (Noventa) dias contados da data da
solicitacdo, ja descontados quaisquer multas eventualmente aplicadas pelas empresas de transporte
aéreo a contratada ou, ainda, caso solicitado, deverd emitir outra(s) passagem(ns) para outros
trechos no mesmo valor.

a) A Administragdo compromete-se a arcar com os custos de eventuais multas/taxas cobradas pelas
empresas aéreas, em caso de remarcacao do bilhete.

3.6.1.2. Em caso de cancelamento de voo, a contratada é obrigada a efetuar a troca imediata da
passagem, assegurando o embarque no hordrio de voo mais préximo do cancelado e considerando a
necessidade da Administracdo com relacdo a participacdo no evento de capacitacdo, ainda que em
companhia aérea diversa, ressalvado os casos de impossibilidade justificada e, neste caso, aplica-se o
disposto no item 4.7.1.1.

3.6.2. E obrigacdo da contratada solicitar a troca de voos, quando solicitado pela Administracéo,
sempre que houver disponibilidade em qualquer companhia aérea que opere no percurso desejado,
diferentes do previamente confirmado em bilhete de passagem ja emitido, providenciando o
respectivo cancelamento e substituicdo do bilhete de passagem, bem como a concessdo e ou
obtencdo de endosso de passagens, respeitando o regulamento das companhias aéreas e dentro da
possibilidade.

3.6.3. E obrigacdo da contratada, no caso de mais de uma empresa aérea atender a necessidade da
Administracdo, providenciar a emissao de bilhetes fazendo uso da empresa aérea que ofereca a tarifa
mais econdmica, seja ela basica ou promocional.

3.6.4. E obrigacdo da contratada, reembolsar, pontualmente, as empresas concessiondrias, pelo
valor dos bilhetes e ordens de passagem, uma vez que a Administracdo estd isenta de qualquer
responsabilidade por eventuais inadimplementos da contratada.

3.6.5. E obrigacdo da contratada, observar, rigorosamente, as normas que regulamentam o exercicio
de suas atividades, ficando sob sua inteira responsabilidade quaisquer prejuizos causados por
eventuais descumprimentos das normas.

3.6.6. E obrigacdo da contratada, fornecer por escrito informacdes e precos de empresas de
transporte aéreo que servem ao destino pretendido, e respectivos voos no periodo especificado com
respectivos horarios de partida e chegada, escalas e conexdes, tarifas e os elementos solicitados pela
Camara Municipal de Trés Coracdes.

3.6.7. E obrigacdo da contratada, providenciar a imediata corre¢do das deficiéncias, falhas ou
irregularidades apontadas pela contratante na execucdo do contrato.
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4 — MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E SANCOES

4.1. A entrega deverd ser executada fielmente pela CONTRATADA, de acordo com as condi¢des
previstas neste TR e as normas da Lei n2 14.133/21, e serd acompanhada pelo servidor responsavel.

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

4.2. A empresa contratada poderd ser responsabilizada administrativamente pelas infracdes que
cometer, nos termos da Lei n? 14.133/2021.

4.3. Em caso de eventual irregularidade, inexecucdo ou desconformidade na execucdo do objeto, o
servidor responsavel dard ciéncia a CONTRATADA, por escrito, para adocdo das providéncias
necessarias para sanar as falhas apontadas.

4.4. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui, nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA por quaisquer irregularidades, inexecugdes ou desconformidades havidas na execuc¢ao
do objeto, ai incluidas imperfeicdes de natureza técnica ou aquelas provenientes de vicio redibitdrio,
como tal definido pela lei civil.

4.5. O CONTRATANTE reserva-se o direito de rejeitar, no todo ou em parte, o objeto da contratagao,
caso o mesmo afaste-se das especificacdes deste termo de referéncia e da proposta da CONTRATADA.

4.6. Constatada a ocorréncia de descumprimento total ou parcial do contrato ou instrumento
equivalente, deverdo ser observadas as disposicdes da legislacdo aplicavel.

5 - DO PAGAMENTO

5.1. O pagamento serd efetuado pelo CONTRATANTE apds a conclusdo da viagem e apresentacdo
dos devidos comprovantes, tais como comprovantes de passagens aéreas e confirmacdo de
hospedagem.

5.2. Conforme a Instrucao Normativa RFB n2 2.145, de 26 de junho de 2023, que altera a Instrugcao
Normativa RFB n2 1.234/2012, a empresa contratada deverd detalhar no faturamento os dados e
valores cobrados da seguinte forma:

I) O nome e CNPJ da empresa prestadora do servigo e o nimero e valor da nota fiscal, no caso de
despesas de hospedagem e prestacdo de servigos afins;

[l) O nome e CNPJ da empresa prestadora do servico e o nimero e valor do bilhete de passagem
aérea emitido pela empresa transportadora, excluidos a tarifa de embarque e seguro, no caso de
venda de passagens;

[II) O CNPJ do operador aeroportuario em destaque, o valor da tarifa de embarque; e

IV) O nome do usudrio do servigo, que devera ser identificado nas situagGes previstas nas
situacOes “1” e "2".
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5.3. Os pagamentos serdao efetuados em até 10 (dez) dias apds a aceitacdo pelo contratante das
Notas Fiscais e/ou Faturas devidamente atestadas pelo setor competente.

5.3.1. A Nota Fiscal Eletronica (NF-e) deverd ser enviada, em formato eletronico, ao solicitante do
servico, para as providéncias necessdrias quanto ao pagamento.

5.4. Na eventualidade de aplicagdao de multas, estas deverao ser automaticamente descontadas do
pagamento.

5.5. O pagamento em atraso ensejara a incidéncia de correcdo monetdaria “pro rata” pela variacdo do
INPC/IBGE, juros, também “pro rata dia” de 1% (um por cento) ao més e multa moratdria de 2% (dois
por cento) apds o 102 (décimo) dia.

5.6. Nenhum pagamento antecipado serd efetuado a CONTRATADA.
6 —DOS CRITERIOS DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

6.1. A contratacdo serd realizada por meio de Credenciamento, nos termos dos artigos 62, inciso
XLII, Art. 74, Inciso IV, Art. 79, Inciso Ill todos da Lei Federal n? 14.133/2021.

7 - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

7.1. As despesas decorrentes da contratacdo onerardo a dotacdo prdpria do orcamento vigente.
Dotacao:

RECURSO: PROPRIO

01 - PODER LEGISLATIVO

001001 - CORPO LEGISLATIVO - CM

3390330000 - PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAO
FONTE: 15000000000 - FICHA: 06

8 — DA CONTRATACAO

8.1. A contratagdo se darad de acordo com cada demanda, sendo substituido o termo de contrato por
nota de empenho.

8.2. E vedada a subcontratacdo total ou parcial do objeto.

8.3. Nao serd aplicavel o reajustamento, visto que a contratacdo dar-se-4 em mercados fluidos,
conforme art. 79, inciso Ill, da Lei n? 14.133/2021.

9 — OBRIGACOES DAS PARTES
9.1. Da Contratada:

9.1.1. Executar os servigos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia, com a alocagdo dos
empregados necessdrios ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer e
utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade
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minimas especificadas neste Termo de Referéncia, conforme a Lei n2 14.133/2021.

9.1.2. Relatar ao CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade observada em virtude da entrega do
objeto, prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados e prontamente atender as
reclamacoes que forem feitas.

9.1.3. Manter a mais absoluta confidencialidade dos servicos e informacdes que vier a ter
conhecimento, no desempenho das atividades objeto deste Termo de Referéncia.

9.1.4. Na&o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente Termo de Referéncia, sem
prévia e expressa anuéncia do CONTRATANTE.

9.1.5. Manter, durante a execucdo contratual, em compatibilidade com as obriga¢cdes assumidas,
todas as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na contratacdo, conforme dispde a Lei n?
14.133/2021.

9.2. Do Contratante:

9.2.1. Encaminhar, as solicitacdes detalhadas quanto a aquisicdo das passagens aéreas e servigos de
hospedagem, objeto deste Termo de Referéncia;

9.2.2. Analisar os servicos apresentados pela CONTRATADA, por meio de relatérios, podendo aprova-
los, altera-los e sugerir modificagcdes se necessarias;

9.2.3. Exercer fiscalizacdo e acompanhamento da entrega e execu¢dao do objeto do Contrato,
devendo fazer anotacdes e registros de todas as ocorréncias, determinando o que for necessario a
regularizacdo das falhas ou defeitos observados;

9.2.4. Rejeitar, no todo ou em parte, o fornecimento do objeto deste Contrato em desacordo com o
mesmo;

9.2.5. Comunicar a CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o objeto do
Contrato;

9.2.6. Aplicar multa ou rescisdo de contrato, caso a CONTRATADA desobedeca a quaisquer cldusulas
estabelecidas no Contrato;

9.2.7. Efetuar o pagamento a CONTRATADA conforme condi¢gbes do item 6 deste Termo de
Referéncia.

10 — DA ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

10.1. O valor estimado da contratacdo é de RS 50.000,00 (cinquenta mil reais).
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