Processo n° 11298/2026

Fis. PROCURADORIA
Rubrica é GERAL ;
FRIO DO MUNICIPIO

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO:

1.1. A contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de agenciamento de viagens,
compreendendo a emissdo, reserva, marcacao, cancelamento e fornecimento de passagens aéreas.
Inclui-se, ainda, a prestacdo de servigos de reserva e intermediacdo de hospedagem, em hotéis ou
estabelecimentos similares, com padrdo minimo de qualidade previamente definido, quando

aplicavel, servicos agregados como café da manha, acesso a internet e taxas obrigatorias.

1.2. A contratacdo serd realizada por meio de Dispensa de Licitagdo, do tipo Menor Preco, nos termos
do art. 75, inciso I, da Lei Federal n® 14.133/2021.

2. DO ORGAO SOLICITANTE:

2.1. Procuradoria Geral do Municipio (PROGEM).
3. DAJUSTIFICATIVAE FUNDAI\/IENTAC}AO DA NECESSIDADE DA CONTRATAC;AO:

3.1. A presente contratacao justifica-se pela necessidade de viabilizar o deslocamento e a hospedagem
de servidores vinculados a PROCURADORIA GERAL, quando do desempenho de atividades
institucionais, participacdo em reunides, cursos, eventos ou demais acdes de interesse publico.

3.2. A demanda por servigos de agenciamento de viagens, incluindo emissdo e passagens aéreas e
reserva de hospedagem, é essencial para garantir a continuidade e eficiéncia das atividades
institucionais, assegurando condicBes adequadas de deslocamento, seguranca e acomodacao dos

beneficiarios.

3.3. A contratacdo centralizada desses servicos também se justifica pela necessidade de otimizacédo de
recursos publicos, maior controle administrativo e obtencdo das melhores condi¢des comerciais,

como tarifas mais vantajosas e redugédo de custos operacionais.
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3.4. Dessa forma, a contratacdo pretendida estd alinhada ao interesse publico e a eficiéncia

administrativa, observando os principios que regem a administracao publica, especialmente os da

economicidade e da continuidade dos servi¢os publicos.

4. DA SOLUCAO:

4.1.A solucdo consiste na contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de
agenciamento de viagens compreendendo a emisséo, remarcacao, cancelamento e fornecimento de
passagens aéreas e/ou rodoviarias, bem como a intermediacdo e reserva de hospedagem em

estabelecimentos hoteleiros, conforme demanda do 6rgao solicitante.

4.2. A contratacdo permitird a centralizacdo dos servicos de viagens em um Uunico fornecedor,
possibilitando maior controle administrativo, agilidade na execucdo das demandas, padronizacéo

dos procedimentos e otimizacéo dos recursos publicos.

4.3. A empresa contratada devera disponibilizar atendimento continuo para suporte as demandas de
deslocamento e hospedagem, garantindo eficiéncia na prestacdo dos servicos, especialmente em

situacOes de urgéncia ou alteracdo de itinerarios.

4.4. A solucdo proposta visa assegurar condicdes adequadas de viagem e estadia aos beneficidrios,
observando critérios de economicidade, qualidade, seguranca e atendimento as necessidades

institucionais.

5. DA MODALIDADE DE LICITACAO:

5.1. A presente contratacdo sera realizada por meio de DISPENSA ELETRONICA, com fundamento
no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/2021, tendo em vista que o valor estimado da

contratacdo se encontra dentro dos limites legais estabelecidos para contratacéo direta.
5.2. A escolha da dispensa de licitacdo justifica-se pela possibilidade de atendimento da demanda de

forma mais célere e eficiente, sem prejuizo a observancia dos principios da administracdo publica,

especialmente os da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
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5.3.Ressalta-se que, previamente a contratacéo, foi realizada pesquisa de precos junto ao mercado,

com o objetivo de assegurar a compatibilidade dos valores praticados com 0s precos correntes,

garantindo a vantajosidade da contratacao.

5.4. A contratagdo direta ndo afasta a necessidade de observancia dos critérios técnicos e
administrativos previstos na legislacdo vigente, sendo assegurada a selecdo da proposta mais

vantajosa para a Administracéo.

6. DO MEMORIAL DESCRITIVO:

6.1. O presente Memorial Descritivo tem por objetivo detalhar as caracteristicas dos servi¢cos a serem
contratados, referentes ao agenciamento de viagens, compreendendo a emissdo de passagens aereas
e a intermediacdo de hospedagem, conforme demandas do 6rgao solicitante.

7. DA PROPOSTA:

7.1. A proposta devera ser apresentada em conformidade com as exigéncias deste TERMO DE
REFERENCIA e do edital, contendo a descricdo detalhada do objeto ofertado, o valor unitario e

total, bem como todos os custos diretos e indiretos necessarios a plena execucao do objeto.

7.1.1. Indicar CNPJ, e-mail, endereco e telefone de contato;

7.1.2. Os precos propostos deverdo incluir todos os encargos, tributos, taxas, seguros e demais
despesas necessarias ao cumprimento integral das assumidas, ndo sendo admitida a cobranca
de valore, adicionais posteriormente.

7.1.3. O julgamento das propostas seré realizado com base no critério de menor preco, nos termos de
LEI N° 14.133/2021, desde que atendidas todas as especificacOes e condigdes estabelecidas
neste Termo.

8. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DE PROPOSTA E SELECAO DO FORNECEDOR:
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8.1. A proposta da CONTRATADA devera atender integralmente as especificagdes contidas neste

Termo de Referéncia.

8.2. O julgamento das propostas adotard o critério de menor prego, sendo considerada vencedora a
proposta que, atendendo integralmente as exigéncias deste Termo.

Da Habilitacédo Juridica:

8.2.1. Registro comercial, no caso de empresa individual;

8.2.2. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, acompanhado
de suas alteragdes ou consolidacdo, comprovando que a empresa possui em seu objeto social
atividades relacionadas a intermediacdo de servicos de turismo, agenciamento de viagens,

emisséo de passagens e/ou reservas de hospedagem

8.2.3. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades simples, acompanhada de prova da

diretoria em exercicio;

8.2.4. No caso de empresas ou sociedades estrangeiras em funcionamento no pais, decreto de
autorizacdo e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgéao
competente

8.3.Habilitac6es Fiscal, Social e Trabalhista:

8.3.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

8.3.2. Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, e Municipal do domicilio ou sede do

licitante;

8.3.3. Certiddo negativa de Débitos trabalhistas;

Das Declaragdes:
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Declaragédo de inexisténcia de fatos impeditivos para sua habilitagdo no certame, ciente da

obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

8.3.5. Declaracdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condigédo de aprendiz,

nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituicao Federal.

8.3.6. Declaracdo de Cumprimento de Reserva de Cargos, na forma do artigo 63, IV, da Lei n°
14.133/21.

8.4. Declaracdo de que possui estrutura e condicdes operacionais para execucdo dos servigos de
agenciamento de viagens, emissdo de passagens aéreas e reservas de hospedagem,

comprometendo-se a atender as demandas da Administracdo com eficiéncia e regularidade
9. DA EXECUCAO:

9.1.Realizar cotacBes de passagens aéreas e hospedagens, apresentando, sempre que possivel, no
minimo 2 (duas) opgOes, com diferentes horérios, tarifas e condicGes, efetuar a emissdo de
passagens e reservas de hospedagem somente mediante autorizagdo prévia da Administragdo;

9.2.Efetuar a emissdo de passagens e reservas de hospedagem somente mediante autorizacdo prévia da

Administragédo

9.3.Garantir a utilizacdo de tarifas promocionais ou mais vantajosas disponiveis no mercado no
momento da contratagdo;

9.4.Prestar suporte para remarcagdes, cancelamentos e alteracdes, inclusive em carater emergencial;

9.5.Disponibilizar canal de atendimento eficiente, durante horario comercial e, quando necesséario, em

regime de plantdo, para atendimento de demandas urgentes;

9.6.Encaminhar, de forma clara e detalhada, todas as informac@es relativas as passagens emitidas e

hospedagens reservadas, incluindo itinerarios, valores, regras tarifarias e condigdes de uso;
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9.7.Comprovacdo de Reserva: Apresentar a reserva formal (com localizador e valor) antes de qualquer

solicitacdo de pagamento antecipado.

9.8.Emissdo Imediata: Efetuar a emissdo definitiva do bilhete ou voucher de hospedagem em até 2

horas ap0ds a confirmacdo do pagamento ou envio da ordem de servico.

9.9.As reservas de hospedagem deverdo priorizar hotéis num raio proximo ao local de interesse,
preferencialmente esta area requisitante informa que consta no anexo 11, indicagdes de locais
préximo ao evento.

10. DO PAGAMENTO:
10.1. Forma de Pagamento:

10.1.1. O Art. 145 da Lei n° 14.133/2021, § 1° A antecipacdo de pagamento somente sera permitida
se propiciar sensivel economia de recursos ou se representar condicdo indispensavel para a
obtencdo do bem ou para a prestacdo do servico, hipdtese que devera ser previamente
justificada no processo licitatério e expressamente prevista no edital de licitacdo ou
instrumento formal de contratacdo direta.

12.2.1. Apos levantamento das solucBes encontrada e levantamento de mercado realizado, verificou-
se que as empresas do ramo de agenciamento de viagens, emissao de passagens aéreas e
reservas de hospedagem exigem pagamento antecipado para a efetivacdo das contratacdes, em
razdo das condi¢Bes impostas por companhias aéreas e estabelecimentos de hospedagem;

12.2.2. O pagamento antecipado € aceito quando a antecipacao é uma condicdo indispensavel para a
prestacao do servico (emissdo de bilhetes e vouchers),

12.2.3. Vantagem economia a fim de evitar Variacdo Cambial/Tarifaria: As tarifas aéreas e de
hospedagem flutuam diariamente. O pagamento antecipado congela o preco, evitando
aumentos.

12.2.4. Melhores Pregos: Geralmente, tarifas promocionais exigem pagamento imediato. Adiar o

pagamento pode resultar em custos significativamente maiores (tarifas "last minute™)

12.2.5. Dessa forma, o pagamento antecipado mostra-se necessario para viabilizar a execucdo do

objeto, ndo sendo possivel a prestacdo dos servi¢os sem a prévia quitacao;
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12.2.6. O pagamento ficard condicionado a comprovacdo da efetiva emissdo das passagens e

confirmacéo das reservas, mediante apresentacdo da documentacgéo pertinente
12.3. Condigdes de Pagamento:

12.3.1. O pagamento sera realizado mediante apresentacdo de nota fiscal/fatura, devidamente
acompanhada dos comprovantes de emissdo de passagens e confirmacdo das reservas de
hospedagem;

12.3.2. A contratada devera manter, durante toda a execucdo contratual, as condi¢des de habilitacdo
exigidas;

12.3.3. As Notas Fiscais devem ser discriminativas, em 02 (duas) vias, devidamente atestada por 02
(dois) servidores designados pelo setor competente, demonstrando que os bens foram entregues

conforme pactuado, em nome da Unidade demandante.

12.3.4. Em caso de inconsisténcia na documentacdo apresentada, 0 pagamento sera suspenso até a

devida regularizacéo.
13. DA GESTAO DO CONTRATO:

13.1. Coordenar a execucdo contratual, assegurando o cumprimento das condi¢cOes estabelecidas neste
Termo de Referéncia;

13.2. Adotar as medidas necessarias a regular execucdo do contrato, inclusive no que se refere a

comunicagdo com a contratada;

13.3.0 contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
normas da Lei n® 14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucéo total
ou parcial (Lei n®14.133/2021, art. 115, caput).
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13.4. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de

execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila (Lei n°® 14.133/2021, art. 115, 8§5°).

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

13.5.1. O fiscal do contrato acompanhara a execuc¢éo dos servicos de agenciamento de viagens, emissdo

de passagens aéreas e reservas de hospedagem, verificando sua conformidade com o contratado;

13.5.2. O fiscal do contrato ira conferir os servigos prestados, incluindo itinerarios, valores, reservas e

demais informacdes pertinentes;

14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

14.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo com o

Termo de Referéncia e seus anexos.

14.2.Receber 0 objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia.

14.3.Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas no objeto
fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as suas

expensas.

14.4.Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato e o cumprimento das obrigacOes pela
CONTRATADA. 15.5. Efetuar o pagamento a CONTRATADA do valor correspondente ao

fornecimento do objeto, no prazo, forma e condigdes estabelecidos no presente Contrato.
14.5.Aplicar a CONTRATADA as sancOes motivadas pela inexecucdo total ou parcial do Contrato.

14.6.Cientificar o 6rgao de representacao judicial do Municipio para ado¢do das medidas cabiveis quando
do descumprimento de obrigacdes pela CONTRATADA.
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14.7.Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitacdes e reclamacdes relacionadas a execugéo do

presente Contrato, ressalvados o0s requerimentos manifestamente impertinentes, meramente

protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execucao do ajuste.

14.8.Concluida a instrucdo do requerimento, a Administragdo terd o prazo de 30 (trinta) dias para decidir,
admitida a prorrogagdo motivada por igual periodo.

14.9.A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATADA com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo do contrato, bem como por qualquer dano causado a
terceiros em decorréncia de ato da CONTRATADA, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

15.1.A CONTRATADA deve executar os servicos de agenciamento de viagens, compreendendo a
cotacdo, reserva, emissdo, remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas, bem como a
intermediacdo de reservas de hospedagem, de forma eficiente e dentro dos padrdes de qualidade
exigidos;

15.1.1. Realizar cotagdes apresentando opc¢Bes mais vantajosas, observando critérios de economicidade,

sempre que possivel com maltiplas alternativas de voos e hospedagens;

15.1.2. Efetuar a emissdo de passagens e reservas somente mediante autorizacdo prévia da Administracao;

15.1.3. Garantir a utilizacdo de tarifas promocionais ou mais econémicas disponiveis no mercado no

momento da contratacao;

15.1.4. Comprovacdo de Reserva: Apresentar a reserva formal (com localizador e valor) antes de qualquer
solicitacdo de pagamento antecipado.
15.1.5. Emissdo Imediata: Efetuar a emissdo definitiva do bilhete ou voucher de hospedagem em até 2

horas apos a confirmacéo do pagamento ou envio da ordem de servico.

15.1.6. Prestar suporte completo a Administragdo, incluindo atendimento para remarcaces,

cancelamentos, alteracOes e situagcdes emergenciais;
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15.1.7. Disponibilizar canais de atendimento ageis e eficazes, inclusive para demandas urgentes,

assegurando comunicacdo continua com a Administracao;

15.1.8. Comunicar a CONTRATANTE, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local da execugdo do objeto contratual.

15.1.9. Encaminhar todas as informacdes relativas aos servicos prestados de forma clara e detalhada,

incluindo itinerérios, valores, regras tarifarias e condigdes das hospedagens;

15.1.10. Responsabilizar-se por eventuais erros na emissdo de passagens ou reservas, promovendo

a imediata correcdo sem 6nus adicional para a Administracao
16. DAS VEDACOES A CONTRATADA:

16.1. Cobrar valores adicionais ndo previstos na proposta ou no contrato, inclusive taxas, encargos ou

quaisquer acréscimos indevidos relacionados a emissao de passagens ou reservas de hospedagem;

16.1.1. Efetuar emissdo de passagens ou reservas de hospedagem sem prévia autorizacdo da
Administrag&o;

16.1.2. Deixar de apresentar as melhores opgdes disponiveis no mercado, omitindo tarifas mais
vantajosas para a Administracéo;

16.1.3. Substituir, sem autorizacdo, passagens, voos, hospedagens ou quaisquer condigdes previamente
aprovadas;

16.1.4. Transferir a terceiros, no todo ou em parte, a execucdo do objeto contratual, sem autorizacéo
formal da Administracao;

16.1.5. Intermediar servicos de forma que gere prejuizo a Administracdo, seja por erro, negligéncia ou

ma-fé.
17. DA GARANTIA DE EXECUCAO:
17.1. Fica dispensada a garantia de execucao.
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18. DA DECLARACAO LEI N°101/2000 ART. 16 e 17:

18.1.Declaracdo que a despesa preenche os requisitos exigidos pela Lei Complementar n° 101/2000 e 04

de maio de 2000, especialmente quanto as normas dos artigos 16 e 17, segue no ANEXO A.
19. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS:

19.1. O descumprimento das obrigacdes contratuais sujeitard a contratada as san¢des previstas na Lei n°
14.133/2021, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

19.2. Poderao ser aplicadas, conforme a gravidade da infracdo: adverténcia, multa, impedimento de licitar

e contratar e declaracdo de inidoneidade.

19.3. A aplicacdo das san¢des ndo exclui a obrigacao de reparar os danos causados a Administracao.

20. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA:
20.1.Conforme Anexo A do Termo de Referéncia.

21. DA EXTINCAO DO CONTRATO

21.1. O contrato serd automaticamente extinto com a conclusdo do objeto contratado, consistente na
prestacdo dos servicos de agenciamento de viagens e hospedagem para o evento especifico, nos
termos da Lei n°® 14.133/2021.

21.2. Podera haver extin¢cdo antecipada nas hipoteses legais ou em caso de descumprimento contratual,

assegurados o contraditdrio e a ampla defesa.

21.3. A contratada fard jus ao pagamento pelos servigos efetivamente prestados até a data da extingéo,

sem prejuizo da aplicacdo das sancGes cabiveis.

21.4. O cancelamento, adiamento ou alteracdo do evento que inviabilize a execu¢do do objeto;
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22. DAS DISPOSICOES GERAIS:

22.1.A contratacdo relativa ao presente Termo de Referéncia aplicam-se ainda as seguintes disposicoes:

22.1.1. A CONTRATADA reconhece os direitos da Administracdo, em caso de rescisdo administrativa
prevista na Lei 14.133/2021;

22.1.2. As partes ficam vinculadas aos termos deste Termo de Referéncia, seus eventuais anexos e a
proposta da CONTRATADA,;

22.1.3. A CONTRATADA deve manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com
as obrigacOes assumidas, todas as condic¢des de habilitacdo e qualificagdo exigidas.

23. DA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA:

23.1.Termo de Referéncia elaborado segundo o Documento de Formalizacdo de Demanda presente nos
autos do Processo n® 11298/2026.

Elaborador Matricula Rubrica
Maria Eduarda Fonseca G dos 250401036
Documento assinado digitalmente
Santos gOVbr s rosecs comes sossure
~ Verifique em https://validar.iti.gov.br
24. DA AUTORIZACAO: eemiTpr e
24.1.Autorizo o prosseguimento com o presente Termo de Referéncia e a contratacdo do objeto
requisitado, por constituir uma demanda Administracdo Publica e dada a legalidade do processo,
conforme legislacdo vigente, bem como, por ter cumprido os principios da Administracdo Publica;
24.2.Nos casos em que couber, deverdo ser observadas as disposi¢des contidas no Decreto Municipal n°

6.845 de 12 de maio de 2022, no qual tange a retencéo de tributos no pagamento de fornecedores.

Cabo Frio, 04 de maio de 2026.
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SEMPRE A SEU LADO

Jéssica Guimardes de Lima Santos
Procuradora-Geral do Municipio Matricula
252601101
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ANEXO - A

DECLARACAO DE ADEQUACAO DA DESPESA

Eu, JESSICA GUIMARAES DE LIMA SANTOS, atualmente no cargo em Comissdo de
Procuradora-Geral do Municipio, na qualidade de ordenadora de despesas da PROGEM, declaro, nos
termos do QDD e informacdo de disponibilidade or¢camentéria e financeira, que a despesa abaixo
identificada tem adequacdo com a Lei n® 14.133/21, esté incluida no Plano de Contratacbes Anual (PCA),

Plano Plurianual (PPA) 2026/2029, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e na Lei Or¢camentaria Anual.

Orgéo 31 - FUNDO ESPECIAL DE HONORARIOS DA PROCURADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO

Unidade Orcamentéaria 001 — FEHPGM Subunidade

Orcamentaria 001 — FEHPGM

Programa 03.092.0002.2004 MANUTENCAO E OPERACIONALIZACAO DA
UNIDADE

Elemento de 3.3.90.39.00.00 OUTROS SERVICOS

Despesa

Fonte 1759 RECURSOS VINCULADO

Ficha 1380

Declaro ainda, que a despesa preenche os requisitos exigidos pela Lei Complementar n°
101/2000 e 04 de maio de 2000, especialmente quanto as normas dos artigos 16 e 17, sendo que a mesma
tem previsdo orcamentaria e financeira e ndo ultrapassara os limites estabelecidos para o exercicio
financeiro de 2026.

Cabo Frio, 04 de maio de 2026.

. : x . .
Jessica Guimardes de Lima Santos  JESSICA GUIMARAES e cx i ciore!
DE LIMA DE LIMA
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