Prefeitura de Goiania
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
Geréncia de Apoio Administrativo e Pessoal

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa especializada na prestagao
de servicos de agenciamento/intermediacao de viagens, em item/lote Unico, com execugdo sob demanda,
compreendendo cotagio, reserva, emissdo, remarcagao, cancelamento, reembolso e demais providéncias
correlatas relativas a passagens aéreas nacionais e, eventualmente, internacionais, bem como cotacao,
reserva e intermediagdo de hospedagens, para atendimento das necessidades institucionais da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer - SEMEL.

1.2. Os recortes relativos a passagens aéreas nacionais, passagens aéreas internacionais, hospedagens
nacionais e hospedagens internacionais constituem escopo operacional da contratagdo, ndo configurando
itens autdnomos de julgamento ou contratacgao.

1.3. A execugcdo sera realizada mediante solicitagdo formal da Administracdo, autorizagdo prévia,
comprovacgao dos valores efetivamente praticados no mercado e observancia do limite global contratado.
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1.4. Para fins de planejamento e atendimento as exigéncias de estimativa de quantidades, adota-se como
referéncia operacional a estimativa de até 18 solicitagées/transag¢des de agenciamento ao longo da vigéncia,
sem que tal quantitativo constitua limite minimo ou maximo obrigatério de execugdo, tampouco gere
obrigagdo de consumo integral pela Administragéo.

1.5. A execucgao ocorrera exclusivamente sob demanda, mediante solicitagao formal da SEMEL, cotagao
prévia, autorizacdo expressa da Administracido e disponibilidade de saldo contratual.

1.6. O limite efetivo da contratagdo sera o valor global estimado de R$ 65.492,10, abrangendo passagens
aéreas, hospedagens e a taxa de agenciamento/RAV efetivamente devida, conforme o percentual de
desconto ofertado pela contratada.

1.7. Os quantitativos de passagens, hospedagens, destinos, trechos, diarias, beneficiarios ou solicitagdes
poderao variar conforme a necessidade institucional da SEMEL, desde que observados o objeto contratado,
a autorizacdo prévia da Administragao, a vantajosidade da cotacédo, a disponibilidade orgcamentaria e o limite



financeiro global.

2. FUNDAMENTACAO LEGAL E NORMATIVA

2.1. A contratagdo devera observar, no que couber, a Lei Federal n® 14.133/2021, especialmente os arts. 5°,
6°, inciso XXIII, 11, 18, 23, 33, inciso Il, 34, 72, 75, inciso Il, 92, 117, 141, 155 e 156.

2.2. No ambito municipal, deverdo ser observados os atos regulamentares e normativos aplicaveis,
especialmente:

* Instrugcao Normativa TCMGO n° 9/2023, quanto aos elementos minimos da fase preparatoria;

* Instrugcao Normativa SEMAD n° 001/2022, quanto aos procedimentos e diretrizes da pesquisa de precos e
da Justificativa do Preco Referencial;

* Instrugdo Normativa SEMAD n° 002/2022, quanto a dispensa de licitagdo na forma eletrénica e a
utilizagao do sistema Compras.gov.br;

* Instrucdo Normativa SEMAD n° 004/2022, quanto aos contratos administrativos, modelo de gestéao
contratual, fiscalizagédo, pagamento, glosas e demais elementos de execugao;

* Instrugdo Normativa SEMAD n° 005/2022, quanto a gestéo de riscos e ao controle preventivo;

* Decreto Municipal n°® 963/2022, quanto a atuagao de agentes de contratacéo, gestores e fiscais de
contratos, inclusive segregacao de fungoes;

* Decreto Municipal n° 966/2022, quanto aos procedimentos para aplicagdo de sangodes a licitantes e
contratados;

* Decreto Municipal n° 2.469/2024, quanto aos critérios de desempate, quando aplicaveis;

» demais normas federais, municipais e orientacbes da SEMAD aplicaveis a contratagao direta, a
contratagcao de servigos comuns e a execugao contratual.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

3.1. A SEMEL necessita assegurar, de forma organizada, célere e rastreavel, o deslocamento e a estadia de
servidores publicos, representantes institucionais, atletas regularmente vinculados a federagdes esportivas,
equipes técnicas, delegacbes e demais pessoas formalmente relacionadas a agées, projetos, competicbes ou
representacdes oficiais do Municipio.

3.2. As atividades da Secretaria demandam participagdo em competi¢cdes esportivas, capacitagdes, reunides
técnicas, visitas institucionais, eventos oficiais, agbes de fomento ao esporte e lazer e demais agendas
vinculadas as politicas publicas da Pasta. Tais demandas sao variaveis quanto a data, destino, quantidade
de beneficiarios, itinerario, disponibilidade de tarifas e necessidade de hospedagem.

3.3. A SEMEL nao dispbe de solugao propria apta a realizar, com a celeridade e a seguranga necessarias,
pesquisa comparativa de tarifas, reservas, emissdo, remarcacdo, cancelamento, reembolso,
acompanhamento operacional e suporte emergencial relacionado a passagens e hospedagens.

3.4. A contratacdo de empresa especializada permite padronizacdo dos fluxos, centralizacdo das
solicitagdes, reducdo de retrabalho administrativo, controle prévio das despesas, registro documental
adequado, suporte técnico-operacional e melhor rastreabilidade para fiscalizac¢ao, liquidagdo e pagamento.

4. NATUREZA DO SERVICO E CLASSIFICACAO DA SOLUCAO

4.1. O objeto classifica-se como servico comum, pois os padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos por meio de especificagdes usuais de mercado, fluxos de atendimento, critérios de
cotagao, prazos, documentos comprobatdrios e regras de fiscalizagao.

4.2. A execugdo ocorrera sob demanda e sem dedicagdo exclusiva de mao de obra, ndo havendo
subordinagao direta de empregados da contratada a Administragdo nem substituicado de atribuicées proprias
de cargos publicos.

4.3. O servigo possui natureza instrumental e complementar as atividades institucionais da SEMEL, voltado a
operacionalizagado especializada de viagens oficiais, sem violagdo ao art. 48 da Lei n® 14.133/2021.

4.4, A contratagdo tera vigéncia inicial de 12 meses, contados da assinatura do contrato ou instrumento



equivalente, podendo ser prorrogada por igual periodo, desde que demonstrados o interesse publico, a
vantajosidade, a regularidade da execucdo, a disponibilidade orcamentaria e a manutencédo do
enquadramento legal aplicavel, inclusive quanto ao limite e ao somatério de despesas de mesma natureza,
se cabivel.

5. JUSTIFICATIVA PARA O ITEM UNICO

5.1. A contratagao sera estruturada em item unico, pois o objeto principal é o servico de agenciamento de
viagens, e ndo a aquisicao autbnoma de passagens ou hospedagens.

5.2. Passagens e hospedagens sao parcelas variaveis da execugdo, dependentes de data, destino,
antecedéncia, disponibilidade, sazonalidade, regras tarifarias e condigdes comerciais existentes no momento
de cada solicitagdo. Por essa razao, nao serao licitadas como itens autbnomos com preco fixo.

5.3. O item unico favorece a centralizagao das solicitacdes, a padronizagao do atendimento, a uniformidade
dos relatdrios, a gestao consolidada do saldo contratual, a fiscalizagdo da execugéao, a redugao de retrabalho
e a eficiéncia operacional.

5.4. O nao parcelamento nao restringe indevidamente a competitividade, uma vez que o mercado de
agéncias de viagens usualmente oferta de forma integrada os servicos de cotagdo, reserva, emissao,
remarcagao, cancelamento, reembolso e intermediacado de passagens e hospedagens.

6. VALOR ESTIMADO, RAV REFERENCIAL E CRITERIO DE JULGAMENTO

6.1. O valor global estimado da contratagdo, que constitui o limite financeiro maximo a ser observado na
execucgdo, é de até R$ 65.492,10, abrangendo o montante destinado ao atendimento das demandas de
viagens da SEMEL, incluindo passagens aéreas, hospedagens e a remuneragao da agéncia por meio da
taxa de agenciamento/RAV.

6.2. A taxa de agenciamento/RAV maxima referencial foi fixada em R$ 75,01 por transagdo/servigco de
agenciamento efetivamente realizado, conforme pesquisa de precos e Justificativa do Pregco Referencial
constantes dos autos.

6.3. O critério de julgamento sera o maior percentual de desconto sobre a taxa de agenciamento/RAV
maxima referencial.

6.4. A férmula de aplicagao do desconto sera:

RAV devida = RAV maxima referencial x (1 - percentual de desconto ofertado / 100)

6.5. Considerando a RAV maxima referencial de R$ 75,01, o percentual de desconto ofertado incidira
exclusivamente sobre essa taxa, ndo autorizando acréscimos, taxas administrativas adicionais, comissoes,
encargos ou cobrangas nao previstas no instrumento convocatoério, no contrato ou instrumento equivalente.

6.6. Os valores de passagens aéreas e hospedagens ndo compdem a disputa eletrénica. Eles serao
apurados caso a caso, mediante cotacao prévia, autorizacdo da Administragdo, comprovagao documental e
posterior ateste da execucéao.

6.7. Nao sera admitida proposta que resulte em cobranga negativa ou que transfira indevidamente custos nao
previstos para os valores de passagens ou hospedagens. A Administragao podera solicitar comprovacao de
exequibilidade da proposta sempre que houver indicios de inexequibilidade ou risco de remuneracgao indireta
nao controlada.

6.8. Descontos, tarifas promocionais, abatimentos, bonificacées, créditos, reembolsos ou vantagens
econbmicas obtidas junto a companhias aéreas, meios de hospedagem ou intermediadores, quando
vinculados a contratagao publica e passiveis de repercusséo no prego, deverao ser informados e repassados
a Administragdo, vedada remuneracgédo indireta ndo declarada.

7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1. A execugao ocorrera sob demanda, mediante solicitagdo formal da SEMEL, que devera conter, sempre
que possivel: finalidade da viagem, nome dos beneficiarios, vinculo com a agéo institucional, destino, data e
horario pretendidos, periodo de estadia, quantidade de pessoas, necessidade de bagagem, restricbes de



horario, localizagao preferencial de hospedagem e demais informagdes necessarias a cotagao.

7.2. A Administracdo devera encaminhar as solicitagbes preferencialmente com antecedéncia minima de 10
dias uteis, sempre que a agenda permitir, a fim de ampliar a possibilidade de obtengao de melhores tarifas. A
auséncia dessa antecedéncia, quando justificada pela natureza da demanda ou urgéncia institucional, nao
impedira o atendimento pela contratada.

7.3. Recebida a solicitacdo, a contratada devera apresentar cotagcdes/opcdes comparaveis para analise da
Administracao, observados os seguintes prazos, salvo situagao excepcional devidamente justificada:

+ até 1 dia util para demandas ordinarias de passagens ou hospedagens nacionais;

+ até 2 dias uteis para demandas que envolvam maior complexidade, multiplos beneficiarios, passagens
internacionais ou composi¢ao conjunta de passagens e hospedagens;

« até 4 horas para demandas urgentes ou emergenciais, quando expressamente caracterizadas pela
SEMEL.

7.4. A emissao de bilhetes, a confirmagdo de hospedagem, a remarcagao, o cancelamento com custo ou
qualquer ato que gere despesa dependera de autorizagdo prévia da Administragdo, por meio formal ou meio
eletronico institucionalmente aceito.

7.5. Em situagbes emergenciais, devidamente justificadas, podera haver autorizagdo por meio eletrénico
simplificado, com posterior juntada da justificativa e ratificagdo no processo ou no controle proprio da
execucgao contratual.

7.6. A contratada devera manter canal de atendimento compativel com a natureza do objeto, inclusive para
situagdes urgentes, alteragdes de itinerario, imprevistos, cancelamentos e suporte fora do horario ordinario
de expediente, quando necessario.

8. REGRAS ESPECIFICAS PARA PASSAGENS AEREAS

8.1. Para cada solicitagdo de passagem aérea, a contratada devera apresentar, sempre que possivel, no
minimo trés opg¢des comparaveis, contendo: companhia aérea, trecho, data, horario, duragcdo, conexoes,
tarifa, classe, bagagem incluida, taxas obrigatorias, regras de remarcacdo e cancelamento, validade da
reserva e valor total.

8.2. Quando néo for possivel apresentar trés opcdes, a contratada devera justificar a limitagdo, indicando
fatores como disponibilidade, urgéncia, destino, horario, inexisténcia de rotas, proximidade da data da viagem
ou condi¢des de mercado.

8.3. A escolha da opcéo sera realizada pela Administragcao, preferencialmente pela alternativa de menor
pregco compativel com a finalidade da viagem, a economicidade, a seguranca, a razoabilidade do horario, a
duragéo do deslocamento e a agenda institucional.

8.4. A contratada devera emitir e encaminhar os bilhetes, comprovantes, localizadores e demais documentos
necessarios imediatamente apds a autorizagao, observada a validade da tarifa ou da reserva apresentada.

8.5. Remarcagbes, cancelamentos e reembolsos deverdo ser processados pela contratada mediante
solicitagdo da Administracdo, com apresentacdo das regras tarifarias aplicaveis, eventuais multas da
companhia aérea, créditos gerados e prazos estimados de restituicao.

8.6. A RAV nao sera devida por simples cotacdo nao autorizada ou nao convertida em emissao, reserva
confirmada ou operagao equivalente. Remarcagbes, cancelamentos e reembolsos decorrentes da mesma
viagem deverao ser considerados, em regra, compreendidos na RAV originalmente aplicada, salvo se houver
nova emissdo ou nova reserva independente, previamente autorizada pela Administracéo.

9. REGRAS ESPECIFICAS PARA HOSPEDAGENS

9.1. Para cada solicitacdo de hospedagem, a contratada devera apresentar, sempre que possivel, no minimo
trés opgdes comparaveis, contendo: nome do estabelecimento, localizagdo, categoria ou padrao, distancia
aproximada do local do compromisso, periodo, quantidade de hdspedes, tipo de acomodacgao, valor da diaria,
taxas, café da manha quando houver, politica de cancelamento e condi¢cées de pagamento.

9.2. A escolha da hospedagem devera observar a economicidade, a seguranga, a salubridade, a



funcionalidade, a localizagdo compativel com a finalidade da viagem e a adequacgéao ao interesse publico.

9.3. A contratada devera confirmar a reserva somente apds autorizagdo da Administragdo, encaminhando
voucher, comprovante de reserva, politica de cancelamento e demais documentos necessarios a conferéncia
€ ao ateste.

9.4. Nao sera admitida reserva em estabelecimento incompativel com a finalidade institucional, sem
condicbes minimas de seguranga, salubridade ou funcionalidade, ou com pregco manifestamente incompativel
com alternativas disponiveis, salvo justificativa expressa e aceita pela Administracao.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. S&o obrigacdes da contratada, sem prejuizo de outras previstas na Lei n°® 14.133/2021, no instrumento
convocatorio, no contrato ou instrumento equivalente:

* prestar os servigos de agenciamento de viagens conforme as condigdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia;

* realizar cotagdes de passagens e hospedagens, apresentando opg¢des comparaveis e informagdes
suficientes para a decisao administrativa;

» emitir bilhetes, vouchers, comprovantes, relatérios e demais documentos somente apds autorizacéo da
Administracao;

* prestar suporte para remarcagoes, cancelamentos, reembolsos, alteragdes de itinerario e demais
ocorréncias relacionadas as viagens autorizadas;

« aplicar o percentual de desconto ofertado sobre a RAV maxima referencial, vedada a cobranca de valor
diverso ou de taxa adicional ndo prevista;

« comprovar documentalmente os valores efetivamente cobrados por companhias aéreas, meios de
hospedagem ou plataformas autorizadas;

emitir fatura ou nota fiscal discriminada, separando o valor da passagem, o valor da hospedagem, taxas
obrigatérias e a RAV efetivamente aplicavel;

* manter relatérios mensais ou por demanda, contendo solicitacdes recebidas, cotagbes apresentadas,
emissOes/reservas realizadas, cancelamentos, reembolsos, valores, RAV aplicada e saldo contratual
estimado;

« informar imediatamente a Administragdo qualquer alteragao de prego, cancelamento de voo,
indisponibilidade de hospedagem, perda de validade de reserva ou fato que possa comprometer a
execucao;

» manter sigilo e prote¢cao dos dados pessoais e informagdes funcionais dos beneficiarios das viagens;
* manter durante toda a execugéo as condi¢cdes de habilitagdo e regularidade exigidas para a contratagao;

* nao transferir a terceiros a execug¢ao do nucleo do objeto contratado, salvo utilizacdo regular de
companhias aéreas, hotéis, meios de hospedagem, sistemas de reserva, consolidadoras ou plataformas
necessarias a propria natureza do servico;

* responder por prejuizos decorrentes de erro, omissdo, emissdo em desacordo com autorizagao, cobranca
indevida ou falha de atendimento imputavel a contratada;

» cumprir as normas federais e municipais aplicaveis, inclusive as orientacbées da SEMAD, da fiscalizagao
contratual e dos érgéos de controle.

11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
11.1. S0 obrigagbes da contratante:

» encaminhar solicitagdes de viagem com informagdes suficientes para cotacgéo;

+ analisar as cotagdes apresentadas e autorizar previamente a emissao de passagens, confirmagao de
hospedagens ou alteragdes que gerem despesa;

« designar gestor e fiscal do contrato, observadas as normas municipais aplicaveis e a segregagéo de
funcoes;

« acompanhar a execugao contratual, conferir documentos, atestar os servigos regularmente prestados e
promover as glosas cabiveis;



« controlar o saldo contratual e a compatibilidade das despesas com a disponibilidade orgamentaria;
« efetuar o pagamento dos valores regularmente liquidados, observada a ordem cronoldgica e as normas
financeiras aplicaveis;

* comunicar a contratada falhas, inconsisténcias, necessidade de correcédo ou ocorréncia de fatos que
impactem a execugao;

« adotar as providéncias necessarias a aplicagdo de sanc¢des, quando cabiveis, assegurados o contraditério
e a ampla defesa.

12. MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO

12.1. A execugdo sera acompanhada e fiscalizada por gestor e fiscal designados pela autoridade
competente, observadas a Lei n°® 14.133/2021, a Instrugdo Normativa SEMAD n° 004/2022 e o Decreto
Municipal n® 963/2022.

12.2. Compete a fiscalizagao, entre outras atribuicoes:

« verificar a aderéncia das cotacdes as solicitacdes da SEMEL;
« conferir a existéncia de autorizagéo prévia para cada emissao, reserva, remarcagao ou cancelamento
ONeroso;
« verificar a compatibilidade dos valores faturados com os comprovantes apresentados;
« confirmar a aplicacao correta do desconto sobre a RAV;
« atestar os servigos efetivamente prestados;
* registrar ocorréncias, falhas, atrasos ou inconsisténcias;
* propor glosas, notificagbes e sangdes quando cabiveis;
* acompanhar o saldo contratual e os relatérios de execugao.
12.3. A conferéncia e o recebimento dos servigos ocorrerdo mediante analise dos documentos apresentados,

inclusive bilhetes, vouchers, comprovantes de reserva, comprovantes de pagamento ou cobranga, regras
tarifarias, notas fiscais, relatérios e demais elementos necessarios a liquidagao da despesa.

12.4. O ateste nao afasta a possibilidade de posterior apuragao de inconsisténcias, glosas, ressarcimentos
ou aplicagdo de sangdes caso sejam identificadas cobrangas indevidas, auséncia de comprovacgao,
descumprimento de autorizagao ou falhas de execugao.

13. MEDICAO, FATURAMENTO, LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

13.1. A medigao sera realizada por demanda efetivamente autorizada e executada, podendo o faturamento
ocorrer por ordem de servico ou de forma mensal consolidada, conforme definido em contrato.

13.2. A fatura/nota fiscal devera discriminar, no minimo: numero da solicitagdo ou ordem de servigo,
beneficiario(s), data da viagem ou hospedagem, trecho ou local da hospedagem, fornecedor final do servigo,
valor da passagem, valor da hospedagem, taxas obrigatdrias, RAV maxima referencial, percentual de
desconto contratado, RAV efetivamente aplicada e valor total faturado.

13.3. O pagamento sera efetuado em até 30 dias, contados do regular ateste pelo fiscal/gestor e da
liquidagédo da despesa, desde que apresentada a documentagéo fiscal e comprobatdria exigida e mantidas as
condi¢des de habilitagdo.

13.4. Nao serao pagos valores sem autorizagao prévia, sem comprovagao documental, em desconformidade
com a cotacdo autorizada, referentes a taxas nado previstas, decorrentes de erro da contratada ou
incompativeis com as regras deste Termo de Referéncia.

13.5. A Administragdo podera glosar total ou parcialmente valores indevidos, ndo comprovados, divergentes
da autorizagao, calculados em desacordo com o desconto ofertado ou cobrados em duplicidade.

13.6. A liquidagdo e o pagamento observardo a legislacdo financeira aplicavel, a ordem cronoldgica de
pagamentos, as normas municipais vigentes, a regularidade fiscal/trabalhista e as rotinas internas da
SEMEL.



14. REAJUSTE, REVISAO E MANUTENGCAO DAS CONDICOES

14.1. A RAV resultante da aplicacdo do desconto permanecera fixa durante a vigéncia inicial, salvo hipotese
legal de reajuste ou revisao devidamente justificada e aceita pela Administracao.

14.2. Caso haja prorrogacgao e seja juridicamente cabivel, eventual reajuste incidira exclusivamente sobre a
RAV, observado o interregno minimo legal, o indice definido no instrumento contratual, a pesquisa de
mercado quando necessaria, a vantajosidade para a Administragédo e os limites legais aplicaveis.

14.3. Nao se aplica reajuste aos valores de passagens e hospedagens, por se tratarem de parcelas variaveis,
cotadas caso a caso no momento de cada solicitacao e sujeitas as condi¢des de mercado e autorizagao da
Administracao.

14.4. A contratada devera manter, durante toda a execugao, as condigdes de habilitagdo e proposta, inclusive
regularidade fiscal, trabalhista e juridica.

15. HABILITACAO E QUALIFICACAO TECNICA

15.1. Para fins de contratagao, deverao ser exigidos, de forma proporcional ao objeto e nos termos da Lei n°
14.133/2021 e da regulamentagdo municipal aplicavel:

* habilitagao juridica;
* regularidade fiscal, social e trabalhista;
« qualificagao econdmico-financeira, quando exigivel e proporcional ao objeto;

* declaragbes legais aplicaveis, inclusive quanto ao cumprimento do art. 7°, inciso XXXIll, da Constituigao
Federal e inexisténcia de impedimento para contratar;

» comprovagao de aptidao técnica por meio de atestado(s) de capacidade técnica compativel(is) com o
servigo de agenciamento de viagens, emissao/intermediacdo de passagens ou servigos correlatos;

» comprovagao de registros, autorizagdes ou cadastros necessarios ao exercicio da atividade, quando
exigiveis pela legislagédo aplicavel, vedadas exigéncias excessivas ou nao justificadas.

15.2. As exigéncias de habilitacdo técnica deverédo se limitar ao necessario para demonstrar aptidao para
execucao do objeto, ndo sendo admitidas condi¢gdes que restrinjam indevidamente a competitividade, tais
como exigéncia de marca, sistema especifico, certificagdo ndo indispensavel ou vinculo com entidade
privada sem justificativa técnica.

15.3. Deverdao ser realizadas as consultas cabiveis quanto a existéncia de sancbes que impecam a
contratacao, inclusive nos cadastros oficiais aplicaveis, conforme orientagdes da SEMAD e da legislagao
vigente.

16. GARANTIA CONTRATUAL E SUBCONTRATAGCAO

16.1. N&o sera exigida garantia contratual, considerando o valor, a natureza do objeto, a execucao sob
demanda, os controles de autorizacao prévia, faturamento discriminado, ateste e possibilidade de glosa, sem
prejuizo de reavaliagao pela autoridade competente caso identificados riscos adicionais.

16.2. E vedada a subcontratacdo integral do nucleo do objeto, entendido como a responsabilidade pelo
agenciamento, atendimento, cotagbes, gestdo operacional, emissdo de documentos, relatérios e
relacionamento contratual com a Administragéo.

16.3. A utilizagdo de companhias aéreas, hotéis, meios de hospedagem, consolidadoras, sistemas de
reserva, plataformas de busca ou intermediadores préprios do mercado de turismo nao sera considerada
subcontratagao irregular, desde que a contratada permanega integralmente responsavel pela execugéo,
comprovacao dos valores, suporte e atendimento das obrigagcdes contratuais.

17. SUSTENTABILIDADE E MEIOS DIGITAIS

17.1. A contratada devera privilegiar meios eletrénicos para solicitagbes, cotacdes, autorizagdes, bilhetes,
vouchers, comprovantes, relatérios, faturas e comunicagdes, reduzindo o uso de papel e favorecendo a
rastreabilidade dos documentos.



17.2. Sempre que possivel, deverdo ser adotadas medidas de planejamento prévio que reduzam
remarcagdes, cancelamentos desnecessarios, retrabalho administrativo e desperdicio de recursos publicos.

17.3. A Administragao podera utilizar os relatérios de execugao para aprimorar o planejamento das viagens
institucionais, identificar padroes de consumo e buscar alternativas mais econémicas e eficientes.

18. SIGILO, PROTECAO DE DADOS E RESPONSABILIDADE

18.1. A contratada devera manter sigilo sobre informag¢des funcionais, itinerarios, dados pessoais,
documentos, agendas e quaisquer informacdes a que tiver acesso em razdo da execucgao contratual.

18.2. O tratamento de dados pessoais devera observar a legislagdo aplicavel, especialmente quanto a
finalidade, necessidade, seguranca, prevencéo e responsabilizagdo, sendo vedado o compartiihamento de
dados para finalidade estranha a execugao do objeto.

18.3. A contratada respondera por danos causados a Administracdo ou a terceiros decorrentes de culpa,
dolo, erro de emissdo, omissao, falha de atendimento, cobranca indevida, uso inadequado de dados ou
descumprimento das obriga¢des assumidas.

19. SANCOES ADMINISTRATIVAS

19.1. O licitante ou contratado que incorrer em infragdo administrativa ficara sujeito as sangdes previstas na
Lei n° 14.133/2021 e no Decreto Municipal n® 966/2022, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

19.2. Poderdo ser aplicadas, conforme a natureza e a gravidade da infragcdo: adverténcia, multa,
impedimento de licitar e contratar e declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

19.3. Sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis, poderdo ser aplicadas multas nos seguintes termos,
observados os limites legais e regulamentares:

» multa moratéria de 0,5% por dia util de atraso injustificado sobre o valor da ordem de servigo afetada,
limitada a 10%, quando houver atraso no atendimento, emiss&o, entrega de documentos ou cumprimento
de obrigagdo com prazo definido;

» multa compensatodria de 5% a 15% sobre o valor da ordem de servico afetada, em caso de inexecugao
parcial, cobranga indevida, emissdo em desacordo com autorizagao, falha de atendimento ou
descumprimento de obrigagdo contratual que cause prejuizo operacional ou financeiro;

» multa compensatéria de 10% a 30% sobre o valor global do contrato ou sobre o saldo contratual,
conforme o caso, em hipotese de inexecugao total, recusa injustificada em executar o objeto, fraude, ma-
fé, descumprimento grave ou conduta que comprometa a finalidade da contratacéo.

19.4. As multas poderdo ser descontadas de pagamentos devidos, da garantia se existente, ou cobradas
administrativa ou judicialmente, sem prejuizo da obrigacao de reparagao integral do dano.

19.5. O atraso, a inexecugao parcial ou total, a cobrancga de valores ndo autorizados, a emissao de bilhetes
ou reservas sem autorizagdo prévia, a auséncia de comprovagdo documental, a retencido indevida de
descontos, créditos ou reembolsos e a transferéncia de custos n&o previstos para passagens ou
hospedagens constituem hipéteses de apuragdo administrativa e eventual aplicagdo de sangdes.

20. CRITERIOS DE DESEMPATE

20.1. Em caso de empate, deverdo ser observados os critérios previstos no art. 60 da Lei n°® 14.133/2021 e
no Decreto Municipal n°® 2.469/2024, no que couber a contratagdo direta por dispensa eletrbnica e as
funcionalidades do sistema utilizado.

21. DOTAGAO ORCAMENTARIA

21.1. A indicacdo da dotagdo orcamentaria e a demonstracdo de compatibilidade dos recursos com a
despesa deverao ser juntadas aos autos pela unidade competente antes da formalizagdo da contratagao,
observada a legislagdo orgamentaria e financeira aplicavel.

21.2. Nenhuma ordem de servigo podera ser autorizada sem saldo contratual e disponibilidade orgamentaria
suficientes, quando exigivel conforme o fluxo interno de execugao.



22. FORMALIZAGAO DA CONTRATACAO

22.1. A contratacéo podera ser formalizada por contrato administrativo ou instrumento equivalente, conforme
decisdo da autoridade competente e da unidade responsavel pela contratagdo, observadas a Lei n°
14.133/2021 e a regulamentagao municipal aplicavel.

22.2. Considerando a execugédo sob demanda, a vigéncia anual, a necessidade de fluxos de autorizacao,
fiscalizacdo, pagamento e eventual aplicagdo de sangdes, recomenda-se a formalizagdo por contrato
administrativo ou instrumento equivalente que assegure a adequada gestao da execugéo.

23. ANEXOS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

23.1. Integram a instrugdo e subsidiaram este Termo de Referéncia, no que couber: Documento de
Formalizagdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Autorizacdo da autoridade competente, Planilha de
Formacao de Precos, relatério de cotagdo do Banco de Precos e Justificativa do Preco Referencial.

24. CONCLUSAO

24.1. A contratacdo de empresa especializada em agenciamento de viagens, em item/lote Unico, sob
demanda, com julgamento pelo maior percentual de desconto sobre a taxa de agenciamento/RAV maxima
referencial, mostra-se adequada para atender as necessidades institucionais da SEMEL, preservando a
disputa sobre a remuneragdo da agéncia e mantendo controle administrativo dos valores varidaveis de
passagens e hospedagens.

24.2. O prosseguimento da contratacdao fica condicionado a observancia dos requisitos legais e
regulamentares aplicaveis, a confirmacado da disponibilidade or¢gamentaria, a autorizacdo da autoridade
competente, a regularidade da sele¢cdo do fornecedor e a formalizagdo do instrumento contratual ou
equivalente.

Goiania, 31 de margo de 2026.
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