PREFEITURA DE

BRGANE

Secretaria Municipal de Educagao

TERMO DE REFERENCIA

1. Definicao do Objeto e Condicoes Gerais da Contratacao

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto o credenciamento de pessoas juridicas para prestacao, sob
demanda, de servicos relacionados a viagens nacionais de servidores das secretarias municipais de Braganca
Paulista, destinados a participacado em cursos, formacoes, semindrios, reunioes técnicas e eventos correlatos, em
exclusivo interesse publico, conforme condicbes e exigéncias estabelecidas neste instrumento. O objeto foi
definido a partir do ETP como solucado de credenciamento estruturada em itens autbnomos, com atendimento sob

demanda e sem garantia de quantitativo minimo.

1.2. O objeto sera estruturado nos seguintes itens:

Item Descricao do objeto Unidade |Quantidade

1 | Prestacio de servicos de passagens aéreas nacionais, | Servico Sob
compreendendo reserva, emissdo, remarcacdo, cancelamento, demanda
reemissdo e reembolso de bilhetes, conforme necessidade da
Administracao

2 | Prestacdo de servicos de hospedagem nacional, compreendendo | Servico Sob
reserva, intermediacdo, alteracdo, cancelamento e confirmacdo de demanda
hospedagem para permanéncia temporaria de servidores em viagem
oficial

3 | Prestacio de servicos de locacdo eventual de veiculo, | Servico Sob
compreendendo reserva, disponibilizacdo, substituicdo, locacdo e demanda
suporte operacional, quando houver necessidade expressamente
justificada pela Administracao
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1.3. O credenciamento admitira a participacdo de interessados em um, dois ou trés itens, conforme sua area de
atuacdo, desde que atendidas integralmente as exigéncias de habilitacdo e de execucao aplicaveis ao item para o
qual for requerido o credenciamento. Essa modelagem decorre do parcelamento funcional validado no ETP, por se
tratar de objeto materialmente divisivel e tecnicamente executavel por fornecedores distintos, sem prejuizo da
unidade funcional da solucao.

1.4. Os servicos serao executados de forma parcelada e sob demanda, conforme a necessidade efetiva das
secretarias municipais, ndo havendo garantia de quantitativo minimo, volume fixo de solicitacbes ou obrigacao de
contratacdo integral de qualquer montante estimado. A contratacdo especifica de cada servico dependera da
necessidade concreta da Administracao e da correspondente instrucdo interna.

1.5. Em cada demanda concreta, a Administracdo realizard cotacdo entre os credenciados do item
correspondente, observadas as condicoes padronizadas previstas no edital e neste Termo de Referéncia, de modo
a selecionar a proposta mais vantajosa para o item solicitado, em compatibilidade com a programacao oficial da
viagem, com as exigéncias técnicas minimas e com as condicOes vigentes de mercado no momento da
contratacao.

1.6. Nao havera procedimento de classificacdo Unica e definitiva entre os credenciados. Serao credenciados os
interessados que atenderem as exigéncias do instrumento convocatério e deste Termo de Referéncia,
permanecendo a escolha da proposta mais vantajosa condicionada a cotacdo realizada por item, em cada
demanda especifica. Essa légica é compativel com a disciplina do credenciamento e com modelos analogos
examinados.

1.7. O credenciamento nao gera obrigacdo de contratacdo pela Administracdo, constituindo instrumento
destinado a viabilizar atendimento célere, padronizado e juridicamente seguro das demandas supervenientes de
viagens oficiais, conforme o interesse publico devidamente justificado em cada caso.

1.8. Os servicos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como servigos comuns, pois possuem padroes de
desempenho e qualidade passiveis de definicao objetiva por meio de especificacdes usuais de mercado, conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.9. O edital de credenciamento permanecera vigente pelo prazo de 12 (doze) meses, contado de sua publicacio,
podendo ser prorrogado, nos termos da legislacdo aplicavel e do interesse da Administracao.

1.9.1. Durante a vigéncia do edital, o credenciamento permanecera permanentemente aberto ao ingresso de
novos interessados, observadas as condicdes estabelecidas no instrumento convocatério, na legislacao
aplicavel e neste Termo de Referéncia.

1.9.2. O termo de credenciamento ou instrumento equivalente a ser firmado com cada interessado habilitado
terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado, desde que
demonstradas a manutencdo do interesse publico, a vantajosidade e a permanéncia das condicoes de
habilitacdo e execucao exigidas.

1.9.3. O credenciamento, por si s6, ndo gera obrigacdo de contratacao pela Administracdo, nem assegura
qguantitativo minimo de demandas ao credenciado, constituindo apenas condicdo prévia para participacao
nas cotacoes e contratacoes especificas futuras.

1.9.4. Cada contratacdo especifica decorrente do credenciamento observarad o prazo necessario a adequada
execucao da demanda concreta, considerado o periodo correspondente a emissao da passagem, a reserva da
hospedagem, a disponibilizacdo do veiculo e a conclusdo dos atos administrativos de execucao, fiscalizacao,
liguidacdo e pagamento, conforme o caso.

1.9.5. A formalizacdo das contratacdes decorrentes do credenciamento ocorrera preferencialmente mediante
Ordem de Servico ou instrumento equivalente, quando a demanda especifica envolver suporte operacional,
remarcacao, cancelamento ou reembolso posteriores a execucdo imediata. A utilizacdo exclusiva de nota de
empenho serd admitida apenas nas hipoteses de execucdo integral e imediata, sem obrigacdo futura da
credenciada, devidamente justificada nos autos da demanda especifica.
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1.9.6. O edital e os instrumentos dele decorrentes deverao disciplinar, de forma expressa:
| - o prazo de vigéncia do edital de chamamento;

Il - o regime de cadastramento permanente de novos interessados;

Il - o prazo de vigéncia do termo de credenciamento ou instrumento equivalente;

IV - a forma de formalizacao de cada contratacao especifica;

V - as hipo6teses de prorrogacdo, manutencio, atualizacio cadastral, denlincia e descredenciamento, quando
cabiveis.

1.9.7. A disciplina da vigéncia e da formalizacdo dos instrumentos devera observar a natureza do objeto, a
dindmica do credenciamento e as normas aplicaveis a duracdo dos contratos administrativos, sem prejuizo de
que cada demanda concreta seja tratada segundo suas caracteristicas proprias e mediante motivacdo nos
autos correspondentes.O prazo de vigéncia do credenciamento e dos instrumentos dele decorrentes devera
observar o prazo definido no edital e no respectivo termo de credenciamento ou contrato, a luz da natureza
continuada dos servicos e da disciplina dos arts. 106 e 107 da Lei n°® 14.133/2021, sem prejuizo de que cada
contratacao especifica observe o prazo necessario a adequada execucdo do servico demandado. A estrutura
de condicoes gerais adotada neste item segue o padrdao recomendado para Termo de Referéncia e é
compativel com modelos de credenciamento examinados.

2. Fundamentacao e Descricao da Necessidade da Contratacao

2.1. A presente contratacdo tem por finalidade viabilizar, de forma regular, célere, padronizada e eficiente, o
atendimento das demandas de viagens nacionais de servidores municipais de Braganca Paulista, quando
necessarias a participacdo em cursos, formagdes, seminarios, reunides técnicas, congressos, encontros
institucionais e eventos correlatos, sempre em exclusivo interesse publico.

2.2. A necessidade administrativa decorre do fato de que as secretarias municipais ndo dispoe, atualmente, de
instrumento contratual vigente apto a assegurar, com a flexibilidade necessaria, a contratacdo de passagens
aéreas nacionais, hospedagem e locacdo eventual de veiculo para atendimento dessas demandas. Tal lacuna
compromete a capacidade de resposta da Administracdo diante de deslocamentos oficiais supervenientes,
variaveis e, muitas vezes, de dificil previsdo antecipada.

2.3. As demandas de viagem nao se concentram em um Unico setor da Secretaria, podendo surgir em diferentes
areas administrativas e finalisticas, conforme a necessidade de capacitacdo, representacao institucional,
atualizacdo técnica, acompanhamento de politicas publicas, participacdo em agendas educacionais e atendimento
de compromissos funcionais relacionados a atividade administrativa e pedagogica.

2.4. A contratacao pretendida busca evitar a adocado de solucdes fragmentadas, informais ou operacionalmente
ineficientes, que dificultem o controle da despesa, a padronizacdo dos procedimentos, a rastreabilidade
documental e a obtencao da proposta mais vantajosa para cada necessidade concreta. Busca-se, assim, estruturar
solucao formal que permita a Administracao atender suas demandas com maior seguranca juridica, previsibilidade
procedimental e aderéncia ao interesse publico.

2.5. A modelagem adotada se justifica, ainda, pela natureza dindmica do mercado relacionado ao objeto. No caso
das passagens aéreas, os precos sofrem alteracdes frequentes em razdo de antecedéncia da compra,
disponibilidade, horario, companhia aérea, conexdes, destino e sazonalidade. Na hospedagem, os valores e a
disponibilidade variam conforme municipio, periodo da estadia, calendario de eventos, taxa de ocupacio e
categoria do estabelecimento. Na locacdo eventual de veiculo, as condi¢oes de atendimento também oscilam
conforme praca, periodo de uso, categoria do automodvel, disponibilidade da frota e demais condicoes
operacionais da demanda.
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2.6. Em razao desse cendrio, a contratacao deve permitir resposta administrativa compativel com a realidade do
objeto, possibilitando consulta atualizada ao mercado no momento da necessidade concreta, sem impor a
Administracdo rigidez incompativel com a variabilidade dos precos, da disponibilidade e das condicoes de
execucao dos servicos.

2.7. A fundamentacio detalhada da contratacdo, inclusive quanto a andlise das alternativas de mercado, a solucdo
escolhida, aos requisitos do objeto, aos resultados pretendidos, a estimativa do valor e ao parcelamento da
contratacdo, encontra-se complementada no Estudo Técnico Preliminar que integra a fase preparatéria e serve de

suporte técnico ao presente Termo de Referéncia.

2.8. Registre-se que a presente contratacdo nao constou originalmente do Plano Anual de Contratacoes. Todavia, a
necessidade foi identificada no curso do exercicio, em razio de demanda superveniente, relacionada a
viabilizacdo de viagens nacionais de servidores para participacdo em cursos, formagoes, seminarios, reunioes
técnicas e eventos correlatos, em exclusivo interesse publico, havendo manifestacdo de compatibilidade com o
planejamento administrativo e com a disponibilidade orcamentaria aplicavel ao caso concreto.

3. Descricao da Soluciao como um Todo Considerado o Ciclo de Vida do Objeto

3.1 - A descricdo da solucdo como um todo se encontra fundamentada, principalmente, no item 6 do Estudo
Técnico Preliminar, sem prejuizo da correlacdo com os itens 4 (Descricdo da solucdo escolhida e parametros
qualitativos do objeto), 5 (Requisitos da contratacdo), 8 (Providéncias da Administracdo), 10 (Resultados
pretendidos) e 12 (Justificativas para o parcelamento). Conforme o ETP, a solucdo proposta consiste no
credenciamento de pessoas juridicas especializadas na prestacao de servicos relacionados a viagens nacionais de
servidores das secretarias municipais de Braganca Paulista, com objeto estruturado em itens auténomos e
inter-relacionados, compreendendo, conforme a necessidade concreta de cada deslocamento, passagens aéreas
nacionais, hospedagem e locacdo eventual de veiculo, além dos servicos correlatos indispensaveis a adequada
operacionalizacdo da viagem.

3.2. A solucdo deve ser compreendida a partir de todo o ciclo de vida do objeto, desde o surgimento da
necessidade administrativa até a conclusdo da viagem, a comprovacdo da execucdo, a liquidacdo da despesa, o
pagamento e a consolidacdo dos registros administrativos. Nessa perspectiva, a contratacdo ndo se limita a
emissao de passagem, a reserva de hospedagem ou a disponibilizacdo eventual de veiculo, mas abrange um fluxo
integrado de atendimento apto a permitir que a Administracdo responda, com regularidade, celeridade,
economicidade e seguranca juridica, as demandas supervenientes de deslocamento oficial. Tal compreensao
consta expressamente do item 6.2 do ETP, que trata a solucdo como instrumento administrativo completo, e ndo
como contratacdo isolada de servicos dispersos.

3.2.1. A solucido descrita neste Termo de Referéncia é integrada sob o ponto de vista funcional e
administrativo, pois retine os elementos necessarios a adequada viabilizacido da viagem oficial. Todavia, sua
execucao ocorrerd de forma parcelada e autonoma por item, conforme a necessidade concreta de cada
demanda, podendo a Administracao acionar isoladamente ou em conjunto os servicos de passagens aéreas,
hospedagem e locacao eventual de veiculo, sem prejuizo da unidade funcional da solucao.

3.3. O ciclo da solucao se inicia com a identificacdo formal da necessidade de viagem, mediante demanda
devidamente justificada pela unidade interessada, contendo, no minimo, finalidade institucional, destino, periodo,
servidor autorizado e os servicos necessarios ao deslocamento. Nos termos do item 6.3 do ETP, a partir dessa
definicdo, a Administracdo aciona os credenciados do item ou dos itens correspondentes para apresentacao de
cotacoes atualizadas, observadas as condicoes padronizadas do edital e deste Termo de Referéncia. Esse modelo é
compativel com a natureza dindmica do mercado de viagens, em que precos e condicdes variam conforme data,
horario, disponibilidade e antecedéncia da contratacao.
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3.4. Na etapa seguinte, a solucdo contempla a andlise comparativa das propostas recebidas, com selecao da
alternativa mais vantajosa para cada item demandado, observados o menor preco total, a compatibilidade com a
programacao oficial da viagem, a adequacdo dos horarios, a razoabilidade do deslocamento, as condicoes de
cancelamento e as demais exigéncias técnicas previamente definidas. O item 6.4 do ETP registra que essa
sistematica permite a Administracdo contratar de forma aderente as condicdes reais do mercado no momento da
necessidade, o que se mostra particularmente relevante em setor caracterizado por volatilidade de precos.

3.5. Autorizada a contratacao especifica, a solucdo compreende a prestacao operacional do servico, com emissao
de bilhetes, formalizacdo de reservas de hospedagem, disponibilizacdo do veiculo quando cabivel e
encaminhamento, em tempo habil, dos documentos necessarios a utilizacdo regular do servico, tais como bilhetes
eletronicos, vouchers, comprovantes de reserva e orientacdes operacionais. Ainda conforme o item 6.5 do ETP,
integra a solucdo o suporte durante a execucdo da viagem, inclusive para hipoteses de remarcacao,
reagendamento, cancelamento, reembolso, indisponibilidade superveniente e outros imprevistos que possam
comprometer a finalidade institucional do deslocamento.

3.6. No caso da hospedagem, a solucdo devera assegurar reserva em estabelecimento compativel com o padrao
minimo definido pela Administracdo, em localidade adequada a agenda oficial, com condicdes minimas de
seguranca, higiene e funcionalidade. No caso da locacdao eventual de veiculo, a solucdo devera assegurar a
disponibilizacdo regular do automoével, com documentacio valida, seguro, assisténcia, suporte operacional e
condicoes de uso compativeis com a finalidade da viagem. O item 6.6 do ETP deixa claro que, embora tais itens
possam ser acionados de forma independente, todos integram uma mesma solucdo administrativa voltada a
viabilizacdo do deslocamento funcional do servidor.

3.6.1. A autonomia operacional dos itens ndo descaracteriza a unidade da solucdo, uma vez que todos os
servicos previstos neste Termo de Referéncia se destinam ao mesmo resultado administrativo: assegurar, com
regularidade, economicidade, controle e seguranca juridica, o deslocamento oficial de servidores

3.7. Também compdem a solucdo, como elementos acessérios ja incorporados ao seu desenho, os mecanismos de
controle administrativo e de mitigacao de riscos, dentre os quais se destacam: padronizacao das solicitacoes,
formalizacdo prévia da autorizacao, cotacdo por demanda, rastreabilidade das propostas apresentadas, definicao
clara dos servicos incluidos, vedacdo de cobrancas ndo autorizadas, registro das alteracoes e cancelamentos,
comprovacao documental da execucao e segregacao entre solicitacdo, autorizacdo, contratacao e fiscalizacdo. O
item 6.7 do ETP ressalta que tais providéncias ndo constituem contratacdes apartadas, mas elementos integrantes
da propria solucao, necessarios para que o objeto produza os resultados esperados com seguranca, transparéncia
e conformidade.

3.8. A solucido contempla, ainda, a circunstancia de que nao ha controle prévio absoluto da quantidade de
viagens a serem realizadas, razdo pela qual sua operacionalizacdo deverad ocorrer de forma parcelada e sob
demanda, sem garantia de quantitativo minimo aos credenciados. As estimativas eventualmente adotadas
servirdo apenas para fins de planejamento e previsao orcamentaria, sem caracterizar compromisso de consumo.
Essa diretriz estd expressamente consignada no item 6.8 do ETP e guarda coeréncia com a natureza eventual e
superveniente das demandas institucionais.

3.9. Ao final do ciclo, a solucdo abrange a comprovacdo da execucdo, a conferéncia documental, a fiscalizacdo
administrativa do servico prestado, o processamento do pagamento nos termos pactuados e a consolidacdo de
registros aptos a subsidiar futuras analises de consumo, eficiéncia, economicidade e planejamento institucional. O
item 6.9 do ETP registra que, com essa modelagem, a contratacao deixa de ser tratada como ato isolado e passa a
ser compreendida como solucdo administrativa completa, apta a assegurar resposta rapida as demandas de
capacitacao e representacao institucional.

3.10. Assim, a solucdo como um todo é formada pelo credenciamento e pela operacao integrada dos servicos de
viagem oficial, acionados sob demanda, com selecdo objetiva da alternativa mais vantajosa em cada caso
concreto, suporte durante toda a jornada administrativa e operacional da viagem, controles de execucdo e
medidas acessOrias necessarias para assegurar continuidade, eficiéncia, economicidade, conformidade legal e
atendimento ao interesse publico, nos exatos termos do item 6.10 do ETP.
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4. Requisitos da Contratacao

4.1. A contratacdo deverd contemplar servicos relacionados a viagens nacionais, com atendimento em todo o
territério brasileiro, para execucdo sob demanda, sem garantia de quantitativo minimo, em razio da natureza
superveniente, eventual e imprevisivel das solicitacdbes. Como registrado no ETP, a solucdo precisa atender
solicitacbes variaveis, com padronizacido minima dos servicos, objetividade na cotacdo, rastreabilidade das
condicoes ofertadas e capacidade de resposta compativel com a urgéncia administrativa de cada deslocamento
oficial.

4.2. O objeto sera estruturado em itens auténomos, compreendendo:
a) passagens aéreas nacionais;

b) hospedagem nacional;

¢) locacio eventual de veiculo.

4.2.1 - A empresa interessada podera requerer credenciamento para um, dois ou trés itens, conforme sua area de
atuacao, devendo atender integralmente as exigéncias aplicaveis ao item para o qual solicitar credenciamento.
Essa modelagem decorre da divisibilidade material da solucdo e visa ampliar a competitividade, sem comprometer
a unidade funcional do objeto.

4.3. A credenciada devera manter canal formal de atendimento para recebimento de solicitacbes, envio de
cotacoes, confirmacdes, alteracdes, cancelamentos e suporte operacional relacionado a execucdo dos servicos. As
comunicacoes deverdo ocorrer, preferencialmente, por meio eletronico institucional, de forma a assegurar
rastreabilidade, controle e registro das tratativas.

4.4. As cotacoes deverdo ser apresentadas de forma completa, objetiva e comparavel, com descricdo suficiente
do servico ofertado e indicacdo do valor total correspondente, vedada a apresentacdo de proposta genérica,
incompleta ou que inviabilize a analise comparativa pela Administracdo. Esse requisito decorre da necessidade de
garantir seguranca na escolha da proposta mais vantajosa e de evitar falhas de instrucao, retrabalho e cobrancas
indevidas.

4.5. No item passagens aéreas nacionais, a prestacdo deverd abranger reserva, emissdo, remarcacao,
cancelamento, reemissao e reembolso de bilhetes em voos regulares de companhias autorizadas a operar no pais,
com emissdo, como regra, em classe econémica, salvo justificativa formal da Administracdo em sentido diverso. A
cotacao devera indicar, no minimo:

| - companhia aérea;

Il - nmero do voo;

Il - origem e destino;

IV - horérios;

V - escalas ou conexdes, quando houver;

VI - regras tarifarias;

VIl - franquia de bagagem, quando incluida;

VIII - valor total, com tarifas aeroportuarias, taxas obrigatérias e demais encargos incidentes.

Ainclusido de bagagem despachada dependera de solicitacdo expressa da Administracao.
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4.6. No item hospedagem nacional, a contratacido devera abranger reserva, confirmacao, alteracao, cancelamento
e intermediacdo de hospedagem, preferencialmente no municipio de realizacdo do evento e, quando isso nao for
possivel, em localidade préxima e compativel com a programacio oficial. A hospedagem devera ocorrer, como
regra, em apartamento individual, salvo determinacdo diversa da Administracdo, e deverd contemplar, no
minimo:
| - banheiro privativo;
Il - condicbes adequadas de higiene e seguranca;
Il - café da manh3, salvo inexisténcia da modalidade no estabelecimento ou decisdo administrativa em sentido
diverso;
IV - acesso a internet;

- identificacdo do estabelecimento, endereco, periodo da estadia, tipo de acomodacao, politica de cancelamento

e valor total.

Conforme assentado no ETP, esse padrao minimo é necessario para assegurar ao servidor condicoes adequadas de
repouso, higiene, seguranca e conectividade, compativeis com a finalidade institucional da viagem.

4.7. No item locacdo eventual de veiculo, a contratacdo deverd abranger reserva, disponibilizacdo, locacao,
substituicdo e suporte operacional de veiculo terrestre, sem motorista, salvo determinacdo expressa em sentido
diverso. O veiculo devera possuir:

| - documentacao regular e licenciamento valido;

Il - plenas condicOes de uso e seguranca;

Il - no minimo, quatro portas, ar-condicionado, direcio assistida, freios ABS e airbag frontal;

IV - seguro total ou protecao equivalente;

V - assisténcia 24 horas;

VI - substituicido em caso de pane, sinistro ou indisponibilidade.

O veiculo devera ser entregue abastecido e em condicao imediata de utilizacdo, sendo dispensada a devolucao
com o mesmo nivel de combustivel da entrega, considerada essa condicdo absorvida pelo preco da locacao,
vedada a cobranca posterior ndo prevista expressamente.

4.8. A credenciada deverd encaminhar, em tempo habil, todos os bilhetes, vouchers, comprovantes, confirmacoes
de reserva e demais documentos necessarios a utilizacdo regular dos servicos, de forma compativel com a
programacao oficial da viagem e sem comprometer o comparecimento do servidor ao evento ou atividade
institucional que motivou o deslocamento.

4.9. A credenciada deverd manter, durante toda a vigéncia do credenciamento e dos instrumentos dele
decorrentes, regularidade juridica, fiscal, social, trabalhista e operacional, bem como habilitacdo compativel com
o ramo de atividade correspondente ao item contratado. Quando exigido pela legislacdo especifica do setor,
devera comprovar registro, cadastro ou autorizacao de funcionamento pertinente a atividade exercida.

4.10. O pagamento somente poderd ocorrer apds a efetiva prestacao do servico e mediante comprovacao
documental correspondente, vedada a cobranca de taxas, encargos ou valores ndo previamente informados e
aprovados pela Administracdo. Tal exigéncia é coerente com o desenho da solucdo e com a necessidade de
controle da despesa publica.
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4.11. Sustentabilidade. Na execuc¢do dos servicos, deverdo ser observadas medidas compativeis com a natureza
do objeto, especialmente:

| - priorizacdo de tramitacao e registro eletronico das solicitacoes, cotacbes, reservas, emissdes e comprovacoes,
com reducdo do uso de documentos fisicos;

Il - racionalizacdo da necessidade de deslocamento e do planejamento das agendas, de modo a evitar viagens
desnecessarias ou fragmentadas;

Il - busca, sempre que compativel com a vantajosidade e com a realidade do mercado, de opcdes que favorecam
o uso racional de recursos, especialmente agua, energia e combustivel.

Essas diretrizes refletem o entendimento do ETP de que os impactos socioambientais do objeto sao
predominantemente indiretos e devem ser mitigados por medidas proporcionais a natureza da contratacao.

5. Modelo de Execucao do Objeto

5.1. A execucdo do objeto ocorrerd de forma parcelada e sob demanda, conforme a necessidade efetiva da
Administracdo, sem garantia de quantitativo minimo aos credenciados. Cada solicitacao correspondera a demanda
especifica de viagem oficial, podendo envolver um, dois ou trés itens do objeto, conforme o caso concreto. Essa
sistematica decorre da prépria natureza da solucdo definida no ETP, segundo a qual as demandas sao
supervenientes, variaveis e de dificil previsdo antecipada.

5.2. A execucao tera inicio com a solicitacao formal da unidade demandante, devidamente autorizada, da qual
deverao constar, no minimo:

| - finalidade da viagem;

Il - identificacdo do servidor autorizado;

Il - destino;

IV - periodo de deslocamento ou permanéncia;

V - item ou itens efetivamente necessarios;

VI - condicoes especificas da demanda, quando houver.

5.3. Recebida a solicitacdo, a Administracdo encaminhard pedido de cotacdo aos credenciados do item
correspondente, observadas as regras do edital e deste Termo de Referéncia. A cotacdo devera ser apresentada de
forma completa, objetiva e comparavel, com indicacdo do valor total e das condi¢des efetivamente ofertadas para
a demanda especifica.

5.3.1. Em cada demanda concreta, a Administracao realizara cotacao simultanea entre os credenciados do item
correspondente, sempre que tecnicamente possivel, com a finalidade de selecionar a proposta mais vantajosa
para a necessidade especifica, observadas as condicoes padronizadas previstas neste Termo de Referéncia e no
edital.
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5.3.2. A convocacao para apresentacdo de cotacdo serd encaminhada por meio eletronico oficial, mediante e-mail
institucional e, quando disponivel, por sistema eletrénico adotado pela Administracdo, devendo conter, no
minimo:

| - identificacdo do item demandado;

Il - descricao objetiva da necessidade;

Il - destino, periodo e condicoes especificas da viagem, quando cabivel;

IV - prazo para resposta;

V - exigéncias minimas aplicaveis a demanda;

VI - critério de selecao da proposta.

5.3.3. A Administracdo encaminhard a solicitacio de cotacdo a todos os credenciados aptos no item
correspondente, ressalvadas hipéteses de indisponibilidade técnica comprovada, suspensio, impedimento
superveniente ou outra situacdo formalmente justificada nos autos.

5.3.4. O prazo padrdo para apresentacio da cotacio serd de até 24 (vinte e quatro) horas, contado do envio da
convocacao, salvo quando a urgéncia da demanda justificar prazo diverso, hipoétese em que a reducio ou
ampliacao devera ser expressamente motivada no processo administrativo correspondente.

5.3.5. A auséncia de resposta dentro do prazo estabelecido serd considerada desisténcia tacita da participacao
naquela demanda especifica, sem prejuizo da manutencdo do credenciamento para futuras convocacoes.

5.3.6. A proposta apresentada fora do prazo nao sera considerada, salvo se houver indisponibilidade comprovada
do meio eletrénico oficial utilizado pela Administracao, devidamente registrada nos autos.

5.3.7. As cotacbes recebidas deverao ser registradas em mapa comparativo formal, que integrard o processo
administrativo da demanda especifica e contera, no minimo:
| - identificacdo dos credenciados convocados;
Il - registro das respostas recebidas;
Il - indicacdo das propostas validas e desclassificadas, com motivacao;
IV - comparacdo objetiva dos precos e das condicdes ofertadas;
- identificacdo da proposta selecionada e respectiva justificativa.

5.3.8. O critério principal de selecdo serd o menor preco total da demanda no item correspondente, desde que
atendidas integralmente as condi¢ées minimas definidas neste Termo de Referéncia e no edital.

5.3.9. Sem prejuizo do critério principal previsto no subitem anterior, poderdo ser observados, de forma
subsidiaria e objetivamente motivada, quando compativeis com o item demandado:

| - a compatibilidade com a programacao oficial da viagem;

Il - o menor tempo total de deslocamento;

[Il - o menor nimero de escalas ou conexdes;

IV - as condicoes operacionais de cancelamento, remarcacao, reembolso e suporte, quando relevantes a demanda

concreta.

5.3.10. Em caso de empate entre propostas validas, serd adotado, sucessivamente:

| - o critério da melhor compatibilidade com a programacao oficial da viagem, quando aplicavel;

Il - o critério do menor tempo total de deslocamento, quando aplicavel;

lll - persistindo o empate, rodizio entre os credenciados empatados, mediante registro cronolégico das
contratagdes anteriores realizadas no respectivo item, de forma a preservar objetividade, impessoalidade e
distribuicdo equitativa.
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obs: O registro cronoldgico para fins de rodizio serd mantido pelo gestor do contrato em planilha ou sistema
eletrénico institucional, de acesso controlado, com identificagcdo da data, hordrio, item demandado, credenciado
convocado e resultado da cotagdo. O registro deverd ser juntado ao processo administrativo de cada demanda
especifica e estard disponivel para consulta dos credenciados e para fins de auditoria e controle interno.

5.3.11. Quando nenhuma proposta atender a demanda especifica, a Administracido podera:

| - repetir a cotacdo, com ajuste motivado dos pardmetros da solicitacio, se necessario;

Il - promover novo chamamento aos credenciados do item, em prazo compativel com a urgéncia administrativa;
Il - registrar formalmente a inviabilidade da contratacdo naquela condicao e adotar a providéncia administrativa
cabivel, nos termos da legislacao aplicavel.

5.3.12. Os novos credenciados que vierem a ingressar ap6s a publicacdo do edital passardo a participar das
cotacdes futuras a partir da efetiva homologacao do credenciamento e da atualizacio do cadastro ativo do item
correspondente, nio sendo exigivel sua participacio em demandas cuja convocacdo tenha sido expedida
anteriormente a conclusao de seu ingresso.

5.4. A contratacio especifica serd formalizada com base na proposta mais vantajosa para o item demandado,
observados, conforme o caso:

| - o menor preco total;

Il - a compatibilidade com a programacao oficial da viagem;

Il - a adequacao dos horérios, trajetos e periodos;

IV - as condicoes de cancelamento, alteracdo ou reembolso;

V - as exigéncias técnicas minimas fixadas neste Termo de Referéncia.

5.5. No item 1 - passagens aéreas nacionais, a execucdo compreendera:

| - pesquisa, reserva, emissio, remarcacao, cancelamento, reemissao e reembolso de bilhetes;
Il - emissdao em voos regulares de companhias autorizadas a operar no pais;

lll - apresentacdo de opcdes compativeis com o roteiro, a data, o horario e a localidade definidos pela
Administracao;

IV - encaminhamento do bilhete eletronico e das informacdes necessarias a utilizacao regular do servico;

V - suporte operacional em caso de alteracado, cancelamento, indisponibilidade ou intercorréncia relacionada ao
deslocamento.

5.5.1. A cotacdo de passagens devera conter, no minimo:
| - companhia aérea;

Il - nimero do voo;

Il - origem e destino;

IV - data e horério;
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V - escalas ou conexdes, quando houver;

VI - regras tarifarias;

VII - franquia de bagagem, quando incluida;

VIII - valor total, com taxas obrigatérias e demais encargos incidentes.

5.6. No item 2 - hospedagem nacional, a execucdo compreendera:
| - pesquisa, reserva, confirmacao, alteracdo, cancelamento e intermediacao da hospedagem;

Il - reserva, preferencialmente, no municipio de realizacdo do evento e, na impossibilidade comprovada, em
localidade préxima compativel com a programacao oficial;

Il - confirmacao da unidade habitacional nas condicées aprovadas pela Administracao;
IV - encaminhamento do voucher, comprovante de reserva ou documento equivalente;

V - suporte operacional em caso de alteracao, cancelamento, indisponibilidade ou outra intercorréncia relacionada
a hospedagem.

5.6.1. A cotacao de hospedagem devera conter, no minimo:

| - identificacdo do estabelecimento;

Il - endereco;

1l - periodo da estadia;

IV - tipo de acomodacao;

V - politica de cancelamento;

VI - valor total;

VIl - informacao sobre café da manha e acesso a internet, quando incluidos.
5.7. No item 3 - locacao eventual de veiculo, a execucdo compreendera:
| - reserva, disponibilizacao, locacao, substituicdo e suporte operacional do veiculo;

Il - entrega do veiculo no local, data e horario definidos pela Administracdo ou nas condicbes aprovadas para a
demanda;

Il - disponibilizacdo de veiculo com documentacao regular, licenciamento valido e plenas condicoes de uso e
seguranca;

IV - cobertura securitaria ou protecao equivalente, assisténcia 24 horas e substituicio em caso de pane, sinistro ou
indisponibilidade;

V - suporte operacional durante o periodo de utilizacdo.
5.7.1. A cotacao da locacao devera conter, no minimo:
| - categoria do veiculo;

Il - periodo de utilizacao;
Il - local de retirada e devolucao;
IV - regras de uso;

V - cobertura securitaria;
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VI - valor total.

5.7.2. O veiculo devera ser entregue abastecido e em condicdo imediata de utilizacdo, sendo dispensada a
devolucdo no mesmo nivel de combustivel da entrega, considerada essa condicdo absorvida pelo preco da
locacao, vedada a cobranca posterior ndo prevista expressamente. Tal condicio foi expressamente definida no
ETP como forma de simplificar a operacionalizacdo do servico e evitar controvérsias no encerramento da
locacao.

5.8. A credenciada devera encaminhar, em tempo habil, todos os documentos necessarios a utilizacao regular dos
servicos, tais como bilhetes eletrénicos, vouchers, comprovantes de reserva, informacdes de retirada e devolucao
de veiculo, regras tarifarias e orientacées operacionais pertinentes.

5.9. As solicitacoes de alteracdo, remarcacdo, cancelamento ou reembolso deverdo ser atendidas pela
credenciada nas condicdes da contratacao especifica e das regras do servico correspondente, com registro formal
da ocorréncia e encaminhamento da documentacao comprobatéria pertinente.

5.10. A execucao devera observar, em todos os casos, compatibilidade com a agenda oficial da viagem, de modo a
nao comprometer o comparecimento do servidor ao evento, curso, formacao, seminario, reuniao técnica ou
atividade institucional que motivou o deslocamento.

5.11. A prestacao dos servicos sera considerada executada somente apos:
| - atendimento integral da solicitacdo administrativa;

Il - disponibilizacao regular do servico contratado;

Il - entrega da documentacdo comprobatoria correspondente;

IV - conferéncia pela fiscalizacao, nos termos deste Termo de Referéncia.

5.12. As comunicacdes entre a Administracao e a credenciada deverdo ocorrer por escrito, admitido o uso de meio
eletrénico institucional, de forma a assegurar rastreabilidade, controle e registro de todas as etapas da execucao.
Essa exigéncia se harmoniza com a necessidade, ja apontada no ETP, de manter rotina formal de registro e
rastreabilidade das solicitacoes, cotacoes, bilhetes, vouchers, reservas, alteracoes, cancelamentos, reembolsos e
ocorréncias contratuais.

6. Modelo de Gestao do Contrato

6.1. A gestdo contratual terd por finalidade assegurar a regular execucdo dos servicos credenciados, o
acompanhamento das demandas especificas, a rastreabilidade dos atos praticados, a verificacdo da conformidade
entre a solicitacdo administrativa, a cotacdo aprovada e o servico efetivamente prestado, bem como a adocao
tempestiva de providéncias corretivas, quando cabiveis. No presente Termo de Referéncia, o objeto e os
requisitos da contratacido ja se encontram disciplinados nos itens 1 e 4, e o modelo de execucao do objeto se
encontra definido no item 5, de modo que a presente secdo se destina exclusivamente a estabelecer como a
execucdo serd acompanhada, fiscalizada e controlada pela Administracdo. A necessidade de estruturar
mecanismos de controle, rastreabilidade e resposta a ocorréncias foi destacada no ETP como condicdo
indispensavel a boa execucao da solucao.

6.2. A execucdo contratual devera ser acompanhada e fiscalizada por gestor do contrato, fiscal técnico, fiscal
administrativo e respectivos substitutos, formalmente designados pela autoridade competente antes do inicio da
execucao. Conforme registrado no ETP, a auséncia de designacao formal fragiliza a responsabilizacao, compromete
a regularidade da execucao e dificulta a adocao tempestiva de medidas corretivas.
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6.3. As comunicacbes entre a Administracdo e a credenciada deverao ocorrer por escrito, preferencialmente por
meio eletrénico institucional, com registro no processo administrativo ou no sistema oficial utilizado para
acompanhamento da contratacdo. Esse procedimento devera abranger, no minimo, solicitacbes, cotacoes,
confirmacoes, notificacoes, alteracdes, cancelamentos, reembolsos, glosas, ocorréncias e demais atos relevantes
da execucao.

6.4. A Administracdo podera, quando necessario, convocar representante da credenciada para adocdo de
providéncias imediatas ou para alinhamento operacional da execucao. Poder3, ainda, promover reunido inicial de
orientacdo, especialmente quando a complexidade da solucdo ou o volume de demandas justificar o
detalhamento do fluxo de fiscalizacdo, dos mecanismos de controle, dos canais de comunicacdo e das rotinas de
ateste e pagamento.

6.5. Fiscalizacao técnica. Compete ao fiscal técnico acompanhar a execucido das demandas especificas, verificando
se 0s servicos prestados observam as condicoes aprovadas pela Administracdo e as exigéncias constantes deste
Termo de Referéncia, especialmente quanto a adequacao do bilhete, da hospedagem ou do veiculo a solicitacao
formalizada. Cabera ao fiscal técnico:

| - conferir a conformidade do servico executado com a solicitacdo administrativa e com a cotacdo aprovada;
Il - verificar bilhetes, vouchers, reservas, comprovantes e demais documentos operacionais;

Il - registrar em histérico préprio as ocorréncias relacionadas a execucao;

IV - emitir notificacoes para correcdo de falhas, impropriedades ou inexatidoes;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato as situacoes que ultrapassem sua competéncia ou possam
comprometer a finalidade da viagem oficial.

6.6. Fiscalizacao administrativa. Compete ao fiscal administrativo acompanhar os aspectos formais, documentais
e habilitatérios da execucdo, sem repeticio do que ja foi disciplinado nos itens relativos ao objeto, requisitos e
execucao. Cabera ao fiscal administrativo:

| - verificar a manutencao das condicoes de habilitacdo da credenciada durante a execucao;
Il - acompanhar a regularidade documental necessaria a liquidacao e ao pagamento;

Il - controlar glosas, registros de inadimplemento, comunicacdes formais e eventual necessidade de providéncias
sancionatorias;

- informar ao gestor do contrato as ocorréncias que possam obstar o fluxo regular de liquidacdo da despesa ou
demandem providéncias adicionais.

6.7. Gestor do contrato. Compete ao gestor do contrato coordenar a atuacdo da fiscalizacdo, consolidar as
informacdes da execucdo e adotar as providéncias administrativas necessarias ao regular andamento da
contratacdo. Caber ao gestor:

| - coordenar a atualizacdo do histérico de gerenciamento contratual;
Il - acompanhar os registros realizados pelos fiscais e adotar ou encaminhar as medidas cabiveis;
Il - decidir, no ambito de sua competéncia, sobre ocorréncias relacionadas a execucao;

IV - encaminhar a autoridade competente as situacdes que demandem providéncias sancionatérias ou decisoes
superiores;

V - acompanhar a regularidade da execucao para fins de ateste, liquidacdo e pagamento;

VI - zelar pela continuidade do atendimento institucional e pela integridade dos controles da contratacio.
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6.8. Todas as solicitagdes de viagem, cotacdes recebidas, contratacdes especificas, bilhetes emitidos, vouchers,
reservas, locacoes, alteracoes, cancelamentos, reembolsos, notificacoes, glosas, atestes e pagamentos deverao ser
formalmente registrados, de modo a permitir conferéncia, auditoria, controle interno e acompanhamento do
consumo ao longo da vigéncia do credenciamento. Essa exigéncia decorre do desenho da solucdo e da
necessidade de preservar a memoéria administrativa, demonstrar a vantajosidade das escolhas realizadas e
subsidiar futuras analises de desempenho da contratacao.

6.9. Verificado descumprimento contratual, irregularidade documental, falha operacional ou prestacdo em
desconformidade com a solicitacdo aprovada, a Administracdo devera adotar, conforme a gravidade do caso, as
medidas de regularizacdo, notificacdo, glosa, suspensdo de novas demandas, descredenciamento, rescisdo ou
instauracdo de procedimento de responsabilizacdo, observados o contraditério, a ampla defesa e a legislacdo
aplicavel. O mapa de riscos do ETP ja identificou como eventos relevantes, entre outros, atraso na emissao de
passagens, falhas em remarcacdo ou reembolso, perda das condicoes de habilitacdo e falhas de registro e
fiscalizacdo documental, todos exigindo resposta administrativa organizada e tempestiva.

6.10. A fiscalizacao exercida pela Administracdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da credenciada pela
perfeita execucao do objeto, inclusive perante terceiros, permanecendo a contratada integralmente responsavel
pelos servicos prestados, pelos documentos emitidos, pela regularidade das informacdes fornecidas e pelas
consequéncias decorrentes de sua inexecucao total ou parcial.

6.11. As providéncias administrativas prévias indispensaveis a boa gestio desta contratacdo, especialmente
quanto a formalizacdo do fluxo interno, designacdo de agentes, capacitacdo, padronizacido documental
estruturacdo da rotina de rastreabilidade, ja se encontram motivadas no ETP e deverdo ser observadas pela
Administracdo como condicao para a adequada implementacao da solucao.

7. Critérios de Medicao e de Pagamento

7.1. A medicio dos servicos sera realizada por demanda especifica e por item efetivamente prestado, observadas
as condicoes aprovadas pela Administracido na respectiva contratacdo decorrente do credenciamento.
Considerando a natureza do objeto, ndo haverda medicdo por estimativa, disponibilidade presumida, franquia
minima ou simples apresentacdo de cotacdo, sendo devido pagamento apenas pelo servico regularmente
executado e documentalmente comprovado. Essa diretriz decorre do proprio ETP, que estabeleceu que o
pagamento somente poderd ocorrer apos a efetiva prestacdo do servico, com vedacdo de cobrancas nio
previamente informadas e aprovadas.

7.2. A medicdo observara a correspondéncia entre:

| - a solicitacdo administrativa formalmente autorizada;

Il - a cotacdo aprovada pela Administracao;

Il - o servico efetivamente prestado;

IV - a documentacao comprobatéria da execucao;

V - o valor efetivamente devido, conforme a demanda especifica.

7.3. Para fins de medicao, serdo considerados como elementos minimos de comprovacao:

a) no item passagens aéreas nacionais: bilhete eletronico emitido, comprovante de reserva ou emissdo,
informacodes do voo e demais documentos que evidenciem a efetiva disponibilizacdo do servico nas condicoes
aprovadas;

b) no item hospedagem nacional: voucher, confirmacio de reserva ou documento equivalente, com identificacio
do estabelecimento, periodo da estadia, tipo de acomodacao e valor correspondente;
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c) no item locagao eventual de veiculo: comprovante de reserva, termo ou registro de disponibilizacao do veiculo,
identificacdo da categoria, periodo de utilizacio, local de retirada, local de devolucao e valor correspondente.

7.4. A fiscalizacdo técnica e administrativa, nos termos do item 6 deste Termo de Referéncia, verificard a
conformidade entre a documentacao apresentada e a execucao efetivamente realizada, podendo rejeitar, no todo
ou em parte, a cobranca que:

| - ndo corresponda a solicitacao autorizada;

Il - apresente divergéncia em relacado a cotacao aprovada;

Il - contenha servico nao executado;

IV - inclua taxa, encargo ou valor ndo previamente informado e aprovado;

V - esteja desacompanhada da documentacdo minima necessaria a conferéncia.

7.5. Constatada inconsisténcia na execucao, na documentacao ou no valor cobrado, a liquidacao da despesa ficara
sobrestada até a regularizacdo da pendéncia pela credenciada, sem 6nus para a Administracdo e sem prejuizo da
adocao das demais providéncias cabiveis, inclusive glosa, notificacdo e eventual responsabilizacao contratual.

7.6. O recebimento dos servicos dar-se-4 mediante ateste da execucdo da demanda especifica, apos a
conferéncia da conformidade do servico prestado com a solicitacdo administrativa, a cotacdo aprovada e este
Termo de Referéncia. Em razao da natureza do objeto, o recebimento nao se vincula a entrega fisica de bens, mas
a efetiva disponibilizacdo regular do servico contratado e a apresentacdo da correspondente documentacio
comprobatéria. O ciclo final da solucdo, conforme descrito no ETP, compreende justamente a comprovacio da
execucdo, a conferéncia documental, a fiscalizacdo administrativa do servico prestado e o processamento do
pagamento.

7.7. Ap6s o ateste da execucdo, a credenciada deverd apresentar nota fiscal ou documento de cobranca
equivalente, contendo, no minimo:

| - identificacdo da credenciada;

Il - identificacdo da Administracao contratante;

Il - referéncia a demanda especifica ou ao instrumento correspondente;

IV - descricao do servico prestado;

V - periodo de execucao, quando aplicavel;

VI - valor devido;

VIl - destaque de retencoes tributarias cabiveis, quando houver.

7.8. Recebida a nota fiscal ou documento equivalente, a Administracdo procederd a liquidacdo da despesa
mediante verificacao:

| - da regularidade formal do documento de cobranca;

Il - da correspondéncia entre o documento fiscal e a execucao atestada;

Il - da manutencao das condicdes de habilitacao exigidas da credenciada;

IV - da inexisténcia de pendéncia que impeca o pagamento.

7.9. O pagamento sera realizado apés a liquidacao da despesa, por meio de ordem bancéria para crédito em
conta indicada pela credenciada, observada a ordem cronolégica de exigibilidade e as normas orcamentarias,
financeiras e tributarias aplicaveis.

7.10. O prazo de pagamento sera de até 10 (dez) dias uteis, contados da finalizacido da liquidacido da despesa,
salvo disposicao superveniente mais especifica da Administracdo ou norma local aplicavel.
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7.11. Quando houver erro na apresentacao da nota fiscal, divergéncia de valores, auséncia de documentacao
comprobatoéria, irregularidade fiscal ou qualquer circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, o prazo de
pagamento ficard suspenso até que a credenciada promova o saneamento da pendéncia, reiniciando-se a
contagem apenas ap0s a regularizacao.

7.12. Serao efetuadas as retencoes tributarias legalmente cabiveis quando do pagamento, observado o regime
juridico-tributario da credenciada e a legislacao vigente.

7.13. Nao sera admitido:

| - pagamento antecipado;

Il - pagamento por servico nao executado;

Il - pagamento por mera disponibilidade;

IV - cobranca de taxa, sobretaxa, encargo ou despesa nao prevista, ndo cotada ou nao autorizada pela
Administracao.

7.14. Em caso de glosa, a Administracdo devera indicar, de forma objetiva, a parcela rejeitada, o motivo da
rejeicao e, quando possivel, o valor incontroverso, para fins de prosseguimento da liquidacao da parte regular.

8. Forma e Critérios de Selecao do Fornecedor

8.1. Forma de selecao. A selecao dos fornecedores ocorrera por meio de credenciamento, procedimento auxiliar
previsto nos arts. 78, inciso |, e 79 da Lei n°® 14.133/2021, a ser adotado em razdo da natureza do objeto e da
caracterizacdo de mercado fluido, no qual a flutuacdo constante do valor da prestacdo e das condicdes de
contratacdo inviabiliza a escolha de fornecedor Unico por licitacdo tradicional. O TCU registra que o
credenciamento é chamamento publico em que a Administracdo convoca interessados para que, preenchidos os
requisitos necessarios, se credenciarem no 6rgio ou entidade para executar o objeto guando convocados. A
cartilha do TCE-SP também destaca o credenciamento como procedimento auxiliar aplicavel, entre outras
hipoéteses, a mercados fluidos.

8.2. A adocdo do credenciamento, no presente caso, decorre da conclusio do ETP de que a solucdo mais
adequada é o credenciamento estruturado em itens autébnomos, com contratacao sob demanda e cotacdo a cada
necessidade concreta, justamente porque as tarifas aéreas, diarias de hospedagem e condicoes de locacdo variam
conforme disponibilidade, data, localidade e antecedéncia da contratacdo. O ETP também consignou que essa
modelagem amplia a competitividade, reduz barreiras de entrada e permite a obtencdo da proposta mais
vantajosa em cada item.

8.3. Poderao requerer credenciamento pessoas juridicas que atendam as exigéncias deste Termo de Referéncia e
do edital, sendo admitida a participacdo em um, dois ou trés itens, conforme a area de atuacdo da interessada.
Serao credenciados todos os interessados que preencherem os requisitos de habilitacdo e as condicoes de
execucao pertinentes ao item para o qual se candidatarem, em observancia a légica prépria do credenciamento,
que nao se confunde com procedimento competitivo destinado a escolha exclusiva de um Unico vencedor. O
credenciamento constitui etapa prévia a contratacido e deve ser oferecida a todos igual oportunidade de se
credenciar.

8.4. Nao havera classificacdo final global entre os credenciados nem adjudicacdo por lote integral. A légica
aplicavel sera a de credenciamento por item, com possibilidade de contratacdo especifica conforme a necessidade
da Administracdo. Essa solucdo preserva o parcelamento funcional, segundo o qual os servicos podem ser
necessarios em combinacoes distintas e variaveis, razio pela qual a contratacdo deve ocorrer por item, e ndo por
lote global.

8.5. Critérios de selecao para a contratacio especifica. Em cada demanda concreta, a Administracdo selecionara a
proposta mais vantajosa para o item correspondente, observados, cumulativamente:
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| - o menor preco total da demanda;

Il - a compatibilidade com a programacao oficial da viagem:;

Il - a adequacao as exigéncias minimas definidas neste Termo de Referéncia;
IV - a suficiéncia e a objetividade das informacbes constantes da cotacao;

V - as condicbes operacionais relevantes a demanda especifica.

8.6. O procedimento operacional da cotacdo entre credenciados, inclusive quanto a convocacao, ao prazo de
resposta, ao tratamento da auséncia de proposta, ao registro das cotacbes, aos critérios subsididrios de
julgamento, ao desempate, a repeticdo da cotacdo e ao ingresso de novos credenciados, observard o rito
estabelecido no item 5 deste Termo de Referéncia.

8.7. A Administracdo devera observar critérios objetivos, impessoais e previamente divulgados, vedada a adocao
de preferéncias discricionarias ou de critérios ndo previstos no instrumento convocatério, de modo a assegurar
igualdade de oportunidade aos credenciados e regularidade da selecdo em cada demanda especifica.

8.8. O chamamento publico para credenciamento permanecera aberto ao cadastramento permanente de novos
interessados durante toda a vigéncia do edital, assegurada ampla publicidade, isonomia e observancia das
condicoes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no instrumento convocatério.

8.8.1. O interessado poderd requerer credenciamento a qualquer tempo, mediante apresentacdo da
documentacio exigida para o item ou os itens de seu interesse, na forma e pelos meios definidos no edital.

8.8.2. A Administracdo promoverd a analise da documentacido apresentada no prazo e nas condicoes
estabelecidas no edital, podendo realizar diligéncias para saneamento de falhas formais, complementacido de
informacoes e verificacdo da regularidade dos documentos, nos termos da legislacao aplicavel.

8.8.3. Deferido o pedido, o interessado sera formalmente credenciado e passara a integrar o cadastro ativo do
item correspondente, podendo participar das cotacées futuras a partir da efetiva homologacdo de seu
credenciamento, nao sendo exigivel sua inclusio em demandas cuja convocacdo tenha sido expedida
anteriormente.

8.8.4. O credenciado deverd manter, durante toda a vigéncia do credenciamento, as condicdes de habilitacao,
qualificacdo e regularidade exigidas, bem como promover a atualizacao cadastral sempre que houver alteracdo de
seus dados juridicos, fiscais, operacionais, de representacio ou de contato.

8.8.5. A Administracao poderd, periodicamente ou quando necessario, convocar os credenciados para atualizacao
ou renovacido da documentacdo cadastral, a fim de verificar a permanéncia das condicbes exigidas para
manutencao do credenciamento.

8.8.6. A auséncia de atualizacdo da documentacdo, a perda superveniente das condicbes exigidas ou o
descumprimento das obrigacoes aplicaveis podera ensejar suspensao, bloqueio temporario para novas demandas
ou descredenciamento, observados o contraditério, a ampla defesa e as disposicoes do edital.

9. Exigéncias de Habilitacao

9.1. Para fins de credenciamento, os interessados deverdo comprovar os requisitos de habilitacdo juridica,
regularidade fiscal, social e trabalhista, qualificacao econémico-financeira e qualificacido técnica, na forma dos
arts. 66 a 69 da Lei n® 14.133/2021, observada a natureza do objeto e a divisibilidade da contratacdo por itens. As
exigéncias deverdo guardar pertinéncia com o servico correspondente e adequar-se ao parcelamento funcional
adotado. As exigéncias de habilitacio devem se ajustar a essa divisibilidade.

9.2. As exigéncias de habilitacdo serdo aferidas por item, de modo que o interessado deverd demonstrar
capacidade compativel apenas com o item para o qual requerer credenciamento, sem imposicdo de requisitos
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referentes a parcelas do objeto para as quais nao pretenda atuar. Essa solucao decorre do ETP, que estruturou o
objeto em trés itens autébnomos e concluiu que os interessados poderao requerer credenciamento para um, dois
ou trés itens, conforme sua area de atuacao.

9.3. Habilitacao juridica

9.3.1. O interessado devera apresentar os atos constitutivos e documentos de representacido compativeis com sua
natureza juridica, conforme o caso, de forma a demonstrar existéncia legal, objeto social compativel com o item
pretendido e poderes de representacdo do signatario.

9.3.2. Serdo admitidos, conforme o caso:

| - registro comercial, no caso de empresario individual;

Il - certificado da condicdo de microempreendedor individual, quando cabivel;

lll - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, com prova da representacao
legal;

IV - inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade simples, acompanhada de prova da administracdo em
exercicio;

V - decreto ou ato de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
Pais, quando exigivel;

VI - demais documentos equivalentes legalmente aplicaveis a espécie.

9.3.3. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteracoes ou da consolidacdo
respectiva.

9.4. Regularidade fiscal, social e trabalhista

9.4.1. O interessado devera comprovar:

| - inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ;

Il - regularidade perante a Fazenda Federal, mediante certidao conjunta relativa a tributos federais e a Divida Ativa
da Unio;

Il - regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS;

IV - inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante apresentacdo da Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, ou positiva com efeitos de negativa;

V - regularidade perante a Fazenda Estadual e, quando cabivel em razao da atividade, perante a Fazenda Municipal
do domicilio ou sede do interessado;

VI - inscricdo nos cadastros fiscais pertinentes ao seu ramo de atividade, quando exigivel.

9.4.2. O interessado enquadrado como microempreendedor individual, microempresa ou empresa de pequeno

porte gozara do tratamento juridico diferenciado previsto na legislacio aplicavel, sem prejuizo da comprovacao
dos requisitos efetivamente exigiveis ao caso concreto.

9.5. Qualificacao econémico-financeira

9.5.1. O interessado devera apresentar:
| - certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica;
Il - no caso de sociedade simples, certidao negativa de insolvéncia civil, quando cabivel;

9.5.1. Nos termos do art. 69 da Lei n° 14.133/2021, a habilitacdo econémico-financeira deve ser dimensionada de
forma proporcional ao risco da contratacdo, cabendo a Administracdo, no exercicio de sua discricionariedade
técnica, definir quais documentos sdo necessarios para comprovar a aptidao dos licitantes. No presente caso,
optou-se fundamentadamente pela exigéncia exclusiva do inciso Il certiddo negativa de feitos sobre faléncia —
pelas razoes a seguir expostas:
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® O objeto licitado é simples, padronizado e de reduzida complexidade operacional, nao
apresentando risco financeiro que justifique a imposicao de requisitos contabeis mais rigorosos,
como os previstos no inciso | (balanco patrimonial, demonstracées contabeis e DRE).

e A exigéncia de demonstracoes contabeis somente se justifica quando o objeto ou a execucao
contratual demandam robusta analise econémico-financeira, o que ndo é o caso. Para este tipo de
contratacdo, a certificacdo de que a empresa ndo se encontra em estado de faléncia é suficiente
para resguardar o interesse publico.

e A Administracdo, apoiada nos principios da proporcionalidade, razoabilidade, eficiéncia,
economicidade e ampliacdo da competitividade (Lei 14.133/2021), deve evitar exigéncias excessivas
gue ndo guardem relacdo com o risco do objeto. Exigir documentos complexos e desnecessarios
violaria tais principios e poderia restringir a participacao de licitantes aptos, sem ganho efetivo de
seguranca contratual.

9.5.2.A adocdo apenas do inciso Il constitui solucdo juridicamente adequada e tecnicamente suficiente, pois
assegura o controle minimo indispensavel da situacdo econdmico-juridica das empresas, sem impor cargas
desproporcionais e sem desvirtuar a natureza simples e padronizada do objeto. Dessa maneira, a decisao pela
exigéncia exclusiva do art. 69, Il revela-se correta, proporcional, tecnicamente alinhada ao risco da contratacdo e
plenamente compativel com o regime juridico estabelecido pela Lei n°® 14.133/2021, garantindo seguranca sem
burocracia excessiva.

9.5.2. A participacdo de empresa em recuperacido judicial ndo serd vedada automaticamente, desde que
demonstrada sua aptiddo econdémico-financeira e, quando cabivel, mediante apresentacdo do plano de
recuperacdo ja homologado pelo juizo competente e em pleno vigor, em consonancia com a Simula n° 50 do
TCE-SP.

9.6. Qualificacao técnica

9.6.1. O interessado devera comprovar aptidao para desempenho de atividade compativel com o item para
o qual requerer credenciamento, por meio da apresentacdo de um ou mais atestados emitidos por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, suficientes para demonstrar experiéncia anterior compativel com a
natureza do servico pretendido.

9.6.2. A comprovacido de aptiddo técnica serd exigida por item, de forma proporcional, objetiva e
compativel com a divisibilidade do objeto, vedada a imposicdo de requisitos referentes a parcelas para as
quais o interessado ndo pretenda atuar. Essa disciplina observa a orientacdo de que, em objetos divisiveis,
as exigéncias de habilitacao devem adequar-se ao parcelamento adotado.

9.6.3. Para o item 1 - passagens aéreas nacionais, o interessado devera comprovar experiéncia anterior
compativel com atividades de agenciamento, intermediacdo, reserva, emissio, remarcacao,
cancelamento, reemissao, gestao ou fornecimento operacional de passagens aéreas nacionais, ou servicos
equivalentes compativeis com o objeto.

9.6.4. Para o item 2 - hospedagem nacional, o interessado deverd comprovar experiéncia anterior
compativel com:

| - atividades de agenciamento, intermediacdo, reserva, confirmacdo, alteracido ou gestao de
hospedagem, quando atuar como intermediador; ou

Il - atividades de prestacio direta de hospedagem, quando o credenciamento for requerido por
estabelecimento hoteleiro ou prestador direto do servico.
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9.6.5. Para o item 3 - locacdo eventual de veiculo, o interessado devera comprovar experiéncia anterior
compativel com atividades de locacao de veiculos, disponibilizacao operacional de frota, reserva, entrega,
substituicido ou suporte relacionado ao uso de veiculos, ou servicos equivalentes compativeis com o
objeto.

9.6.6. Serd admitido o somatoério de atestados, desde que, em conjunto, permitam demonstrar a aptidao
do interessado para a execucao do item pretendido.

9.6.7. Os atestados deverao guardar relacdo com a natureza do item correspondente, sendo admitida a
comprovacido por experiéncia em servicos similares e compativeis, vedada a exigéncia de prova de
experiéncia anterior em atividade excessivamente especifica ou sem pertinéncia com o objeto. O TCE-SP
consigna que, para afericdo da capacitacdo técnica, podem ser exigidos atestados de forma genérica,
vedado o estabelecimento de prova de experiéncia anterior em atividade especifica sem adequada
justificativa.

9.6.8. Nao serdo exigidas, para fins de qualificacdo técnica, certificacoes, documentos, vinculos ou
comprovacoes sem amparo legal ou sem pertinéncia direta com o item correspondente, inclusive exigéncias
que impliquem restricao indevida a competitividade. O TCE-SP veda, em procedimento licitatério, exigéncia
de certificacoes ndo previstas em lei, filiacdo a sindicato ou associacdo de classe, quitacdo de anuidade
junto a entidade de classe e certidao negativa de protesto como documento habilitatério

9.6.9. Quando houver previsdo legal especifica para o exercicio da atividade correspondente ao item
pretendido, o interessado devera apresentar o registro, cadastro, licenca, autorizacdo ou documento
equivalente exigido pela legislacio setorial aplicavel.

9.6.9.1. Para o item 1 - passagens aéreas nacionais, a Administracdo podera, a qualquer tempo durante a
vigéncia do credenciamento, solicitar ao credenciado comprovacido de capacidade operacional para emissao
de bilhetes, admitida a demonstracdo por meio de vinculo operacional com emissora credenciada junto a
IATA, contrato com consolidadora, acesso a GDS (Sistema Global de Distribuicdo) ou outro meio
comprovado de acesso regular ao sistema de reservas e emissao de bilhetes de voo regular nacional.

9.6.9.2. Para o item 2 - hospedagem nacional, a exigéncia setorial devera observar a natureza da atuacdo do
interessado, distinguindo-se:

| - o intermediador ou agenciador, ao qual se exigirao apenas os documentos legalmente pertinentes a
atividade de intermediacao; e

Il - o prestador direto de hospedagem, ao qual se exigirdo apenas os documentos legalmente pertinentes
ao exercicio direto da atividade hoteleira ou de hospedagem.

9.6.9.3. Para o item 3 - locacao eventual de veiculo, somente poderao ser exigidos os documentos que
tenham efetiva pertinéncia com a atividade de locacdo de veiculos, vedada a criacdo de exigéncias
documentais sem base legal especifica.

9.6.9.4. Nao serad admitida a exigéncia de registro cadastral emitido por 6rgao ou entidade publica como
condicao auténoma de habilitacao, salvo nas hipoteses expressamente previstas em lei.

9.7. Consulta a cadastros de restricao e condicio de participacao
9.7.1. Como condicdo prévia a habilitacdo, a Administracdo podera verificar a existéncia de sancdes ou

impedimentos que inviabilizam a participacdo do interessado ou futura contratacdo, mediante consulta aos
cadastros oficiais pertinentes.
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9.7.2. Constatada sancdo impeditiva valida, o interessado serd inabilitado por auséncia de condicdo de
participacao, observada a legislacdo aplicavel e a extensao dos efeitos das penalidades.

9.8. Vedacoes a exigéncias indevidas

9.8.1. Nao serdo exigidos, para fins de habilitacdo, documentos ou condicdes estranhos ao rol legalmente previsto
ou desproporcionais ao objeto, em especial:

| - prévia inscricio em cadastro como condicao de habilitacao, vedacao ja assentada pelo TCU;

Il - certidoes de qualidade ou outras certificacbes nao previstas em lei como requisito de habilitacdo;

Il - comprovacao de quitacdo de anuidade junto a entidade de classe como condicao de participacao;

IV - certidao negativa de protesto como documento habilitatério;

V - comprovacao de filiacdo a sindicato ou associacdo de classe como condicdo de participacao.

9.9. Disposicoes gerais

9.9.1. Os documentos de habilitacdo poderdo ser apresentados em original, por copia autenticada, por cépia
simples acompanhada da possibilidade de verificacdo de autenticidade, ou por meio eletrénico, conforme
admitido em lei e no edital.

9.9.2. A Administracdo podera verificar a autenticidade dos documentos em sitios eletrénicos oficiais, quando
possivel.

9.9.3. Nao serdo aceitos documentos com indicacdo de CNPJ diverso, salvo aqueles que, por sua prépria natureza,
sejam validamente emitidos em nome da matriz e aproveitaveis a filial, ou vice-versa, na forma da legislacao.

9.9.4. O edital podera disciplinar a forma de saneamento de falhas formais, complementacao de informacoes e
atualizacdo de certidoes consultadas eletronicamente, desde que preservados a isonomia, a vinculacdo ao
instrumento convocatério e os marcos legais aplicaveis.

10. Estimativa do Valor da Contratacao
10.1. O custo estimado global da contratacido é de R$120.000,00 ( cento e vinte mil reais).

10.2. A estimativa do valor da contratacio, no presente caso, possui natureza referencial, preliminar e voltada ao
planejamento da despesa, ndo se confundindo com pré-fixacdo rigida dos precos unitarios dos servicos que
compdem o objeto. Isso porque a contratacdo envolve mercado com comportamento dindmico, especialmente no
segmento de passagens aéreas, em que o0s precos variam conforme data, antecedéncia da compra,
disponibilidade, destino, horario e demais condicées do momento da contratacio.

10.3. Conforme registrado no ETP, a gestora do certame, a Secretaria Municipal de Educacao nao dispoe, neste
momento, de histérico consolidado proprio de consumo de viagens oficiais suficiente para a formacao de série
estatistica confidvel quanto a quantidade de passagens, diarias de hospedagem e locacdes eventuais de veiculo.
Além disso, as demandas possuem natureza superveniente, variavel e de dificil previsao antecipada, uma vez que
decorrem da participacao de servidores em cursos, formacoes, seminarios, reunides técnicas e eventos correlatos
cuja ocorréncia nem sempre pode ser programada com antecedéncia.

10.4. Em razdo dessas caracteristicas, a estimativa deverd ser compreendida como parametro global de
planejamento orcamentario da secretaria municipal de educacio somados a eventuais demandas das outras
secretarias, sem representar garantia de consumo minimo, obrigacdo de contratacdo integral do montante
estimado ou fixacao prévia e definitiva do preco unitario dos servicos.
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10.5. O valor efetivo de cada contratacdo especifica serd apurado por item e por demanda, mediante cotacao
entre os credenciados do item correspondente, observadas as condices vigentes no momento da necessidade
concreta, em compatibilidade com a natureza do credenciamento e com a dindmica do mercado de viagens. Essa
diretriz decorre diretamente do ETP, que assentou que o preco efetivo de cada servico devera ser definido no
momento da demanda, a partir de cotacdo atualizada entre os credenciados, preservando economicidade,
competitividade e aderéncia ao comportamento real do setor.

10.6. A estimativa global da contratacdo devera ser utilizada para fins de:

| - planejamento administrativo da despesa;

Il - andlise de viabilidade da contratacao;

Il - organizacado do fluxo orcamentario;

IV - acompanhamento gerencial da execucao;

V - controle da evolucdo do consumo ao longo da vigéncia do credenciamento.

10.7. Na execucao contratual, a Administracdo devera observar que:

| - ndo havera pagamento por disponibilidade, franquia minima ou simples manutencao do credenciamento;

Il - somente serdo devidos os valores correspondentes aos servicos efetivamente contratados, executados e
comprovados;

Il - a vantajosidade econ6mica devera ser aferida em cada demanda especifica, a luz das condicdes concretas da
contratacao.

10.8. Assim, a estimativa do valor da contratacdo deverd ser tratada, neste Termo de Referéncia, como
instrumento de planejamento e controle, permanecendo a definicdo do preco efetivo de cada servico subordinada
a cotacdo atualizada realizada no momento de cada demanda especifica, em conformidade com o desenho da
solucdo adotada no ETP.

10.9. Em razao da natureza de mercado fluido do objeto, ndo se aplica ao presente credenciamento reajuste
perioddico de precos, uma vez que o valor de cada contratacao especifica sera apurado por cotacao atualizada no
momento da demanda, nos termos do art. 79, inciso Ill e paragrafo Unico, inciso 1V, da Lei Federal n°® 14.133/2021.
A vantajosidade econémica é verificada a cada contratacdo especifica, e ndo sobre preco previamente fixado.

11. Adequacao Orcamentaria

11.1. As despesas decorrentes das contratacoes especificas oriundas do presente credenciamento correrdo a
conta de dotacbes orcamentarias proprias das secretarias municipais, observada a disponibilidade de créditos no
exercicio correspondente e a classificacdo orcamentaria aplicavel a natureza da despesa.

11.2. Considerando que o objeto sera executado sob demanda, sem garantia de quantitativo minimo, e que o
valor efetivo de cada contratacido especifica dependera da necessidade concreta da Administracdo e da cotacao
vigente no momento da solicitacdo, a adequacdo orcamentaria deverd ser verificada previamente a cada
contratacdo derivada do credenciamento, com a devida emissdo da reserva, nota de empenho ou instrumento
equivalente, conforme as normas internas aplicaveis.
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11.3. A indicacdo da dotacdo orcamentaria especifica poderd ser formalizada no momento da contratacdo
especifica ou da emissao do instrumento correspondente, tendo em vista a natureza parcelada da execucéo e a
impossibilidade de definicdo exata, nesta fase, de todos os quantitativos e valores que poderdo ser demandados
ao longo da vigéncia do credenciamento.

11.4. Na hipétese de utilizacdo da solucdo por outras Secretarias Municipais, nos termos da previsao constante do
ETP, cada unidade interessada deverd possuir dotacdo orcamentaria prépria, bem como promover a
correspondente indicacdo orcamentaria e a assuncao das despesas relativas as demandas que vier a formalizar.

11.5. A presente disciplina é compativel com o modelo de Termo de Referéncia examinado, que admite a
postergacao da indicacdo da dotacdo orcamentaria para o momento da assinatura do contrato ou do instrumento
equivalente, e também com o ETP, que tratou a estimativa do valor da contratacdo como parametro referencial e
orcamentario, sem obrigacdo de consumo integral do montante estimado.

Braganca Paulista, 20 de maio de 2026

ROSANGELA APARECIDA RODRIGUES GONCALVES
Chefe da Divisdo de Apoios Escolar

CAMILA LUIZA DA SILVA FRANCO DE CAMARGO
Supervisora de Ensino - Formacao

THYAGO ARTHUR HIGGINS DOMINGUES
Assistente Administrativo
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