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TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Trata-se de Credenciamento de agéncia de viagens para fornecimento de passagens
aéreas e hospedagem, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

ltem |Quant. |Unid. |Descricao

184.001.0002 - AQUISICAO DE PASSAGEM AEREA,
TERRESTRE E HOSPEDAGEM PARA ATENDER AS
DEMANDAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA
ISABEL.

1 1 SERV.

1.1.1. Descricao detalhada do objeto:

ITEM ESPECIFICACAO QTD.

Passagem Aérea Nacional e/ou Internacional - bilhete

aéreo nominal, emitido em nome da pessoa indicada
o . ) De acordo com
01 pela Administracdo, contemplando voo{s) de ida e de
o | ademanda
volta nos trechos e datas solicitados, conforme cotacao

aprovada.

Diaria de Hospedagem - reserva e emissao de voucher

de hospedagem em estabelecimento hoteleiro, com
o o ] De acordo com
02 observancia dos tetos de diaria fixados pelos normativos
] L L . a demanda
internos do Municipio, localizacao adequada e condicoes

satisfatdrias de conforto e seguranca.

1.1.2. A contratacdo compreenderd, conforme a demanda da Administracdo, os servicos
de pesquisa, cotacdo, reserva, emissao, alteracao, remarcacao, cancelamento e reembolso
de passagens aéreas e terrestres, nacionais e, quando necessério, internacionais, bem
como a reserva e emissao de vouchers de hospedagem. No caso das passagens aéreas,
deverdo ser contemplados 0s servicos e encargos acessorios aplicdveis, inciuindo taxas de
embarque, franquia de bagagem de mao e, quando solicitada pela Administracdo e
disponivel na tarifa contratada, a inclusdo de bagagem despachada, observadas as regras,
limites e condicdes estabelecidos pela respectiva companhia aérea e pela tarifa
selecionada. A prestacdo dos servicos devera contemplar, ainda, as providéncias
necessarias para alteracdes, remarcacdes, cancelamentos, reembolsos e demais ajustes
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relacionados aos bilhetes emitidos.

1.2. Entrega do Objeto

1.2.1. A empresa contratada deverd realizar, de ponta a ponta, a gestdo dos
deslocamentos institucionais, incluindo: Cotar simultaneamente rotas, hordrios e tarifas;
efetuar reservas, emissbes e reemissdes de bilhetes; proceder a cancelamentos,
alteracdes e remarcacdes, inclusive endossos ou transferéncias; realizar marcacdo de
assentos, aquisicao de despachos de bagagem e demais facilidades opcionais;

1.3. Prazo para Execucao

1.3.1. O prazo para execucao dos servicos de agenciamento, compreendendo a cotacao,
a emissao e o envio dos bilhetes de passagem, vouchers de hospedagem, comprovantes
ou autorizacdes de transfer e apdlices ou certificados de seguro-viagem, sera contado a
partir do recebimento da solicitacdo ou autorizacdo formal da Administracdo, conforme a
etapa do servico.

1.3.2. Para as demandas de cardter regular, a contratada devera apresentar as cotacdes
solicitadas em até 24 (vinte e quatro) horas, contadas do recebimento da solicitacdo. Apés
a aprovacédo da cotacao pela Administracdo e o recebimento da respectiva Autorizacao de
Fornecimento, a emissao e o envio dos bilhetes, vouchers e demais documentos deverao
ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas.

1.3.3. Nos casos de urgéncia ou emergéncia, devidamente caracterizados pela
Administracao, a apresentacdo da cotacdo deverd ocorrer em até 2 {(duas) horas, contadas
do recebimento da solicitacdo. Apds a aprovacado da cotacdo e o recebimento da respectiva
Autorizacdo de Fornecimento, a emissdao e o envio dos bilhetes, vouchers e demais
documentos deverao ocorrer em até 2 {duas) horas, inclusive fora do horério de expediente
comercial, mediante regime de plantdo obrigatério.

1.3.4. Os prazos estabelecidos neste item deverao ser observados conforme a etapa do
servico solicitada, cabendo a contratada assegurar que a emissao dos bilhetes e demais
documentos ocorra em tempo habil para o cumprimento dos compromissos da
Administracdo, observadas a disponibilidade e as condicdes de comercializacdo dos
fornecedores.

1.3.4.1. Quando a proximidade do horério de partida ou a natureza do compromisso exigir
a emissaoc dos bilhetes em prazo inferior ao estabelecido para as demandas regulares, a
contratada devera providenciar a emissdo e o envio dos documentos no prazo indicado
pela Administracdo, considerando a urgéncia da demanda e a disponibilidade dos servicos
junto aos fornecedores, sem prejuizo do cumprimento dos prazos especificos previstos para
situacdes de urgéncia ou emergéncia.

1.4. Prazo para Pagamento

1.4.1. A CONTRATADA, deverd apresentar a Nota Fiscal dos servicos efetivamente
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prestados, até o 52 (quinto) dia Util de cada més, ap6s o més vencido.

1.4.2. Para atender a ordem cronolégica do artigo 14 e seguintes, do Decreto Municipal n®
4.825/2013, o pagamento ocorrerd no 112 dia corrido e realizar-se de forma PARCELADA
UNICA/MENSAL, a cada servico prestado, através de crédito em conta corrente da
CONTRATADA, juntamente com a nota fiscal/fatura, da qual contera o numero/ano do
Contrato, devendo ainda apresentar as documentacdes de regularidade fiscal e trabalhista,
que estiverem vencidas, demonstrando situacao regular no cumprimento dos encargos
sociais instituidos por lei.

1.4.3. O pagamento eventualmente realizado com atraso, desde que tal atraso nao
decorra de ato ou fato atribuivel a CONTRATADA, sofrerd incidéncia de atualizacdo
financeira pelo indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA/IBGE), nos termos do
artigo 14-A do Decreto Municipal n® 4.825/2013, bem como redacdes acrescidas no Decreto
Municipal n? 6.194/2020.

1.4.4. O pagamento da compensacao financeira dependerd de requerimento a ser
formalizado pela CONTRATADA.,

1.4.5. Quando do pagamento, serd efetuada a retencao tributdria prevista na legisiacdo
aplicavel, se houver necessidade.

1.4.6. Caso a Nota Fiscal/Fatura emitida contenha erros, a Administracdo ndo aceitard a
Nota Fiscal/Fatura, devolvendo-a imediatamente a CONTRATADA, que terd o prazo de 24
(vinte e quatro) horas para substitui-la, retificando-a, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades previstas.

1.4.7. Caso venha ocorrer a necessidade de providéncias complementares por parte da
DETENTORA, a fluéncia do prazo sera interrompida, reiniciando-se a sua contagem a partir
da data em que estas forem cumpridas.

1.5. Natureza do Servico

1.5.1. A presente contratacdo caracteriza-se como servico comum de natureza continua,
considerando a necessidade recorrente de agenciamento de viagens para atender as
demandas de deslocamento da Prefeitura Municipal de Santa lIsabel, constituindo
atividade-meio necesséaria ao desempenho das atividades administrativas e institucionais,
cuja interrupcdo poderd comprometer o atendimento das necessidades da Administracao
Pdblica.

1.6. Regime de Contratacao

1.6.1. A contratacdo serd realizada por inexigibilidade de licitacdo, decorrente do
procedimento de credenciamento, nos termos da Lei Federal n? 14.133/2021. A escolha da
proposta mais vantajosa para cada demanda ocorrerd mediante cotacdo pontual e
simultanea entre as agéncias credenciadas, observadas as condicfes estabelecidas neste
Termo de Referéncia. Para fins de comparacdo, serd considerado o menor preco total



Secretaria de Governo
Municipio de e Gestao Publica

Santalsabel Avenida da Republica, n° 530 - 4° Andar - Centro
Santa Isabel - SP - CEP.: 07500-000 - Tel.: (11) 4656-8700

E-mail: sec.govgespub@santaisabel.sp.gov.br

ofertado, incluindo a tarifa do bilhete de passagem ou o valor da didgria de hospedagem,
bem como eventuais taxas de agenciamento ou de transacdo, desde que previamente
informadas na cotacdo. Todos os custos deverdo estar discriminados, sendo vedada a
cobranca de valores adicionais naoc previamente informados e autorizados pela

Administracéo.

1.7. Parcelamento do Objeto

1.7.1. A contratacdo serd estruturada em objeto Unico, caracterizado como Lote Unico,
nao havendo o parcelamento material de sua execucado. O faturamento dos servicos,
contudo, ocorrerd de maneira fracionada, sendo processado por meio de cada ordem de
servico e estritamente condicionado a demanda efetivamente autorizada e executada pela
Administracao.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGCAO

2.1. A presente contratacdo tem por finalidade atender as demandas institucionais de
deslocamento da Administracdo Municipal, compreendendo a emissdao de passagens
aéreas, aquisicdo de passagens de transporte terrestre e intermediacdo de servicos de
hospedagem para participacdo em reunides oficiais, capacitacbes, eventos institucionais e
demais atividades de interesse publico.

2.2. Ademanda é recorrente e varidvel, envolvendo diferentes destinos, datas e condicdes
de atendimento, exigindo flexibilidade operacional, padronizacéo dos procedimentos e
adequado controle das despesas publicas.

2.3. O mercado de viagens apresenta variacdes de precos, disponibilidade e condices
comerciais, especialmente no transporte aéreo, justificando a consuita de cotacdes
atualizadas no momento de cada demanda, conforme as condi¢des vigentes.

2.4. O credenciamento, previsto no art. 79, inciso lll, da Lei Federal n? 14.133/2021, busca
possibilitar a atuacdo de multiplas agéncias, ampliando as alternativas de atendimento e
permitindo a comparacéo de precos e condicées comerciais, observados os critérios
objetivos estabelecidos no edital, especialmente o menor preco total.

2.5. A contratacdo integrada de passagens aéreas, terrestres e hospedagens visa
centralizar as solicitacbes, reservas e emissbes, facilitando a coordenacdo dos
deslocamentos, a padronizacdo dos procedimentos e o controle das despesas
administrativas.

2.6. A escolha do credenciamentoc, em comparacac com alternativas como o pregao
eletronico, fundamenta-se na flexibilidade pretendida para o atendimento das demandas
e na possibilidade de consulta a diferentes agéncias. Sua adocdo deverd estar amparada
na demonstracao dos requisitos legais do mercado fluido e da vantagem da solucdo para
a Administracao, observados os principios da legalidade, isonomia, transparéncia,
eficiéncia e economicidade.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. Apds andlise das alternativas disponiveis, verifica-se gue o credenciamento em
mercado fluido se apresenta como a solucdo mais adequada para atender as necessidades
da Administracao Municipal.

3.2. Essa forma de contratacdo permite conciliar a flexibilidade necessaria para
atendimento de demandas institucionais com a observéancia dos principios da legalidade,
eficiéncia, planejamento e transparéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A solucdo a ser contratada deverd atender as necessidades da Administracéo
Municipal no que se refere aos deslocamentos institucionais, contemplando a emissao de
passagens aéreas, a aquisicdo de passagens de transporte terrestre e a intermediacao de
servicos de hospedagem.

4.2. As empresas credenciadas deverdo possuir capacidade técnica e operacional para
atender as demandas da Administracdo de forma &gil e eficiente, garantindo a realizacdo
de reservas, emissao de bilhetes e confirmacao de hospedagens em diferentes localidades

do territério nacional, conforme as necessidades institucionais.

4.3. Deverao ainda possuir acesso a sistemas de reservas e comercializacao utilizados no
mercado de transporte aéreo e hospedagem, possibilitando a oferta de opcdes disponiveis
no momento da contratacdo, com observancia das condicbes e valores praticados pelas
companhias aéreas, empresas de transporte terrestre e estabelecimentos hoteleiros.

4.4. A prestacdo dos servicos devera assegurar suporte para remarcacdes, cancelamentos,
alteracdes de itinerdrio e demais ajustes necessarios, observadas as regras tarifarias
aplicaveis aos fornecedores.

4.5. Admite-se a subcontratacao parcial exclusivamente para o item de hospedagem, tendo
em vista que a contratacdo envolve, em grande parte, a intermediacao de reservas em
estabelecimentos hoteleiros, pratica comum no setor de turismo e viagens corporativas.
Nessas hipoteses, a empresa credenciada permanecerd integralmente responsavel perante
a Administracao pela qualidade dos servicos prestados, bem como pelo cumprimento das
condicdes estabelecidas no instrumento convocatério e no contrato, nos termos do art. 122
da Lei n® 14.133/2021.

4.6. Quando houver subcontratacdo de hospedagem, os estabelecimentos indicados
deverdo estar regularmente constituidos e autorizados a funcionar, observando as normas
aplicdveis ao setor de hospedagem, especialmente aquelas relacionadas ao Cadastro de
Prestadores de Servigos Turisticos — CADASTUR, mantido pelo Ministério do Turismo, nos
termos da Lei n® 11.771/2008 e da regulamentacao pertinente.
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4.7. As empresas credenciadas deverao ainda garantir transparéncia nas informacoes
relativas as reservas realizadas, incluindo itinerarios, datas, horérios, valores cobrados e
demais dados necessarios para conferéncia, controle administrativo e fiscalizacdo
contratual.

4.8. A execucao dos servicos devera observar integralmente as disposicées da Lei n®
14.133/2021 e demais normas aplicdveis, garantindo atendimento eficiente as demandas
de deslocamento institucional da Administracéo.

5. EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Incumbe a contratada manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condicbes de
habilitacdo exigidas no credenciamento.

5.2.Para cada demanda, o Gestor encaminhard solicitacdo de cotacdo as empresas
credenciadas aptas ao atendimento. A selecdo sera realizada pelo critério de menor preco
total, consideradas as tarifas, taxas, encargos e demais custos obrigatdrios, inclusive
eventual despacho de bagagem, observadas as condicdes necesséarias ao atendimento da
viagem, tais como datas, hordrios, destinos, duracdo do deslocamento e existéncia de
escalas ou conexdes. A escolha devera ser devidamente documentada no processo
administrativo, sendo realizada nova cotacéo a cada demanda, sem exclusividade entre as
credenciadas.

5.3. Apds a selecdo da credenciada, a Contratante poderd efetuar a reserva da passagem
aérea ou terrestre, devendo a contratada garantir o valor cotado pelo prazo minimo de 72
(setenta e duas) horas, contado da efetivacdo da reserva, observadas as condicbes de
validade da tarifa e a proximidade do horério de partida. Quando a reserva ocorrer dentro
das 12 (doze) horas que antecedem a partida do trecho inicial, o valor deverd ser garantido
pelo prazo necessario a autorizacao e a emisséo, limitado ao periodo de disponibilidade da
tarifa junto ao fornecedor e respeitado o prazo de até 3 (trés) horas antes da partida.

5.4. Apds a aprovacao da cotacdo, a contratada deverd manter as condicbes tariférias
aprovadas, sendo vedada a alteracao unilatera! dos valores. Caso ocorra indisponibilidade
da tarifa ou alteracao das condicdes inicialmente cotadas antes da emissac do bilhete, a
contratada deverd comunicar imediatamente o fato a Administracdo, apresentar nova
cotacdo e aguardar autorizacao para prosseguir.

5.5. Para demandas de carater regular, a emissdo dos bithetes deverd ocorrer em até 24
(vinte e quatro) horas, contadas do recebimento da Autorizacdo de Fornecimento pela
contratada. Quando a autorizacao ocorrer em periodo inferior a 24 (vinte e quatro) horas
antes da partida do trecho inicial, a emissdo deverd ocorrer em até 3 (trés) horas. Nos
casos de urgéncia ou emergéncia, devidamente caracterizados pela Administracdo, a
emissao deverd ocorrer em até 2 (duas) horas apés o recebimento da Autorizacdo de
Fornecimento, precedida da aprovacaoc da cotacao.
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5.6. A contratada devera encaminhar eletronicamente os bilhetes emitidos e as respectivas
confirmacbes de reserva ao endereco de e-mail institucional indicado pela Administracao,
observados os prazos estabelecidos no item anterior.

5.7. Todos os tributos, encargos, custos e despesas, diretos ou indiretos, deverdo estar
incluidos no preco total cotado. Eventual taxa de agenciamento ou transacaoc devera ser
expressamente discriminada na cotacdo. Nao serd permitida a cobranca posterior de
Remuneracdao do Agente de Viagens {RAV), taxa de repasse (DU} ou guaisquer outros
valores gue ndo tenham sido previamente informados e aprovados pela Administracao.
5.8. Os servicos de remarcacdo e cancelamento observardo as condicdes tarifarias e as
politicas aplicdveis do fornecedor, que deverdo ser informadas previamente a
Administracéo, inclusive guanto a eventuais multas, taxas e possibilidades de reembolso.
5.9. A contratada serd responsavel por realizar o check-in dos passageiros e encaminhar
os respectivos cartdes de embarque, conforme os dados fornecidos pela Administracéo e
observados os prazos e procedimentos estabelecidos pelas companhias transportadoras.
5.10. Em caso de alteracdo ou cancelamento do voo apés a emissdo do bilhete, a
contratada deverd comunicar imediatamente a Administracéo e providenciar, conforme
autorizacao recebida, a remarcacao da passagem ou o reembolso dos valores cabiveis,
observadas as condicdes aplicdveis e a legislacdo vigente.

5.11. Em caso de empate entre duas ou mais credenciadas que apresentem o mesmo
menor preco total para a demanda, serdo adotados, sucessivamente, os seguintes critérios
objetivos:

5.11.1.Menor prazo de emissac e disponibilizacdo do bilhete ou do servico solicitado, desde
gue compativel com a necessidade da Administracdo.

5.11.2.Menores custos adicionais previstos para emissao, remarcacao ou cancelamento,
conforme as condicdes informadas nas cotacdes.

5.11.3.Persistindo o empate, serd realizado sorteio publico, por meio de ferramenta
eletrénica, com registro do procedimento e divulgacdo aos interessados, conforme as
regras estabelecidas neste edital.

6. GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverd ser executado fieimente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensac do contrato, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediantes simples apostila.
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6.3. As comunicacdes entre o municipio e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para
esse fim.

6.4. O municipio poderad convocar representante da empresa para adocdo de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

6.5. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato,
ou pelos respectivos substitutos.

a) O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicfes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracao;

b) O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricao do que for necessario
para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art.
117, §19);

6.6. identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacbes para a correcdo da execucao do contrato, determinando prazo para a

correcao.

6.7. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo hébil, a situacdo
gue demandar decisdo ou adocado de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.8. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

6.9. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao ou a
prorrogacdo contratual.

6.10. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aguelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

6.11. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condicdes de
habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
e a formalizacéo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessério.
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6.12. Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuard tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.13. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucao no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de fornecimento, do registro de
ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com
vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento
da finalidade da administracao.

6.14. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condicdes de habilitacéo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que
obstem o fluxo normal da liguidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos

eventuais.

6.15. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial guanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas
pelo contratado, com mencado ao seu desempenho na execucao contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.16. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacéo de sancdes, a ser conduzido
pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.17. O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacéo ou
prorrogacao contratual.

6.18. O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informacbes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.19. O futuro contrato podera ser rescindide nas hipéteses previstas no Capitulo Viil, da
Lei 14.133/21.

6.20. As passagens aéreas ou terrestres sao pessoais, intransferiveis e destinadas
exclusivamente ao transporte dos passageiros nelas identificadas;

6.21. A escolha da tarifa mais vantajosa serd realizada pela contratante, devendo ser
justificada, observando o horario do compromisso, periodo de deslocamento e otimizacado
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do tempo, visando garantir condicdo laborativa produtiva, utilizando-se especialmente dos
seguintes parametros:

a) a escolha do voo ou do transporte terrestre devera considerar, sempre que possivel, os
percursos de menor duracéo, evitando-se escalas e conexdes desnecesséarias, desde que
compativeis com a necessidade da Administracao;

b} deverd ser priorizada a opcdo de menor preco total, incluindo tarifas, taxas de
embarque, taxas de servico e demais custos obrigatérios aplicdveis, dando-se preferéncia

a classe econbmica nas viagens aéreas;

c) casc a opcao de menor preco nao atenda adequadamente as necessidades da
Administracdo quanto aos horérios, a duracdo do deslocamento ou a finalidade da viagem,
a escolha de outra opcdo deverd ser devidamente justificada e documentada no processo

administrativo.

6.22. Os servicos de remarcacao e cancelamento respeitarédo a politica de comercializacao
da contratada, prevalecendo, em caso de conflito de interesses, as condicbes previstas
nesse Termo de Referéncia.

6.23. O valor das passagens sera calculado com base na tarifa publicada no site oficial da

contratada, no momento da reserva, acrescido o valor de taxa de embargue.

6.24. Quaisquer tributos, encargos, custos e despesas, diretos ou indiretos, inclusive
marcacdo de assento, deverdo estar inclusos nos precos, nao sendo considerados pleitos
de acréscimos, a esse ou a qualquer titulo, devendo o fornecimento ser cumprido sem énus

adicional.

6.25. A administracdo deverd proporcionar todas as condicdes para gue a CONTRATADA
possa desempenhar seus servicos de acordo com as determinaclGes do Termo de
Referéncia, do Termo de Contrato, do Edital e seus Anexos.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

7.1. A escolha dos fornecedores sera realizada através de credenciamento (art. 79, Hi,
da Lei 14.133/2021) e a contratacao através de inexigibilidade de licitacao (art. 74, inciso
IV, da Lei 14.133/2021), considerando o menor preco total no dia da cotacao entre as
credenciadas, garantindo vantajosidade, transparéncia e melhor custo-beneficio para a
Administracao Publica.

7.2. Para cada necessidade especifica:

7.2.1. O servidor responsavel realizara pesquisa do v6o mais econdmico nos sites oficiais

das companhias aéreas;

7.2.2. A demanda serd encaminhada as credenciadas via e-mail, whatsapp ou chat;
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7.2.3. As credenciadas apresentarao cotacao no prazo estipulado (02 horas para demandas
emergenciais e 24 horas para demandas ordinarias);

7.2.4. Em caso de empate, serd aplicado o disposto no item 5.11 deste Termo de referéncia;
7.2.5. A classificacao serd registrada e juntada aos autos.

7.3. Para o fornecimento de bilhetes de passagem, a empresa deverd estar previamente
credenciada.

7.4. No momento em gue se revelar necessaria a aquisicdo de passagens aéreas por esta
Administracao, serd realizada a cotacdo dos valores das passagens, juntos as empresas
credenciadas. Para execucao do objeto, o Gestor ou Fiscal do Contrato entrard em contato
com as credenciadas com, no minimo, 05 (cinco) dias de antecedéncia da viagem.

7.4.1. Em casos excepcionais e devidamente justificados, nos quais a necessidade de
deslocamento institucional ocorra com prazo inferior a 24 (vinte e quatro} horas, a
Administracdo podera dispensar a antecedéncia minima prevista no item 7.4, adotando
fluxo emergencial de contratacdo. Nessas hipdteses, a convocacdo das credenciadas sera
feita de forma imediata, o aceite da Nota de Empenho ou instrumento eguivalente, e a
emissao dos bilhetes deverao ocorrer no menor tempo possivel, no prazo maximo de 12
(doze) horas, observadas as condicdes de mercado e a viabilidade técnica. A motivacdo da
urgéncia deverd constar no processo administrativo, para fins de controle e auditoria.

7.5. Deverd ser realizada pesquisa de precos para cada demanda que envolva viagem
aérea, selecionando-se a proposta de menor preco total entre aguelas apresentadas para
atender a necessidade especifica da Administracao.

7.6. O contato serd realizado por e-mail institucional, encaminhado a todos os
credenciados, com o mesmo conteldo.

7.7. Os credenciados terdo o prazo de até 24 (vinte e quatro) horas para o envio do

orcamento, com validade minima de 6 (seis) dias.

7.8. Caso ndo haja o envio do orcamento no tempo concedido, o Gestor do Contrato dard
andamento na compra através dos orcamentos enviados, ndo sendo admitida aceitacdo
de orcamento posterior ao prazo.

Exigéncias de habilitacao:

7.9. Serdo aceitos registros de CNP} de fornecedor matriz e filial com diferencas de ndmeros
de documentos pertinentes a CND e a CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacao
do recolhimento dessas obrigacdes.

7.10. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos das
secdes subsequentes deste item 7.10, que serdo exigidos conforme sua natureza juridica:
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7.10.1. Habilitagdo juridica:

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

b) Empresario individual: inscricdo no Registro PUblico de Empresas Mercantis, a cargo da
junta Comercial da respectiva sede;

¢) Micrcempreendedor individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacao ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no
sitio https://www.gov.br/fempresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

d) Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro PUblico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus

administradores;

e) Sociedade empreséaria estrangeira: portaria de autorizacéo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na junta Comercial da unidade federativa
onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada
como sua sede, conforme instrucao Normativa DREI/ME n? 77, de 18 de marco de 2020;

f) Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

g) Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empreséaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacao no Registro onde tem sede a matriz,

h) Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da assembleia que
o aprovou, devidamente arquivado na junta Comercial, devendo o estatuto estar adequado
a Lei n? 12.690, de 2012; documentos de eleicdo ou designacdo dos atuais
administradores; e registro perante a entidade estadual da Organizacdo das Cooperativas
Brasileiras de que trata o art. 107 da Lei n2 5.764, de 16 de dezembro 1971;

i) Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracées ou
da consolidacado respectiva.

7.10.2. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

a} a inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas {CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa
juridica (CNP});
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b} a inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;

c) a regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede
do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

d) a regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

e} a regularidade perante a Justica do Trabalho;

f) o cumprimento do disposto no inciso XXXii do art. 72 da Constituicdo Federal.

g) O fornecedor enquadrado como micrcempreendedor individual gue pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n® 123, de 2006,
estard dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e

municipal.
7.10.3. Qualificagdo Econémico-Financeira
a) certiddo negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do licitante.

7.11. N&o serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacao de CNPJ/CPF diferentes,
salvo aqueles legalmente permitidos.

7.12. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome da matriz,
e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto
para atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso dagueles documentos que,

pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

8. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

8.1. Considerando a natureza varidvel e dinamica do mercado aéreo e hoteleiro, bem como
o enquadramento da contratacdo na hipdtese de credenciamento em mercados fluidos,
prevista no art. 79, inciso lll, da Lei Federal n® 14.133/2021, os precos das passagens,
hospedagens e demais servicos poderao variar conforme a data da consulta, a
disponibilidade e as condicbes de mercado. Dessa forma, o valor efetivo de cada
contratacdo sera apurado mediante cotacdes realizadas no momento de cada demanda,
observados os critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia e no edital.

8.2. Para fins de planejamento, deverd ser estimada a demanda e a despesa para o periodo
de vigéncia da contratacdo, com base no histérico de utilizacdo, nas necessidades
previstas pelas unidades requisitantes e nos demais elementos disponiveis, mediante
membdria de calculo e documentacao pertinente
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8.3. A execucao das despesas decorrentes do credenciamento ficara condicionada a
existéncia de créditos orcamentarios suficientes e compativeis com a finalidade da
contratacdo, cuja indicacdo e comprovacdo deverdo constar dos autos, conforme as

normas orcamentarias aplicaveis.

8.4. A Antes da emissdo de passagens, confirmacao de hospedagens ou execucao de
gualquer servico que gere despesa para a Administracdo, deverd ser providenciada a
emissao do respectivo empenho, observados os procedimentos legais e administrativos

aplicaveis.

8.5. Os valores efetivamente devidos corresponderdao aos precos apurados e aprovados
para cada demanda, devidamente documentados, nao implicando a estimativa de despesa
obrigacdo de consumo integral ou garantia de faturamento minimo as empresas
credenciadas.

9. RECURSOS ORCAMENTARIOS

9.1. Considerando a natureza do regime de Credenciamento, gue opera sob demanda e
ndo gera obrigacdo prévia e imediata de consumo, a indicacdo da disponibilidade de
créditos orcamentarios e a respectiva emissao de empenho somente serdo exigidas no
momento da efetiva solicitacdo do servico. Desse modo, a vinculacdo orcamentéria e
financeira ocorrerd estritamente no ato de formalizacdo de cada Autorizacdo de Servico,
ou outro instrumento habil equivalente, devendo a despesa ser custeada pelas dotacdes
especificas das secretarias e dos 6rgaos municipais demandantes.

10. INSTRUMENTO CONTRATUAL

10.1. A contratacao especifica serd formalizada preferenciaimente por Ordem de Servico,
guando a demanda envolver suporte operacional, remarcacdo, cancelamento ou
reembolso posteriores a execucdo imediata. A utilizacdo de nota de empenho como
instrumento exclusivo de formalizacdo fica admitida apenas nas hipéteses de execucdo
integral e imediata, sem obrigacdo futura da CREDENCIADA, com justificativa expressa nos
autos da demanda especifica. Sdo0 também admitidos autorizacao de fornecimento ou
termo de contrato, conforme a natureza, a extensao e a complexidade da obrigacdo
assumida, nos termos do Edital e da legislacao aplicédvel.

11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

a. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo
com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta;

b. Notificar a Contratada, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execucao dos servicos, fixando prazo para sua correcao;
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c. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacao do servico efetivamente utilizado,
no prazo e condicbes estabelecidos no instrumento contratual;

d. Efetuar as retencbes tributdrias devidas sobre o valor da fatura de servicos da
contratada, em conformidade com as normas em vigor;

e. Emitir pareceres em todos os atos relativos a execuc¢ao do contrato, em especial a
aplicacado de sancoes, alteracdes e ajustes;

f. Atestar a nota fiscal/fatura apresentada pela Contratada, verificando se todos os
servicos faturados foram efetivamente prestados, autorizados e documentados.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

a. Iniciar a prestacdo de servicos somente apds o recebimento de Autorizacdo de Servico
formal pela Administracao;

b. Designar preposto com poderes para resolucdo de ocorréncias durante a execucao do
contrato;

Cc. Realizar cotacbes com agilidade e dentro dos prazos contratuais, apresentando as
opc¢des disponiveis por solicitacdo, inclusive quanto a passagens, hospedagem, transfer e
seguro-viagem, observadas as exigéncias deste Termo;

d. Manter plantao 24h/7d {plantdo 24 horas por dia, 7 dias por semana) para atendimento
de urgéncias, remarcacoes, cancelamentos e intercorréncias de servidores em viagem;

e. Emitir relatérios mensais de servicos prestados e disponibiliza-los ao fiscal do contrato
para fins de controle;

f. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, previdenciérias, tributarias e
fiscais decorrentes da execucdo do objeto;

g. Manter, durante toda a vigéncia do contrato, todas as condicdes de habilitacdo e
gualificacdo exigidas no credenciamento;

h. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

i. N&ao subcontratar os servicos objeto do credenciamento, salvo autorizacdo prévia e
expressa da Administracdo.

13. MEDICAO

13.1. A medicdo dos servicos serd realizada por ordem de servico, considerando cada
bilhete de passagem emitido ou voucher de hospedagem reservado e efetivamente
utilizado pelo servidor municipal.

13.2. O valor a ser pago corresponderd ao preco total previamente aprovado pela
Administracéo para cada viagem ou servico contratado, conforme a cotacdo vencedora,
abrangendo o custo efetivo da tarifa do bilhete de passagem ou da didria de hospedagem

e eventual taxa de agenciamento ou transacao expressamente prevista e aprovada, bem
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como outros custos previamente autorizados, quando aplicaveis. E vedado o pagamento
de valores adicionais ndo contemplados na cotacdo aprovada, ressalvadas as alteracoes
posteriormente autorizadas pela Administracado, devidamente justificadas e formalizadas.

14. ENCAMINHAMENTO
14.1. Encaminhe-se ao Gabinete do Secretédrio de Governo e Gestdo PUblica para andlise e
deliberacdo sobre o presente TERMO DE REFERENCIA e o prosseguimento da contratacdo.

Municipio de Santa Isabel/SP, 10 de setembro de 2026.

Gabrielle Cristina Silva dos Santos
Assistente de Relagdes Institucionais

15. DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

15.1. Aprovo a continuidade do procedimento destinado a contratacdo em tela,
considerando sua aderéncia aos objetivos estratégicos desta Secretaria, bem como as
necessidades da area requisitante.

15.2. Encaminhe-se a Diretoria de Compras para prosseguimento.

Municipio de Santa Isabel/SP, 10 de setembro de 2026.

FELIPE NABIL VARGAS BOU ASS!

Secretédrio de Governo e Gestdo Publica



