PREFEITURA MUNICIPAL

S5A0 PEDRO DO IVAI - PR

TERMO DE REFERENCIA

IDENTIFICACAO DA CONTRATACAO
ORGAO: Prefeitura Municipal de S&o Pedro do Ivai — PR
SETOR REQUISITANTE: Secretaria Municipal de Gestdo e Governo.

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de agenciamento de viagens,
compreendendo a intermediacdo, cotacdo, reserva, emissdo, remarcacdo e cancelamento de
passagens aéreas nacionais, bem como reserva de hospedagens, sob demanda.

LOTE 01

PERCENTUAL DE VALOR
ITEM DESCRITIVO DESCONTO MAXIMO
MINIMO (%) ESTIMADO

Servico de agenciamento para aquisicdo de passagens
aéreas (Nacional), compreendendo: Assessoria, cotacao
e emissdo de seguro de viagem; alteracdo e
cancelamento de bilhetes de passagem e reembolso;
repasses: Valores de tarifas taxas de embarque e outras
taxas e multas devidas as companhias aéreas em razao
da emissdo, alteragdo, cancelamento e reembolso de
bilhetes de passagem adquiridos e repasse de seguro
viagem: valores dos prémios devidos as seguradoras em
razao dos seguros viagem contratado

3,50 % 50.000,00

Servico de agenciamento de servicos hoteleiros
(Nacional) - valor estimado para gastos com
hospedagem em apartamento individual hospedagem
em apartamento individual o quarto devera conter no
minimo: ar condicionado; tv 21; canais abertos; acesso a
internet; cama box; 02 (dois) travesseiros; lencois;
cobertas; quarda-roupa; uma cadeira confortavel; uma
mesa ou escrivaninha, para trabalhar com notebook;
telefone; banheiro individual, juntamente com as
dependéncias do quarto; pia ou lavabo; vaso sanitéario;
ducha com aquecimento a gas; 02 toalhas de rosto; 02
toalhas de banho; shampoo e sabonetes para banho

3,50 % 50.000,00

VALOR TOTAL GERAL ESTIMADO (R$) 100.000,00

1.1. Justificativa do lote:

A centralizacdo dos servigcos de agenciamento de passagens aéreas e reservas de hotelaria em um
anico lote visa simplificar a gestdo das viagens institucionais, reduzindo a carga administrativa dos
setores internos e garantindo maior eficiéncia no controle das demandas.

A contratacdo de uma Unica empresa especializada permite melhor coordenagédo dos servigos, além
de possibilitar condicdes comerciais mais vantajosas, em razdo do maior poder de negocia¢ao junto a
companhias aéreas e estabelecimentos hoteleiros.
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Além disso, assegura maior seguranca, qualidade e suporte técnico aos servidores em deslocamento,
minimizando riscos e falhas operacionais.

A divisdo em dois itens dentro do mesmo lote se justifica pela complementaridade dos servigos, que
compdem de forma integrada as necessidades de viagens oficiais, sem prejuizo a competitividade e a
economicidade do certame.

2. FUNDAMENTAGAO, JUSTIFICATIVA E PREVISAO DA CONTRATAGCAO

A contratacdo decorre da necessidade continua de deslocamento de agentes publicos para
atendimento de demandas institucionais.

A inexisténcia de contratacdo centralizada compromete a eficiéncia administrativa, a economicidade e
o controle dos gastos publicos.

A solucdo adotada demonstra-se a mais vantajosa, conforme Estudo Técnico Preliminar.

O Municipio néo possui Plano de Contratagbes Anual formalizado, ndo havendo 6bice a contratagéo,
nos termos da Lei n® 14.133/2021.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucéo consiste na prestacdo integrada dos seguintes servicos:

. Cotacgdo de passagens aéreas nacionais;
. Reserva e emisséo de bilhetes;

. Remarcacao e cancelamento;

. Reserva de hospedagens;

. Atendimento emergencial,

. Suporte continuo a Administracao;

. Disponibilizacao de relatérios gerenciais.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

A execucao devera observar:

. Atendimento sob demanda;

. Disponibilidade de atendimento continuo;

. Apresentacdo de alternativas de viagem compativeis com o mercado;
. Transparéncia na composicdo dos custos;

. Utilizacao preferencial de meios digitais.

Subcontratag&o: ndo permitida.

Garantia: ndo exigida.
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5. DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Quando necessitar dos servigos, a Administracdo entrard em contato com a Empresa, informando as
datas pretendidas para a viagem, o nimero de passageiros e a quantidade de diarias de hospedagem
necessarias.

No prazo de até 24 (vinte e quatro) horas a contar da solicitacdo, a Empresa devera encaminhar 03
(trés) cotacbes de precos para servicos de passagens aéreas, em conformidade com as
especificacfes do Edital — Termo de Referéncia (Anexo 1) e da Ata de Registro de Precos. As cotacdes
dever&o conter, no minimo, a razdo social da companhia aérea, endereco, e-mail e telefone para
contato. Apés a aprovacao da cotagdo pela Administragcdo, a emissao dos bilhetes devera ocorrer no
prazo maximo de 12 (doze) horas.

No prazo de até 48 (quarenta e oito) horas a contar da solicitagdo, a Empresa deverd apresentar
opcOes de acomodacbes para servicos de hospedagem, em conformidade com as especificacbes do
Edital — Termo de Referéncia (Anexo |) e da Ata de Registro de Precos, bem como confirmar as
reservas no mesmo prazo, apds a aprovacao pela Administragédo.

A Administragéo analisara as cotagfes apresentadas e, quando entender necessario, poderd solicitar a
repeticdo da pesquisa de precos, visando assegurar a contratagdo mais vantajosa e o atendimento do
interesse publico. Caso a Administracdo aprove a pesquisa apresentada, sera selecionado o
orcamento de menor valor, sobre o qual sera aplicado o desconto contratado. Em seguida, sera
emitida a nota de empenho e encaminhada a ordem para efetivacdo das reservas. As reservas
deverdo ser efetivadas no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas a partir do recebimento da
solicitag&o formal.

Apbs a efetivacdo das reservas, a Empresa devera encaminhar a Administracdo, no prazo maximo de
24 (vinte e quatro) horas, os respectivos comprovantes e confirmacdes, incluindo, quando aplicavel,
localizador, vouchers, bilhetes emitidos e demais documentos que comprovem a execucdo dos
servigos contratados.

6. CRITERIOS DE ACEITACAO E DESEMPENHO

BN

A aceitacdo dos servicos estard condicionada a verificacdo, pela Administracdo, do cumprimento
integral das condi¢gbes estabelecidas neste Termo de Referéncia, observando-se os padrbes de
qualidade, eficiéncia e adequacao ao objeto contratado.

6.1 Critérios de Aceitacao

Serdo considerados aceitos 0s servigos que atenderem, cumulativamente, aos seguintes requisitos:

. Atendimento as solicitagcdes da Administracdo dentro dos prazos estabelecidos;

. Apresentacado de opgbes compativeis com as condigdes de mercado, quando aplicavel;

. Correta execucao dos servicos de cotacao, reserva, emissdo, remarcacao e cancelamento;
. Conformidade com as especificacdes do objeto contratado;

. Atendimento adequado, claro e tempestivo as demandas administrativas.

6.2 Indicadores de Desempenho

Para fins de acompanhamento e avaliacdo da execucdo contratual, poderdo ser considerados os
seguintes indicadores:

. Tempo de resposta as solicitacdes encaminhadas pela Administragéo;
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. indice de retrabalho, caracterizado pela necessidade de correcbes ou reemissdes
decorrentes de falhas na execucao;

. Efetividade das solucBes apresentadas, quanto a adequacdo as necessidades da
Administracéo;

. Qualidade do atendimento, considerando agilidade, preciséo e suporte prestado.
6.3 Avaliacdo da Execucao

A avaliacdo dos servicos sera realizada pelo fiscal da Ata de Registro de Precos, com base nos
critérios e indicadores estabelecidos neste Termo de Referéncia, podendo subsidiar a adog¢édo de
medidas administrativas cabiveis, nos termos da legislacéo vigente.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

A medicdo dos servicos sera realizada com base nas demandas efetivamente executadas e aceitas
pela Administracdo, conforme solicitacées previamente autorizadas.

A remuneracdo da contratada ocorrera mediante a aplicacdo de taxa de administracdo, incidente sobre
os valores efetivamente utilizados na aquisicdo de passagens aéreas e servi¢cos de hospedagem.

O pagamento ficara condicionado:

. a comprovacgao da execucdo regular dos servigos;

. a apresentacao da nota fiscal/fatura correspondente;

. a verificacdo da conformidade com os critérios de aceitacdo estabelecidos neste Termo de
Referéncia;

. a manutencao das condi¢fes de habilitacdo durante toda a execucao contratual.

O prazo para pagamento sera de até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir da liquidagéo da despesa.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO

A contratacdo sera realizada por meio de Pregéo Eletronico, nos termos da Lei n°® 14.133/2021, por se
tratar de servigo comum.

O critério de julgamento serd 0 MAIOR PERCENTUAL DE DESCONTO POR LOTE.

A execucdo da Ata de Registro de Pregos dar-se-a sob regime de servi¢o continuo, sob demanda, sem
dedicacao exclusiva de mao de obra.

9. EXIGENCIAS DE HABILITACAO

A habilitacdo do licitante observara o disposto na Lei n° 14.133/2021, especialmente quanto a
comprovacao de sua regularidade juridica, fiscal, trabalhista, e qualificagcdo técnica, conforme segue:

9.1 Habilitagao Juridica

Comprovacdo da existéncia juridica da empresa, mediante apresentacdo de ato constitutivo, estatuto
ou contrato social em vigor, devidamente registrado, conforme a natureza juridica do licitante.

9.2 Regularidade Fiscal, Social e Trabalhista
Comprovacéo de regularidade perante:
. Fazenda Federal, incluindo Divida Ativa da Uniao;

. Fazenda Estadual e Municipal do domicilio ou sede do licitante;
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. Justica do Trabalho, mediante Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

9.3 Quialificacdo Técnica

. Comprovacéao de cadastro ativo no CADASTUR, nos termos da legislacdo aplicavel ao setor de

turismo.

Nota Explicativa: A comprovagdo de cadastro ativo no CADASTUR é exigida para garantir que a
empresa esteja regularizada e autorizada a atuar no setor de turismo, conforme a legislacéo vigente,
assegurando a legalidade e a qualidade dos servi¢os prestados.

10. ESTIMATIVA DO VALOR

O valor estimado da contratacao é de R$ 100.000,00 (cem mil reais), conforme Estudo Técnico

Preliminar — ETP.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

PROGRAMATICA DESCRICAO FONTE
PASSAGENS E DESPESAS COM 0-Recursos Ordinarios
02.001.04.122.0021.2.002.339033 LOCOMOCAO (Livres) - Exercicio Corrente

05.001.04.122.0021.2.014.339039

OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

0-Recursos Ordinarios
(Livres) - Exercicio Corrente

02.001.04.122.0021.2.002.339039

OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

0-Recursos Ordinarios
(Livres) - Exercicio Corrente

05.001.04.122.0021.2.014.339033

PASSAGENS E DESPESAS COM
LOCOMOGCAO

0-Recursos Ordinarios
(Livres) - Exercicio Corrente

08.002.12.361.0188.2.033.339039

OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

103-5% sobre
Transferéncias
Constitucionais FUNDEB

09.001.10.301.0428.2.041.339039

OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

303-Salde — Receitas
Vinculadas (E.C. 29/00 —
15%)

09.001.10.301.0428.2.041.339039

OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

3351-Repasses do Estado
p. Acdes e Serv. Publicos
em Saude (Exercicio
Anterior).

10.001.08.245.0486.2.054.339039

OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

0-Recursos Ordinarios
(Livres) - Exercicio Corrente

12. INFRACOES E SANCOES

12. Comete infracdo e sangbes administrativa, nos termos da Lei Federal n® 14.133, de 2021, o

licitante/fornecedor que:

12.1. dar causa a inexecucdo parcial da Ata de Registro de Precos;

12.2. dar causa a inexecucdo parcial da Ata de Registro de Precos que cause grave dano a
Administracéo, ao funcionamento dos servi¢os publicos ou ao interesse coletivo;

12.3. dar causa a inexecucao total da Ata de Registro de Precos;
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12.4. deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;
12.5. ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

12.6. ndo celebrar a Ata de Registro de Precos ou ndo entregar a documentacdo exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

12.7. ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da licitacdo sem motivo justificado;

12.8. apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar declaracdo
falsa durante a licitagcdo ou a execugdo da Ata de Registro de Precos;

12.9. fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na execucao da Ata de Registro de Precos;
12.10. comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

12.11. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacao;

12.12. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 2013.

12.13. Seréo aplicadas ao responsavel pelas infracfes administrativas as seguintes sancdes:
|. adverténcia,

II. multa;

lll. impedimento de licitar e contratar;

IV. declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar.

12.13.1. A san¢do de adverténcia sera aplicada exclusivamente pela infracdo administrativa prevista
no subitem 13.1, quando n&o se justificar a imposicéo de penalidade mais grave.

12.13.2. O atraso injustificado ou retardamento na entrega do objeto deste certame sujeitard o
Fornecedor, a juizo da Administracdo, a multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de
atraso, até o limite de 10% (dez inteiros por cento) do valor, tendo como base o valor total da
solicitacdo/ordem de fornecimento.

12.13.3. Apé6s o 21° (vigésimo primeiro) dia de atraso na entrega do objeto, seréa considerado o atraso
como inexecugdo contratual, sendo total quando for a primeira entrega ou parcial a partir da segunda
entrega.

12.13.4. Nos casos de cometimento das infracbes administrativas previstas nos subitens 12.2, 12.3,
12.4,12.5, 13.6 e 12.7, seré& aplicada multa de 10% (dez inteiros por cento) sobre o valor de referéncia
do item/lote.

12.13.5. Nos casos de cometimento das infracbes administrativas previstas nos subitens 12.8, 12.9,
12.10, 12.11 e 12.12, sera aplicada multa de 15% (quinze inteiros por cento) sobre o valor de
referéncia do item/lote.

12.13.6. Sera aplicada sancdo de impedimento de licitar e contratar na hiptese de cometimento das
infracBes previstas nos subitens 12.2, 12.3, 13.4, 12.5, 12.6 e 12.7.
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12.13.7. Sera aplicada sancao de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar na hipotese de
cometimento das infragBes previstas nos subitens 12.8, 12.9, 12.10, 12.11 e 12.12.

12.13.8. A aplicagdo da sancédo declaracdo de inidoneidade compete exclusivamente ao Prefeito,
facultada a defesa do interessado no respetivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de
vista, podendo a reabilitacéo ser requerida ap6s 02 (dois) anos de sua aplicacao.

12.13.9. A multa prevista neste item sera descontada dos créditos que a contratada possuir com a
Administragéo e podera ser cumulada com as demais sancdes administrativas.

12.13.10. Em caso de reincidéncia, a multa poderd ser aplicada em dobro, respeitando o limite
méaximo de 30% (trinta inteiros por cento).

12.13.11. Se a multa aplicada e as indenizacbes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada, quando for o caso, ou sera cobrada judicialmente.

12.13.12. A aplicacao das sanc¢des previstas neste artigo ndo exclui, em hipotese alguma, a obrigacao
de reparacgéo integral do dano causado a Administragcdo Publica.

12.13.13. As san¢0fes serdo processadas e aplicadas de acordo com a Lei Federal n°® 14.133, de 2021.
13. VIGENCIA

O prazo de vigéncia sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado nos termos da legislacao
vigente.

14. OBRIGACOES DA EMPRESA E ORGAO GERENCIADOR

Obrigacdes da Empresa

o Cumprir integralmente as disposicfes do Edital, Termo de Referéncia, Ata de Registro de
Precos e proposta apresentada, assumindo todos 0s custos e riscos decorrentes da execucgao.
o A Ata de Registro de Precos ndo obriga a Administracdo a contratacdo, sendo 0s servigcos

executados exclusivamente mediante solicitacdo formal (ordem de servico, nota de empenho ou
instrumento equivalente).

o Prestar servicos de agenciamento de viagens, compreendendo cotagdo, reserva, emissao,
remarcacao, cancelamento e reembolso de passagens aéreas nacionais, bem como intermediacao de
hospedagens, quando formalmente demandado.

o Apresentar, para cada solicitacdo, no minimo 03 (trés) opcbes de voos e/ou hospedagens,
priorizando a alternativa mais vantajosa a Administracao.

o Informar previamente todas as condi¢des tarifarias aplicaveis, incluindo restricdes, multas,
regras de cancelamento e remarcacao.

o Efetuar emissdes, reservas ou quaisquer despesas somente mediante prévia e expressa
autorizacao formal da Contratante.

o Garantir atendimento agil, inclusive em situacBes emergenciais, podendo ser exigido
atendimento fora do horario comercial.

o Intermediar, junto as companhias aéreas e hotéis, a solucdo de problemas decorrentes da
execucao dos servigos, tais como cancelamentos, atrasos, remarcacdes e overbooking.

o Disponibilizar comprovantes das tarifas praticadas sempre que solicitado pela fiscalizacéo.

o Manter, durante toda a vigéncia da Ata, as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas.

o Comunicar imediatamente a Administracdo qualquer fato que possa comprometer a execucao

dos servicos.
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o Responder por danos causados a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua atuagédo na
execucao do objeto.
o Arcar com todos os tributos, encargos e custos decorrentes da execucao dos servicos.
o Garantir a qualidade dos servigos prestados, corrigindo falhas sem 6nus adicional para a
Administracéo.
o Informar claramente a taxa de agenciamento (fee), quando aplicavel, sendo vedada sua
cobranca sem prévia e expressa autoriza¢do da Administracao.
o Disponibilizar passagens aéreas nacionais, contemplando opgbes em classe econdmica e,
guando devidamente autorizada e justificada pela Administracdo, em classe executiva.
o Possuir integracdo com sistemas globais de distribuicdo (GDS) ou equivalentes, de modo a
assegurar ampla oferta de voos, rotas e horarios.
o Oferecer ampla gama de opc¢des de hospedagem, incluindo hotéis, pousadas e

estabelecimentos similares, em diferentes categorias, observados critérios de regularidade, seguranca
e economicidade.

Obrigacdes do Orgédo Gerenciador

o Utilizar a Ata de Registro de Precos conforme necessidade, ndo sendo obrigatoria a
contratacao;
o Formalizar as contrata¢des por meio de instrumento habil (nota de empenho, ordem de servigo

ou contrato);

Fornecer a Detentora da Ata todas as informacdes necessérias para a execug¢ao dos servicos;
Autorizar previamente a emissao de passagens e reservas;

Conferir os servicos prestados quanto a conformidade com a solicitagao;

Comunicar falhas ou irregularidades para correcao;

Designar fiscal para acompanhamento da execucéo;

Efetuar o pagamento conforme condicfes estabelecidas;

N&o se responsabilizar por compromissos assumidos pela Detentora da Ata com terceiros;
Aplicar san¢des administrativas, quando cabiveis, em caso de descumprimento.

15. MODELO DE GESTAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A execucgdo da ata de registro de precos sera acompanhada pelo (a) gestor(a) EVALDO DOMINGUES
DE OLIVEIRA e fiscal KATIA CRISTINY FERREIRA MAGALHAES devidamente designados, nos
termos da Lei n° 14.133/2021, aos quais competira 0 monitoramento continuo do cumprimento das
obrigacbes assumidas pela contratada.

A fiscalizacdo abrangera a verificacdo da qualidade e conformidade dos servicos prestados, o
acompanhamento do cumprimento dos prazos e condicBes estabelecidas, o controle documental e
financeiro da execucdo, bem como o registro formal de eventuais ocorréncias verificadas durante a
vigéncia da Ata.

16. MATRIZ DE RISCO

RISCO RESPONSAVEL MITIGACAO
Aumento de tarifas Contratante Planejamento antecipado
Falha na prestacao Contratada Fiscalizacao e penalidades

Cancelamentos Compartilhado Procedimentos contratuais
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17. DISPOSICOES FINAIS

O presente Termo de Referéncia foi elaborado com base no Estudo Técnico Preliminar — ETP e em
conformidade com a Lei n°® 14.133/2021, observando os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e planejamento da contratagéo publica.

Sao Pedro do Ivai, datado na assinatura.

Assinado por:

KATIA MAGALHAES

22/04/2026 - 09:07
EUKQ3ICGRJODKNKAIBH4KA

Katia Cristiny Ferreira Magalhées
Diretora de Gestao e Governo
Responsavel pelo Termo de Referéncia
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