Prefeitura Municipal de

GUARAQUEGABA

TERMO DE REFERENCIA
CREDENCIAMENTO DE AGENCIAS DE VIAGENS

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: 120/2025
EDITAL DE CREDENCIAMENTO N°: 003/2025
INEXIGILIDADE N° 022/2025
REQUISITANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAQUECABA/PR

Com base no Art. 6°, inciso XXIII, da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, ¢ nas condi¢des
estabelecidas no Edital de Credenciamento, apresenta-se o presente Termo de Referéncia para
a contratagdo de servigos de agenciamento de viagens.

a) DEFINICAO DO OBJETO

1. Objeto: Credenciamento de pessoas juridicas (agéncias de viagens) para a futura e eventual
contratacdo de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo a cotagdo, reserva e
emissdo de passagens aéreas (nacionais e internacionais) e a intermediacdo de servigos de
hospedagem (nacional e internacional), para atender as necessidades da Prefeitura Municipal
de Guaraquegaba e seus respectivos fundos e secretarias.

2. Natureza e Quantitativos: Os servigos serdo contratados sob demanda, de forma nao
exclusiva, ndo havendo obrigacdo da Administragdo em contratar um quantitativo minimo.
A contratagdo ocorrera de acordo com as necessidades eventuais de deslocamento de
servidores e agentes publicos em missao oficial.

‘Tema HPrograma HPrazo de Entrega

Descrigao: Cotagdo, reserva, emissao e
fornecimento de bilhetes de passagens aéreas||Sob demanda. A prestacao
(nacionais e internacionais) e intermediagdo|/do servigo ocorrera
para contratacdo de servicos de hospedagem|iconforme a necessidade da
em hotéis, pousadas e similares (nacionais e||Administragao, apos
internacionais), para atender as demandas de|processo de cotacdo entre
todas as Secretarias e Fundos do Municipio|jas credenciadas.

de Guaraquegaba-PR.

Servigos de
Agenciamento
de Viagens

3. Prazo do Contrato: O prazo de vigéncia do credenciamento serd de 12 (doze) meses,
contados da publicacdo do edital, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos,
a critério da Administragdo, até o limite de 60 (sessenta) meses, conforme Art. 106 da Lei n°
14.133/2021.

b) FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A presente contratagdo fundamenta-se na necessidade da Administracao Publica de realizar
deslocamentos de servidores e autoridades para participagdo em eventos, reunides,
capacitagdes e outras atividades de interesse publico fora do municipio. A auséncia de um
sistema organizado para aquisi¢do de passagens e hospedagens pode resultar em precos mais
elevados, falta de padronizacdo e morosidade, prejudicando a eficiéncia administrativa.
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O modelo de credenciamento, previsto no Art. 79 da Lei n® 14.133/2021, ¢ o mais adequado
para este objeto, pois o mercado de viagens ¢ altamente volatil, com pregos que flutuam
diariamente. O credenciamento permite que a Administracdo convoque todas as empresas
habilitadas a cada nova demanda, garantindo uma competi¢ao isondmica e a obtencdo do
menor pre¢o disponivel no momento da necessidade, em total alinhamento com os principios
da economicidade e da eficiéncia.

Este Termo de Referéncia e os demais documentos do processo de credenciamento servem
como a fundamentagao e o estudo técnico correspondente a contratagao.

¢) DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
A solugdo consiste em um sistema de contratacao paralela e nao excludente. O ciclo de vida
do objeto se dara da seguinte forma:

Credenciamento: A Prefeitura publicard um edital convocando todas as agéncias de viagens
interessadas que atendam aos requisitos de habilitacdo a se credenciarem. O credenciamento
permanecerd aberto durante sua vigéncia.

Demanda: Ao surgir a necessidade de uma viagem, o setor competente da Prefeitura
formalizara um pedido detalhando o trecho, datas, horarios aproximados e necessidades de
hospedagem.

Cotacdo: A Prefeitura solicitard, de forma simultdnea a todas as empresas credenciadas, a
cotacao para o servigo demandado, estabelecendo um prazo para resposta.

Selecdo: A proposta de menor preco que atender a todos os requisitos da solicitacdo sera
selecionada.

Contratacdo e Execucdo: Serd emitida uma Ordem de Servigo ou instrumento equivalente
para a agéncia vencedora da cotagdo, que procedera com a emissao dos bilhetes e/ou reserva
da hospedagem.

Pagamento: Apos a confirmagdo da prestagdao do servigo (realizagdao da viagem), a agéncia
emitird a nota fiscal para pagamento pela Administragdo, conforme as regras estabelecidas.

Gestao: A gestdo e fiscalizagdo serdo continuas, verificando o cumprimento das obrigacdes a
cada servi¢co demandado.

d) REQUISITOS DA CONTRATACAO
As empresas a serem credenciadas deverdo, obrigatoriamente, atender aos seguintes

requisitos minimos, detalhados no Edital de Credenciamento:

Habilitagdo Juridica, Fiscal e Trabalhista: Comprovar regularidade em todas as esferas,
conforme os artigos 62 a 70 da Lei n°® 14.133/2021.

Qualificagdo Técnica:
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Possuir registro valido no Cadastro de Prestadores de Servigos Turisticos (Cadastur) do
Ministério do Turismo.

Demonstrar capacidade operacional para atender as demandas, incluindo sistemas de reserva
e emissao de bilhetes e equipe qualificada.

Apresentar seguro de responsabilidade civil.

¢) OBRIGACOES DAS PARTES

Obrigacoes da Contratada (Credenciada)

Fornecimento dos Servicos: Fornecer passagens aéreas e realizar reservas de hospedagem de
acordo com as necessidades informadas pela Contratante, respeitando as datas, destinos e
preferéncias exigidas.

Apresentacdo de Cotagdes: Fornecer cotagdes, conforme a demanda, com pregos atualizados
para passagens aéreas e hospedagem, respeitando os requisitos da Contratante.

Emissdo e Confirmag¢do: Emitir as passagens aéreas e garantir a confirmagao das reservas de
hospedagem em tempo habil para que a Contratante possa verificar e utilizar os servigos.

Suporte e Atendimento: Prestar suporte continuo a Contratante para resolver eventuais
problemas, como cancelamentos, alteragdes de voos, troca de hotéis ou problemas
imprevistos durante a viagem.

Garantia de Qualidade: Garantir que as passagens aéreas sejam emitidas por companhias
aéreas regulares e que as reservas de hospedagem atendam aos padroes de qualidade
exigidos.

Corre¢do de Erros: Caso haja algum erro na emissdo ou na reserva, a Contratada tem a
responsabilidade de corrigir rapidamente e sem custos adicionais para a Contratante.

Cumprimento de Prazos: Cumprir rigorosamente os prazos acordados para a emissao das
passagens e para a confirmag¢ao das reservas.

Comunicacado de Alteragdes: Comunicar a Contratante, com a maxima antecedéncia possivel,
quaisquer alteracdes que possam impactar a viagem.

Responsabilidade Legal e Fiscal: Manter sua regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria,
cumprindo com todas as exigéncias legais durante a vigéncia do credenciamento.

Resolugao de Conflitos: Buscar sempre a solugdo rapida e eficiente de quaisquer problemas
ou disputas relacionadas aos servigos.

Obrigacoes da Contratante (Municipio)
Fornecimento de Informagdes: Fornecer a Contratada todas as informagdes relevantes sobre
as viagens, como destinos, datas, nimero de passageiros e tipo de acomodacao desejada.
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Solicitagao de Cotagdes: Solicitar a Contratada as cotagdes de passagens aéreas e reservas de
hospedagem, conforme a demanda, dentro dos prazos necessarios.

Acompanhamento e Fiscalizagdo: Acompanhar e fiscalizar os servigos prestados para
garantir que sejam fornecidos conforme as condi¢des acordadas.

Recebimento e Confirmacao: Receber as passagens aéreas € a confirmagdo das reservas,
verificando se estdo corretas e dentro dos prazos.

Pagamento pelos Servigos: Efetuar o pagamento a Contratada pelos servigos adquiridos,
conforme o valor acordado nas cotagdes e de acordo com as condi¢des de pagamento
estabelecidas.

Comunicacao de Alteragdes: Caso haja qualquer alteragdo nas datas de viagem ou nas
necessidades de hospedagem, comunicar a Contratada o mais rapido possivel.

Exigir o Cumprimento: Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela
Contratada, de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

f) MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
A execugdo do objeto seguird um fluxo operacional padronizado:

Solicitacdo Interna: O setor demandante da Prefeitura encaminhard ao gestor do contrato a
necessidade da viagem, com antecedéncia minima a ser definida, contendo todas as
informacgdes pertinentes (passageiro, destino, datas, etc.).

Pedido de Cotacao: O gestor do contrato enviard um e-mail ou comunicacao oficial a todas
as agéncias credenciadas, solicitando a cota¢do de precos para a demanda especifica. O
pedido informara um prazo para o envio das propostas.

Apresentacdo das Propostas: As credenciadas encaminhardo suas propostas, que deverdao
conter o valor final (incluindo taxas de embarque e eventuais taxas de servigo, que nao
poderdo ser cobradas em separado).

Andlise e Selegdo: O gestor analisard as propostas recebidas e selecionara aquela de menor
preco global por trecho/hospedagem, desde que atenda integralmente as especificagdes da
solicitagao.

Autorizagdo e Emissdo: Apds a selegdo, sera emitida a Ordem de Servigo para a agéncia
vencedora, que devera emitir os bilhetes/vouchers e encaminhéa-los a Prefeitura em tempo
habil.

Conferéncia: O fiscal do contrato conferird se os bilhetes/vouchers estdo em conformidade
com o que foi solicitado e autorizado.

g) MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
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A gestdo e fiscalizagdo do credenciamento e das contratagdes decorrentes serdo realizadas
por servidores designados para as seguintes fungoes:

Gestor do Contrato: Sera responsavel por coordenar e comandar o processo. Suas atribuicdes
incluem solicitar as cotacdes, analisar as propostas, indicar o vencedor, autorizar a emissao
dos servigos e atestar as notas fiscais para pagamento.

Fiscal do Contrato: Sera responsavel por acompanhar a execugao do servigo, verificar se os
bilhetes emitidos e as hospedagens reservadas correspondem ao solicitado, comunicar ao
gestor qualquer irregularidade e confirmar a efetiva prestagdo do servigo para fins de
liquidacao da despesa.

A fiscalizagdo serd realizada a cada demanda, garantindo que a Administragdo receba
exatamente o servigco que contratou.

h) CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Critério de Medigdo: O servico sera medido por demanda efetivamente executada e
concluida. A medi¢do correspondera ao valor exato do servigo (passagem e/ou hospedagem)
constante na Ordem de Servigo e na Nota Fiscal correspondente.

Forma de Pagamento: O pagamento serd realizado apds a efetiva prestagdo do servigo
(confirmacdo da viagem) e mediante a apresentacdo da respectiva Nota Fiscal pela
credenciada.

Prazo de Pagamento: O pagamento sera efetuado em até 15 (quinze) dias uteis, contados a
partir do ateste da Nota Fiscal pelo gestor do contrato, por meio de transferéncia bancéria
para a conta de titularidade da contratada.

Condicdes: Nenhum pagamento sera efetuado caso haja pendéncias quanto a regularidade
fiscal e trabalhista da contratada.

i) FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de Selegdo: A selecdo se dard por CREDENCIAMENTO, com fundamento no Art.
79, inciso I, da Lei n® 14.133/2021 (contratacdo paralela e ndo excludente), pois o objeto
pode ser executado simultaneamente por diversos contratados. Serdo credenciados todos os
interessados que cumprirem as exigéncias de habilitagdo do Edital.

Critério de Selecdo para cada Demanda: Para cada servico de passagem ou hospedagem
demandado, o critério de julgamento serd o de MENOR PRECO, apurado por meio de
cotagdo realizada entre todas as empresas credenciadas.

i) ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

Dada a natureza do objeto e a dindmica do mercado de turismo, com flutuacdes didrias de
precos, ndo € viavel a fixagao de um valor estimado exato para a contratagdo. O valor de cada
servi¢o sera definido a cada nova demanda, com base na cotagcdo de mercado do dia, obtida
através da disputa entre as empresas credenciadas.
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A auséncia de um valor fixo esta em conformidade com os principios da economicidade e
eficiéncia, pois garante que a Administragdo pagard o prego mais vantajoso disponivel no
momento da necessidade. Os valores de referéncia para cada contratagdo serdo as proprias
propostas obtidas na cotagao.

Nao obstante a inviabilidade da pesquisa de precos, e com o fito de garantir um planejamento
or¢amentario higido e responsavel, esta Administracdo realizou uma profunda diligéncia
interna para estabelecer um valor méximo estimado para as despesas anuais com o objeto
contratado.

Este procedimento ndo visa a precificacdo do servico, mas sim ao cumprimento dos
principios norteadores da boa governanca publica, notadamente a Eficiéncia, o Planejamento
e a Transparéncia, conforme insculpidos no Art. 37 da Constituicdo Federal e na Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000). A estimativa de valor serve como um teto de gastos,
permitindo a correta alocacao de dotagdo orgamentaria e o controle das despesas publicas.

A metodologia empregada consistiu na andlise do histérico de demanda e de despesas reais
do Municipio, conforme detalhado no quadro a seguir.

A estimativa de valor foi construida a partir da andlise de dados de trés exercicios, cruzando
a demanda por viagens (identificada nos registros de diarias) com os custos reais
(identificados em notas de empenho no Portal da Transparéncia).

A analise revelou uma demanda consistente por viagens aéreas para representacdo do
Municipio em eventos, reunides e capacitagoes.

Total de Viagens Aéreas|, . . . .
Ano Identificadas Principais Destinos
Brasilia/DF, Foz do Iguacu/PR,
2023 8 Salvador/BA
Brasilia/DF, Foz do Iguacu/PR,
2024 10 Belém/PA, Fortaleza/CE
‘2025 (Parcial) H3 HBrasilia/DF, Foz do Iguagu/PR ‘
Média Anual (anos|, . .
9 viagens Diversos
completos)

A investigacdo no Portal da Transparéncia revelou despesas reais que demonstram a
magnitude dos custos envolvidos, superando as projecdes baseadas em pesquisas de mercado
simplificadas.

‘ExercicioHFornecedor HObj eto HValor Real ’
‘2025 HPeakalika TurismoHPassagens Acéreas e Hospedagem HR$ 16.932,66 |
‘2024 HDecolar.com Ltda. HPassagens Acéreas (Evento em FOZ)HR$ 6.899,58 |
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‘2023 HPaymee Brasil HPassagens (Evento em Foz) HR$ 1.411,85 ‘

A despesa real de R$ 16.932,66 em uma tinica contratagdo no inicio de 2025 demonstra que
os custos anuais podem ser significativamente maiores do que a simples soma de viagens
individuais a precos médios. A contratacdo de pacotes ou viagens para multiplos servidores
eleva substancialmente o valor por evento.

Considerando a média historica de 9 a 10 viagens anuais (baseada nos anos completos) e os
custos reais comprovados, projeta-se o seguinte cendrio para um exercicio completo:

e Viagens de Grande Porte (3 eventos): Estima-se a necessidade de aproximadamente
3 eventos anuais de maior magnitude (comitivas, congressos distantes), com um custo
médio por evento similar aos valores ja executados.

3 eventos x R$ 15.000,00 (valor médio conservador) = R$ 45.000,00

e Viagens de Pequeno/Médio Porte (6 eventos): Estima-se a necessidade de 6 viagens
individuais ou para destinos mais proximos, com um custo médio menor.
6 eventos x R$ 2.500,00 = R$ 15.000,00

o Total Projetado: R$ 45.000,00 + R$ 15.000,00 = R$ 60.000,00

Face ao exposto, estabelece-se o valor maximo estimado anual para a contratagdo dos
servicos em R$ 60.000,00 (sessenta mil reais). Este valor esta fundamentado na analise
historica da demanda e nos custos reais ja praticados pelo Municipio, provendo uma margem
segura para o planejamento orcamentdrio ¢ a cobertura de todas as necessidades de
deslocamento aéreo e hospedagem da Administragao.

k) ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da execugao dos servicos oriundos deste credenciamento correrao
por conta de dotacdes orgamentdrias especificas das secretarias e fundos municipais
demandantes, consignadas no or¢amento vigente de cada exercicio financeiro. A cada
contratacdo, sera verificada a disponibilidade orcamentaria na respectiva dotagao.

Guaraquegaba, 30 de agosto de 2025.

ARIVALDO CARNEIRO SOARES
Secretario Municipal de Administrac¢iao
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