W PREFEITURA DE

. FELIZ

s

TERMO DE REFERENCIA

Municipio de Feliz/RS
Gabinete do Prefeito

1 DEFINIGAO DO OBJETO

1.1 O presente Termo de Referéncia tem por objeto o CHAMAMENTO PUBLICO para
CREDENCIAMENTO de empresas especializadas no servigo de agenciamento de viagens
para o fornecimento de passagens aéreas, compreendendo reservas, emissao de bilhetes,
remarcacgao, reembolso e cancelamento de bilhetes em trechos diversos no ambito nacional
e internacional, para fins de transporte de servidores e agentes politicos das diversas
unidades administrativas da Prefeitura de Feliz/RS.

SERVICO QTD ESTIMADA
Agenciamento de viagens para o fornecimento de passagens aéreas,
compreendendo reservas, emissdo de bilhetes, remarcagéo, reembolso
e cancelamento de bilhetes em trechos diversos no dmbito nacional e | 24 bilhetes anuais
internacional, para fins de transporte de servidores e agentes politicos
das diversas unidades administrativas da Prefeitura de Feliz/RS

1.2 O prazo inicial de vigéncia do Termo de Credenciamento sera de 5 (cinco) anos,
contados da sua formaliza¢do, podendo ser prorrogado durante a vigéncia do Edital. Em caso de
revogacao do Edital, os Termos de Credenciamento vigentes serdo encerrados.

1.3 O credenciamento ficara permanentemente aberto durante a vigéncia do edital.

2 FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

2.1 A necessidade da contratagdo de uma empresa para prestagdo de servico de
agenciamento de passagens aéreas surge da demanda por eficiéncia na gestao de deslocamentos
de servidores publicos e colaboradores, visando otimizar recursos e garantir condigdes adequadas
para viagens a servico. O problema a ser resolvido consiste na complexidade e na demanda
constante por passagens aéreas, tanto em ambito nacional quanto internacional, para garantir que
as viagens sejam realizadas de maneira econémica, segura e dentro dos padrbes estabelecidos
pela administracdo publica.

2.2 As atividades desempenhadas pelas diversas Secretarias e unidades administrativas
do Municipio frequentemente demandam a participagdo em cursos, capacitagdes, congressos,
seminarios, reunides técnicas, eventos institucionais, missdes oficiais, visitas técnicas e demais
compromissos relacionados ao exercicio das atribuicdes publicas, tornando indispensavel a
utilizagao de transporte aéreo como meio adequado para garantir celeridade, economicidade e
eficiéncia nos deslocamentos.
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2.3 Sob a perspectiva do interesse publico, a contratacdo de uma empresa especializada
em agenciamento de viagens se justifica pelos seguintes pontos:

e Economia de Recursos: A empresa contratada pode oferecer condi¢des vantajosas na
cotagdo e reserva de passagens, buscando sempre os melhores pregos disponiveis no
mercado, contribuindo para a redugao de custos publicos.

o Eficiéncia Operacional: O servigo inclui desde a marcagédo até o cancelamento de
passagens, facilitando o processo para os usuarios e garantindo que as viagens sejam
geridas de forma organizada e agil.

o Conformidade com Normas e Politicas: A empresa contratada deve operar de acordo
com as normas e politicas de viagens estabelecidas pelo 6rgdo contratante, garantindo
que todas as viagens estejam em conformidade com as regulamentagdes vigentes.

o Transparéncia e Controle: A contratagdo de uma empresa especializada permite um
controle mais efetivo sobre os gastos com viagens, através de relatérios detalhados e
sistemas que possibilitam auditorias e analises de desempenho.

2.4 Portanto, a contratacéo de uma empresa para prestagéo de servigos de agenciamento
de viagens € essencial para garantir que as necessidades de deslocamento dos agentes publicos
sejam atendidas de maneira eficiente, econdmica e em conformidade com os interesses e
normativas do setor publico.

2.5 A contratagéo pretendida esta prevista no Plano de Contratagdes Anual (PCA) do
Municipio de Feliz/RS para o exercicio de 2026, nos itens 289 e 290 do documento.

3 DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

3.1 A solugéo proposta contempla a implantagéo de procedimento de credenciamento de
empresas especializadas na intermediagdo e fornecimento de passagens aéreas nacionais, com
servigo de reserva, emissao, remarcagdo e cancelamento de bilhetes, visando garantir agilidade
economicidade e transparéncia no atendimento das demandas de deslocamento institucional.

3.2 No momento em que se revelar necesséria a aquisicdo de passagens aéreas pela
Administragdo, sera realizada a cotagdo dos valores das passagens, juntos as empresas
credenciadas, observando-se o valor da passagem para a data pretendida.

3.3 A cotacado sera registrada e a Administragdo escolhera a proposta mais vantajosa, ou
seja, aquela que apresentar 0 menor custo global, considerando todo o dispéndio de recursos
publicos que envolvera a viagem (bilhetes, bagagem, taxas de embarque, entre outros).

3.4 A empresa contratada devera prestar toda a assisténcia que engloba a viagem
realizada, responsabilizando-se pela emisséo do bilhete de embarque, bem como por eventuais
comunicagdes, reagendamentos em casos emergenciais e imprevistos ou em casos de atraso,
observando sempre a legislagao especifica, bem como as normas civis e de defesa do consumidor
aplicaveis.
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4 REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1 Os servigos tém natureza de servigos comuns, tendo em vista que seus padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacdes usuais de mercado, nos termos do art. 6° inciso Xlll, da Lei Federal n°
14.133/2021.

4.2 A contratagdo sera realizada por meio de sele¢éo entre os credenciados por edital de
Chamamento Publico, que permanecera aberto em carater permanente, considerando como
critério de julgamento o menor preco global ofertado para os bilhetes aéreos solicitados pela
administragéo publica.

4.3 O credenciamento do interessado ndo se confunde com a contratagao, a qual somente
ocorrera por meio de contratagdo direta, na modalidade inexigibilidade de licitagdo, conforme
previsto no art. 74, inciso IV, da Lei n® 14.133/2021.

5 EXECUGAO DO OBJETO

9.1 Fica estabelecido como critérios objetivos para a distribuicdo da demanda:

a. O setor requisitante realizara contato, simultaneamente, com todas as empresas
credenciadas, por meio digital, solicitando orgamento para passagem aérea.

b. O credenciamento permitira que a administragdo municipal selecione, a cada demanda,
entre as empresas credenciadas, aquela que oferecer o menor valor final da passagem aérea com
as condic¢Oes indicadas de horario, duragao e logistica.

c. O credenciado tera um prazo maximo de 6 (seis) horas continuas, apds a solicitagéo,
para envio da cotagéo, sob pena de ndo ser aceita apds este prazo.

d. A passagem aérea sera adquirida da credenciada que apresentar a oferta de menor
valor e de acordo com a solicitacdo, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe
econdmica.

e. O servidor responsavel, até as 17h do dia da cotagdo apresentada, solicitara a reserva
do servigo selecionado, informando os dados necessarios a credenciada, incluindo os dados dos
passageiros. Esta reserva devera garantir a credenciante o valor da tarifa e a disponibilidade de
assento. E vedada a alteracdo do valor da tarifa apos a solicitagdo da reserva.

f. O prazo de entrega, pela credenciada, dos e-tickets (bilhetes eletréniDcos) aéreos, sera
de no maximo de 24 (vinte e quatro) horas, contadas a partir da solicitagdo formal, feita pela
administragdo municipal.

g. As solicitagdes de cotagdo aos credenciados ocorrerdo, preferencialmente, até as
10h50min, para possibilitar a reserva até as 17h do mesmo dia. Entretanto, em situagoes de
urgéncia devidamente justificadas, os prazos previstos neste Edital poderéo ser reduzidos, sendo
os mesmos devidamente informados no momento da cotagdo, desde que ndo comprometam a
execucdo do objeto, devendo a credenciada priorizar o atendimento imediato da demanda
(Exemplo: cotagao solicitada as 13h30min com prazo de retorno até as 16h30min do mesmo dia).

5.2 Em caso de empate entre as ofertas apresentadas, o critério para escolha sera a
empresa que tiver enviado sua proposta em menor tempo, ou seja, a primeira a responder a
solicitagao dentro do prazo estipulado.
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5.3 A administragcdo municipal assumira a responsabilidade pelo controle de pedidos de
passagens aéreas, por meio de servidor designado, que realizara a pesquisa de pregos, a cada
demanda, com as credenciadas, e escolhera o servi¢o de acordo com os critérios descritos neste
item, para o atendimento especifico da demanda requerida.

5.4 Quaisquer tributos, taxas de embarque, encargos, custos e despesas, diretos ou
indiretos, seréo considerados como inclusos nos pregos totais ofertados, ndo sendo considerados
pleitos de acréscimos, a esse ou a qualquer titulo, devendo o fornecimento ser cumprido sem 6nus
adicional a administragdo municipal.

5.5 A Nota de Empenho sera emitida apos a analise e aprovagao da cotagdo mais
vantajosa pela Administragéo, respeitando os principios legais e regulamentares vigentes. Apds a
emissdo do empenho a credenciada, relacionado ao valor do bilhete adquirido, a fornecedora sera
autorizada a emitir a nota fiscal para pagamento dos servigos.

5.6 E de inteira responsabilidade da credenciada verificar periodicamente o enderego de
e-mail cadastrado junto a credenciante, incluindo as caixas de lixo eletronico e spam, para garantir
0 recebimento das solicitagdes de cotacdes.

5.6 Séo obrigacdes do credenciado:

e Repassar todas as promogdes, descontos e vantagens efetuados pelas
companhias aéreas, sempre assegurando a obten¢do de passagens mais
vantajosas economicamente.

e Providenciar a imediata corre¢do das deficiéncias apontadas na execugao dos
servigos contratados.

e Realizar e prestar assisténcia aos servicos de cotagdo, reserva, emissao,
remarcagdo, cancelamento e reembolso de passagens aéreas, conforme as
solicitagOes e especificagdes do contratante.

5.7 Em caso de imprevistos, a Administragdo podera solicitar alteragdes nos bilhetes
emitidos, observando as politicas tarifarias aplicaveis e as regras de cada companhia aérea. A
credenciada devera realizar novas cotagbes e reservas, apresentando todas as opgdes
disponiveis, priorizando sempre a solu¢do mais vantajosa para o Municipio.

5.8 Sempre que uma alteragéo resultar em crédito (quando o valor do bilhete original
exceder a soma de multa e diferenca tarifaria), a credenciada devera solicitar imediatamente o
reembolso junto & companhia aérea. Os valores reembolsados serdo utilizados para ajuste de
fatura, mediante apresentacao de nota de crédito.

5.9 Em caso de cancelamento de viagem, evento ou desisténcia do servidor, a
credenciada devera solicitar imediatamente o reembolso formal junto @ companhia aérea,
observadas as politicas de cancelamento da companhia, adotando todas as providéncias
necessarias para garantir o retorno dos valores ao contratante ou geragao de nota de crédito.

5.10 A credenciada devera adotar todas as medidas para reembolso em casos de
alteragdes unilaterais de voos pelas companhias aéreas. Os bilhetes cancelados deveréo ser
reembolsados integralmente ao contratante, sem aplicagdo de multas ou encargos, em
conformidade com as normas da ANAC.
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6 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1 A gestéo e a fiscalizagdo do objeto contratado serdo realizadas conforme o disposto

no Decreto Municipal n° 5.318/2023, que ‘“Institui requlamento, mas néo limita as fungdes do
Agente de Contratagées, Equipe de Apoio e Comisséo de Contratagéo, a Gestéo e Fiscalizagdo
dos contratos.!

6.2. O Gestor indicado devera ser a Sra. Patricia Carine Britz Zimmer.

6.3 O Fiscalizador indicado devera ser o Sr. Maico Vogel.

7 CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

7.1 O pagamento sera realizado mediante apresentacdo de documento fiscal, o qual sera

recebido e atestado pelo fiscalizador, e se tudo estiver em acordo com o pactuado, havera o
encaminhamento para procedimento de liquidagao e pagamento, o qual ocorrera no prazo de até
15 (quinze) dias Uteis a contar do recebimento definitivo.

7.2 A credenciada devera apresentar, junto a cada fatura, um relatorio detalhado da

composigdo do valor faturado, contendo o valor das passagens e suas taxas vinculadas
relacionado a cada aquisigdo, bem como as retengdes obrigatorias.

8 FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR
8.1 Critério de julgamento: menor preco global ofertado para bilhetes aéreos.

8.2 Os licitantes deverao comprovar experiéncia técnico-profissional e técnico-operacional

compativel com o objeto da contratagdo, mediante a comprovagéo dos seguintes itens:

Comprovacao de experiéncia prévia no ramo de agenciamento de viagens e reserva de
passagens aéreas, especialmente com foco em servigos similares para entidades publicas
ou privadas, a ser comprovada mediante a apresentacdo de atestado de capacidade
técnica, emitido por 6rgao ou entidade da administracdo publica, ou ainda para empresas
privadas.

Disponibilidade de uma estrutura organizacional adequada para suportar a demanda
esperada, incluindo atendimento ao cliente, suporte durante horérios estendidos e em
casos de emergéncia, mediante apresentacdo de documento com as informagdes de
contato da empresa.

Regularidade fiscal e trabalhista, comprovada por certiddes negativas de débitos junto aos
brgéos competentes.

A empresa interessada devera estar registrada perante o Ministério do Turismo, conforme
previsao do artigo 22 da Lein. 11.771/2008 e do artigo 18 do Decreto n. 7.381/2010, além
de atender a todas as demais especificagdes contidas nos referidos dispositivos legais, a
ser comprovada mediante a apresentagao de certificado de cadastro no Cadastur com
validade vigente.
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8.3 O fornecedor contratado devera apresentar documentos a titulo de habilitagdo, nos
termos do art. 62, da Lei n® 14.133/2021 e regulamentag&o local.

8.4 Justifica-se a ndo aplicagdo do parcelamento (art. 47 da Lei n°® 14.133/2021),
considerando que os servicos a serem prestados possuem natureza comum e integrada,
envolvendo atividades correlatas de pesquisa, reserva, emissao, remarcacdo, cancelamento e
reembolso de passagens aéreas. A eventual divisdo do objeto em multiplos itens ou lotes
especificos poderia gerar dificuldades operacionais, aumento da complexidade da gestdo
contratual e fragmentagdo desnecessaria da prestacdo dos servigos, sem beneficios concretos a
Administragéo.

8.5 Por outro lado, o credenciamento permite ampliar a competitividade e assegurar maior
flexibilidade na execugdo contratual, possibilitando que diferentes empresas estejam aptas a
atender as demandas do Municipio conforme os critérios estabelecidos no edital e no Termo de
Referéncia.

9 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1 Considerando a natureza eventual e variavel da demanda por deslocamentos, o custo
anual da contratagdo de passagens aéreas é estimado em R$ 65.000,00 (sessenta e cinco mil
reais), tendo como base os gastos histéricos com emissdo de passagens aéreas nacionais e
internacionais.

9.2 A presente estimativa possui carater meramente indicativo, podendo variar para mais
ou para menos conforme a demanda efetiva de viagens institucionais e a disponibilidade
orcamentaria do exercicio, em observancia aos principios da responsabilidade fiscal,
economicidade e planejamentos previstos na Lei n.° 14.133/2021.

9.3 Vislumbra-se que o valor esta de acordo com o praticado pelo mercado.

10 ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
10.1 A presente contratagdo utilizard recursos das dotagbes orgamentarias que serao

indicadas pelas respectivas unidades administrativas, néo sendo necessario, nesse momento, em
virtude da adog¢ao do modelo de credenciamento, a indicacao de despesa.

Feliz, 19 de maio de 2026.

Maico Vogel
Chefe de Gabinete do Prefeito



